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ACCESO A LOS SISTEMAS DE INFORMACION

3 :

Usuario Registrado Usuario Nuevo Servicios Tributarios y Cambiarios

2.0 : eV A.
Ky , Q
Servicios Aduaneros Usuarios no registrados a diligenciar formularios Facturando Electronicamente
%%
Habilitacion

Se direccionarda a la direccion de ambiente de pruebas https://catalogo-vpfe-

hab.dian.gov.co/ donde se podra acceder de tres diferentes maneras: Ingreso

como Empresa, Ingreso como Persona natural e Ingreso con Certificado

digital.

Ingreso como Empresa

Paso 01: Seleccione el tipo de documento con el que desea ingresar.

El tipo de documento puede ser Cédula de ciudadania o Cédula de
extranjeria.


https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/
https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/
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Ilustracioén 1. Seleccionar tipo de documento para ingresar

Paso 02: Ingresar NIT Empresa y No. documento representante legal.

Debe introducir el NIT de la empresa, numero del documento del

representante legal y posteriormente dar clic en el botén Entrar.

Si se introducen datos que no son validos el sistema muestra el mensaje de

error: Los datos ingresados no son correctos.
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Ilustracioén 2. Ingreso como Empresa

Una vez validada la informacidn digitada por el usuario y se verifique que
existe relacidon entre el NIT de la empresa y el representante legal informado,
y se compruebe que no es un robot, el sistema enviarad un mensaje al correo
electrénico del representante legal de la empresa con un enlace para poder

ingresar al portal web.



Ingreso como Persona natural

Paso 01: Clic en menu Persona
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Ilustracion 3. Ingresar como persona natural

Paso 02: Seleccione el tipo de documento con el que desea ingresar.
El tipo de documento puede ser Cédula de ciudadania o Cédula de

extranjeria.
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Ilustracion 4. Seleccionar tipo de documento para ingresar

Paso 03: Introducir el niUmero del documento.

Debe introducir el numero del tipo de documento seleccionado vy

posteriormente dar clic en el boton Entrar.

Si se introducen datos que no son validos el sistema muestra el mensaje de

error: Los datos ingresados no son correctos.
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Ilustraciéon 5. Boton Entrar como persona natural

Una vez validada la informacion digitada por el usuario y se verifique que
existe una cedula de ciudadania o extranjeria con el nimero de documento
de identidad ingresado, ademas de comprobar que no se es un robot, el
sistema enviara un mensaje al correo electrénico del representante legal de

la empresa con un enlace para poder ingresar al portal web.



Ingreso con Certificado digital

Paso 01: Clic en menu Certificado
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Ilustracioén 6. Ingreso con certificado

Paso 02: Seleccionar el certificado digital con el cual desea ingresar.

Seleccione el certificado deseado y dé clic en el botén Aceptar.



Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en gtpa-web-prototype-certificate-

testazurewsbsites.net:dd 3,

Asunto Emisor Mumero de serie

Usuano de Pruebas Persona J.. C-

Communications Se...

Datos del certificado Cancelar

Ilustracioén 7. Seleccione un certificado

Una vez se ingrese al sistema al hacer clic en el menu Participantes se

desplegara el submenu Facturador.
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Submenu Facturador

En este submenu el usuario podra ver los datos de su empresa NIT, Nombre, Razén
Social, Correo Electrdnico, Estado de Aprobacion, Tipo de facturador, Fecha maxima
de registro, Fecha maxima de inicio, Nimero de resolucion y Fecha de

resolucion. En el menu Facturador la primera accidon que debe hacer un usuario es



Registrarse en caso de que no esté registrado en el sistema.

El tipo de facturador puede ser Voluntario u Obligado. Para que un facturador sea
obligado debe cumplirse que la fecha de registro sea mayor o igual a la fecha maxima de

registro de la parametrizacién de lo contrario serd un facturador Voluntario.

Y DIAN B H|

M e PR Rcisiiar |

@ Dapdbcard

a Deourgrisy

| ¥ Feonain -
Pty o npprd

Registrarse

Un facturador debe estar registrado en el sistema para poder realizar alguna accion.

Paso 01: Registrar
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Dar clic en el botdon Registra

Ilustracion 2. Boton Registrar facturador

Automaticamente el sistema le mostrara un mensaje indicando que si esta seguro de

realizar esta accidn debe iniciar sesion nuevamente.

Advertencia

Esta seguro que desea registrase como facturador?

Al realizar esta accion debera iniciar sesion nuevamente.

Ilustracion 3. Mensaje de confirmacion

Paso 02: Iniciar sesion

Debe iniciar sesidon para que se le active el procedimiento de registro como

facturador en el sistema.



Configurar modos de operacion
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En la interfaz Facturador electrénico debe indicar qué modo de operaciéon ocupara para

facturar. Dé clic en el botédn Configurar modos de operacion.

Ilustracion 4. Configurar modos de operacion

Paso 01: Seleccionar modo de operacion

Debe seleccionar el modo de operacion por el cual va a facturar. Los modos de
operacion son los siguientes: “Software gratuito”, “Software propio” y “Software
de un proveedor tecnoldgico”. Ademas, se muestran los datos de la empresa

y el software que se utilizara para facturar, asi como la Url del mismo.

1. Modo de operacion Software gratuito

Si selecciona Software gratuito, los datos son por defectos los que se muestran.

Seleccione el modo de operacidn Url de recepcidn de facturas en habilitacidn

Software gratuito - hitps:fiwebservice.dian.cofest
Datos de empresa y sofiware

Nombre empresa proveedora Nombre del software

UAE-Dian UAE-Dian

Ilustracion 6. Datos de software gratuito



Una vez que se adiciona el modo de operacién se anade al listado indicando en qué

estado se encuentra hasta el momento.
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Ilustracion 9. Listado de modos de operacion

NOTA: En el caso del Software gratuito se debera iniciar sesion nuevamente

para que se cargue la opcidon que permite enviar las facturas de pruebas.
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Una vez aparezca la opcion de facturador gratuito en el mendu, dar click en esta
opcion y lo direccionara a la herramienta de la solucion gratuita de la DIAN con

validacion previa.



Para usar la herramienta debe dirigirse al manual de “Guia Factura
Electronica Gratuita DIAN"

Rangos de numeracion de prueba Software gratuito

n
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Se le especifica el rango de numeracidon que debe ocupar en sus facturas de prueba.

Haciendo clic en el icono = podra ver los detalles.

Ilustracion 10. Rangos de numeracion de prueba Software gratuito

En las acciones encontrara el set de pruebas que automaticamente el administrador le

ha asignado. Haciendo clic en el icono = podra ver los detalles del set de prueba.
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Ilustracion 11. Set de pruebas del facturador gratuito



Al hacer clic en el boton Detalles se muestra una grafica indicando el resumen de los
documentos recibidos y aceptados para el set de pruebas en correspondenciacon los

asignados en maximo requerido y total minimo requeridoaceptados.
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Ilustracion 12. Detalles del set de pruebas del facturador gratuito

Una vez que el facturador emita sus facturas de prueba y queden aprobadas, el estado
de su modo de operacidn pasaria automaticamente a “Aceptado”. Ademas, el estado

de aprobacién del facturador cambiaria automaticamente a “Habilitado” y podria

continuar facturando con Software gratuito sin presentar problemas.

De no ser aprobado su set de pruebas, el estado del modo de operacion cambiara a
“Rechazado” y en el detalle del set de prueba se mostrara los documentos que fueron
rechazados y aceptados, ademas aparecera el boton “Reiniciar” para que el usuario al
presionarlo pueda volver a enviar otro set de pruebas hasta que quede aprobado el

mismo.



2. Modo de operacion Software Propio

Si selecciona Software propio debera colocar el Nombre y el Pin del software para poder

adicionarlo.

Ilustracién 7. Datos de software propio

Una vez que se adiciona el modo de operacion Software propio se afade al listado
indicando en qué estado se encuentra hasta elmomento.
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Ilustraciéon 13. Adicionar modo de operacion Software propio



Rangos de numeracion de prueba Software propio
Se le asigna el rango de numeracion que debe ocupar en sus facturas de prueba.

Haciendo clic en el icono = podra ver los detalles.
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Ilustraciéon 14. Rangos de numeracion de prueba Software propio
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En las acciones encontrara el set de pruebas que automaticamente el administrador le

ha asignado. Haciendo clic en el icono  podra ver los detalles del set de prueba.

Ilustracion 15. Set de prueba para Software propio

Al hacer clic en el boton Detalles se muestra una grafica indicando el resumen de los
documentos recibidos y aceptados para el set de pruebas en correspondenciacon los

asignados en maximo requerido y total minimo requeridoaceptados.
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Ilustracion 16. Detalles del set de prueba para Software propio

Una vez que el facturador emita sus facturas de prueba y queden aprobadas, el estado

de su modo de operacidn pasaria automaticamente a “Aceptado”.

De no ser aprobado su set de pruebas, el estado del modo de operacidon cambiara a
“Rechazado” y en el detalle del set de prueba se mostrara los documentos que fueron
rechazados y aceptados, ademas aparecera el boton “Reiniciar” para que el usuario al
presionarlo pueda volver a enviar otro set de pruebas hasta que quede aprobado el

mismo.

3. Modo de operacidon Software de un proveedor tecnolégico

Software de proveedor tecnolégico debera seleccionar el nombre de la empresa

proveedora que va a ocupar como PA y el software de la misma.

Seleccione el modo de operacidn Url de recepcidn de facturas en habilitacion

Software de un proveedor tecnoldgico - hitps:fiwebservice.dian.coftest

Datos de empresa y software

MNombre empresa proveedora Nombre del software

PERSONA NATURAL PARA PRUEBAG = Nothing selected -

Ilustracion 8. Datos de Software de proveedor tecnolégico



En cuanto se seleccione el modo de operaciéon debe colocar los datos especificados para

cada uno y hacer clic en el botén Adicionar.

Una vez que se adiciona el modo de operacién Software de un proveedor tecnoldgico

se anade al listado indicando en qué estado se encuentra hasta el momento.

FUNCIONALIDADES DE LA HERRAMIENTA

Eliminar modos de operacion

Los modos de operacion pueden ser eliminados en caso de que el facturador no desee
ocuparlo o simplemente tuviera algun error en el momento de configurarlo. Debe hacer
clicen el icono que se encuentra en el listado de los modos de operacidn para realizar

la accion Eliminar.
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Una vez que hace clic sobre el icono el sistema muestra un mensaje de advertencia

confirmando si desea eliminar el modo de operacion.

Advertencia

Estd seguro que desea eliminar el modo de operacion?

Ilustracion 21. Advertencia de confirmacion

Menu dashboard

Una vez que se entra al portal se muestra el Dashboard que contiene
informacién sobre los documentos que han sido enviados por el facturador. La

informacidn se visualiza en gréaficas.

E , DIAN Copewna 224 2 |
- AL Dashboard 3
@ Dushooas *edol
o Documentos o -

Oocurvmrson 51 :

W Pancpate

$ Fachenoor Grdte

N

Emitidos Recibidos
Documentos Recibidos Hoy: 31 19

@ Clientes Proveedores
1 2

CiC aqu

Ilustracion 24. Vista Dashboard



Menu documentos

Al hacer clic en el meni Documentos se desplegara el submenu Enviados.

Submenu Enviados

Cuando el facturador tenga documentos emitidos al hacer clic en este

submenu se puede ver en una lista todos sus documentos emitidos.
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Ilustracion 25. Lista de documentos enviados

Filtros
En la interfaz documento Enviados puede hacer buscadas por diferentes filtros:
CUFE, NIT receptor, Rango de Fechas (Ultimos 7 dias, Mes actual, Mes anterior,
Ultimos 3 meses, Rango de fechas), Estado (Aprobado, Aprobado con notificacion),
Tipo de documento (Factura electrénica, Factura de exportacién electrénica,
Factura de contingencia electronica, Nota de débito electrdonica, Nota de crédito
electrénica) y Tipo de referencia (Notas de crédito electrénica y Nota de débito

electronica) y luego hacer clic en el botén Buscar.
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Ilustracion 26. Filtros documentos enviados
Detalles de los documentos
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Para ver los detalles de los documentos se debe seleccionarlo haciendo clic sobre este.
Los detalles que se muestran del documento seleccionado son: Estado, Tipo de
documento, Folio, Fecha de emisién, Datos del emisor, Datos del receptor, Totales e
impuestos, Validaciones del documento y Eventos del documento.

Ilustracion 27. Detalles del documento
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Descargar documento

Si se desea descargar el documento seleccionado debe hacer clic en el icono

+

de descarga ==, teniendo en cuenta que solo es posible descargar los

documentos Aceptados o con reparos, pero nunca documentos Rechazados.

Una vez que se hace clic en el icono de descarga se procede a ejecutarse la

misma permitiéndole al administrador abrir o guardar el documento que se

estad descargando.




