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En esta guía le explicamos los pasos a seguir para 
generar Facturas Electrónicas de Venta (FEV) por 
medio de la Solución Gratuita (SG) del Sistema de Factura 
Electrónica (Sistema FE), con el objetivo de facilitar el 

empresas y personas.

Registro (Catálogo)
Asociación modo de operación (Catálogo)
Ingreso Solución Gratuita - SG (Catálogo)

Generación Factura Electrónica de Venta  (Solución Gratuita)
Generación Nota débito/crédito (Solución Gratuita)
Documentos Enviados y Recibidos  (Solución Gratuita)

Ambiente de Habilitación:

Migración Ambiente de Producción (Catálogo y Solución Gratuita) 
Asociación rangos de numeración (MUISCA y Catálogo)

Ambiente de Producción:

INICIEMOS CON EL RESUMEN DE LOS PASOS A SEGUIR:

• Ambientes Sistema FE: 
- Ambiente Habilitación: Es el ambiente en el cual puede realizar una serie de pruebas 
para convertirse en emisor de documentos electrónicos.
Siempre realice primero las pruebas en este ambiente antes de pasar al ambiente de 
Producción. 
- Ambiente Producción: Es el ambiente en donde sus documentos SI tienen valor 

INFORMACIÓN IMPORTANTE:

• Tipos de usuario Sistema FE: 
- Usuario OFE principal (Facturador empresa o persona)
- Usuario OFE autorizado (Facturador empresa o persona)
- Usuario NO OFE (Empresa o persona)
- Usuario NO OFE autorizado (Empresa o persona)

• Herramientas Sistema FE: 
El Catálogo y la Solución Gratuita.
        - Usuario OFE: Usuario obligado a facturar electrónicamente.
        - Usuario NO OFE: Usuario NO obligado a facturar electrónicamente.
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USUARIOS OFE: Debe realizar el registro y la asociación de la Solución Gratuita como 
modo de operación para Factura Electrónica de Venta, también es necesario completar 
un set de pruebas en el ambiente de habilitación, compuesto por dos (2) facturas 
electrónicas, una (1) nota débito y una (1) nota crédito.

TENGA EN CUENTA:

1. Registro (Catálogo)

En primer lugar,

https://www.dian.gov.co/

“Factura
Electrónica”
“Habilitación”

Puede realizar el registro como OFE (Facturador empresa o persona)

(FE).

Para realizar el ingreso al Sistema FE como 
usuario OFE debe estar registrado en el RUT.

TENGA EN CUENTA:
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Una vez ingrese al Sistema de Factura Electrónica
varios módulos en el menú principal, entre ellas elija la opción “Registro y habilitación” y 

“Documentos Electrónicos”  para continuar con el proceso.

“Registro”

Proceso Factura Electrónica
Solución Gratuita DIAN

El enlace tiene un límite de tiempo.

Una vez se registre, debe salir del Sistema FE para poder continuar con la asociación
del modo de operación.

CIERRE SESIÓN:
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como modo de operación para Factura Electrónica de Venta.

Para ello vaya a la opción “Registro y habilitación”/“Documentos Electrónicos” y 
“Factura Electrónica”

, seleccione 
“Solución Gratuita”  “Asociar”.

2. Asociación modo de operación (Catálogo)
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USUARIOS OFE: Al seleccionar “Solución Gratuita” como modo de operación y 
asociarlo para Factura Electrónica de Venta, el estado del mismo pasa a 
“Habilitado” una vez supere el set de pruebas obligatorio.

TENGA EN CUENTA:

”Acciones”, visualiza los detalles del set de 
pruebas o elimina los modos de operación.

Para realizar el seguimiento de las pruebas de aceptación

del set de pruebas.
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En detalles del Set de Pruebas encuentre la cantidad total de documentos requeridos y 
requeridos aceptados para superar el proceso de pruebas.

 para 
observar el resumen de sus documentos. 

Posterior al registro en el Sistema FE, debe loguearse e ingresar nuevamente para que se 
active el módulo “Solución Gratuita” en el menú principal del catálogo.

CIERRE SESIÓN:
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3.  Ingreso Solución Gratuita - SG (Catálogo)

Solución 
Gratuita.

FE, diríjase al menú principal del 

catálogo a la opción “Solución 
Gratuita”/”Ingreso”

“Solución Gratuita” del menú superior y 
seleccione “

Solución Gratuita.

USUARIO OFE: Si es la primera vez que entra a la “Solución Gratuita” debe gestionar su 

TENGA EN CUENTA:

documentos electrónicamente si tiene la “Solución Gratuita” como modo de operación. 
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Complete todos los datos para evitar demoras en el proceso y revise cuidadosamente 
la información para no cometer errores.

TENGA EN CUENTA:

con las credenciales de acceso a su plataforma.
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requerir soporte.

TENGA EN CUENTA:

USUARIOS OFE : Siempre aparecerá en el inicio de la “Solución Gratuita” el botón de 
factura electrónica.

TENGA EN CUENTA:

de correo electrónico.

Solución Gratuita

Facturas Electrónicas de Venta y Notas 
Débito/Crédito, debe dirigirse al inicio de la “Solución Gratuita” y seleccionar el 
botón “Factura Electrónica”. 
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• La numeración autorizada se gestiona con anterioridad a través del MUISCA y 
únicamente sirve para la generación de documentos en el ambiente de producción. 

• La numeración manual 
Notas débito/crédito y eventos a las Facturas Electrónicas de Venta. 
**Recuerde siempre crear una numeración manual distinta para cada rango y tipo de 
documento.

TENGA EN CUENTA:

Para iniciar con la generación de sus Facturas Electrónicas de Venta y Notas 

débito/crédito 

del menú superior de la “Solución Gratuita” y 

seleccione cada una de las opciones disponibles.

Rangos de numeración 
Adquiriente/Comprador
Producto/Servicio

Página .11



Proceso Factura Electrónica
Solución Gratuita DIAN

“Crear nuevo +”.

“Crear Nuevo +”
de Notas débito/crédito y eventos a las Facturas Electrónicas de Venta. 
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Haga clic en el botón “Crear nuevo +” y complete los datos de la ventana emergente, luego 

guarde.                                                                           
                                                                                                                   *Los campos con asterisco rojo son obligatorios.

 

Haga clic en el botón “Crear nuevo +”.

Página .13



Proceso Factura Electrónica
Solución Gratuita DIAN

Producto Factura Mandato:

Si va a incluir el producto que crea dentro de una factura de mandato, debes marcar 
en “Si”  en el círculo de check “Producto para mandato” que aparece en la ventana 
emergente. También debe seleccionar el código 1 – Bienes y Servicios Recibidos para 
terceros en el Tipo de Ingreso 

TENGA EN CUENTA:

“guardar”. 

En el campo “código” NO debe usar caracteres como por ejemplo:  
/)=)*///(/%$#”!#$%&   

RECUERDE QUE:
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Producto Factura Exportación:

Los productos siempre deben estar creados en Pesos Colombianos (COP).
Dentro del formulario de la factura de Exportación se encuentra un campo para tipo 
de moneda y tasa;  al seleccionar e ingresar los datos, el sistema calcula el valor 
correspondiente a la moneda.

Producto Factura AIU:

Para la factura Aiu debe crear los productos correspondientes a su tipo de actividad 
bajo el contrato que se esté manejando, adicionalmente debe crear como productos 
los conceptos: Administración, Imprevistos y Utilidad, con su respectivo porcentaje en 
el campo “Descripción”;
cálculo del IVA. 

Producto Muestra Gratis:
Para usar un producto como muestra gratis, desde su creación debe contener valores 
en los campos: Precio Unitario de Venta, Precio Unitario Inventario, Precio 
Referencial Gratuito, como se visualiza en la imagen anterior.
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¡Perfecto!

completar los formularios en la “Solución Gratuita” para 
emitir Facturas Electrónicas de Venta y Notas 
Débito/Crédito.

Empecemos…

6. Generación Factura Electrónica de Venta (Solución Gratuita)

ingresa la información para crear sus Facturas Electrónicas de 

Formulario Factura Electrónica de Venta
Formulario Factura Electrónica de Venta - AIU
Formulario Factura Electrónica de Venta - Exportación
Formulario Factura Electrónica de Venta – Mandato 
Formulario Factura Electrónica de Contingencia

“Datos del documento” 
de la respectiva Factura Electrónica de Venta
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Los campos con asterisco rojo son obligatorios.

La Normativa y el Anexo Técnico vigente para diligenciar la información de cada 
campo de los formularios, también el formato y la cantidad de caracteres de los 
datos que completes.

TENGA EN CUENTA:
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En todos los tipos de factura esta sección está compuesta por los mismos campos. 

PARA TENER EN CUENTA EN LOS CAMPOS DEL FORMULARIO:

En todos los tipos de factura esta sección está compuesta por los mismos campos, sin 
embargo existen algunos escenarios especiales:

PARA TENER EN CUENTA EN LOS CAMPOS DEL FORMULARIO:

 “Datos del Emisor/Vendedor”  se compone de su propia información, ya que 
en este caso es usted quien está generando la Factura Electrónica de Venta de los bienes que 

Factura de mandato:

Puede presentarse con múltiples emisores, para este caso la solución que le 
sugerimos es informar los datos de un sólo (1) emisor y en la sección “Notas” del 
formulario podrá listar la cantidad total de emisores que necesite.

Factura de exportación: 

El modelo de negocio del Formulario Factura Electrónica de Venta – Exportación nos 
presenta esta sección con un nombre diferente pero con los mismos campos 
“Sección – Datos del exportador”

“Datos del Adquiriente/Comprador”, contiene los datos generales del 
“Número de documento” y seleccionar el 

comprador que creó desde la opción 
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En todos los tipos de factura esta sección está compuesta por los mismos campos, sin 
embargo existen algunos escenarios especiales:

PARA TENER EN CUENTA EN LOS CAMPOS DEL FORMULARIO:

Factura de exportación: 

El modelo de negocio del Formulario Factura Electrónica de Venta – Exportación nos 
presenta esta sección con un nombre diferente pero con los mismos campos 
“Sección – Datos del importador”
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En todos los tipos de factura esta sección está compuesta por los mismos campos, sin 
embargo existen algunos escenarios especiales:

PARA TENER EN CUENTA EN LOS CAMPOS DEL FORMULARIO:

Formulario Factura Electrónica de Venta - AIU: 

Debe usar los productos correspondientes a su tipo de actividad bajo el contrato que 
se esté manejando, sin embargo, además de incluir los productos o líneas normales a 
facturar, debe incluir los conceptos Administración, Imprevistos y Utilidad con su 
respectivo porcentaje en la sección “detalles del producto”, lo anterior con el 

“Detalles de producto/servicio” agrupa el detalle, la descripción y los datos 

tributarios de los productos o servicios. 

“Descripción” y seleccionar el producto o servicio que 
creó desde la opción

Recuerde lo siguiente al momento de editar la información anterior: 

Precio Unitario: La forma correcta de cambiar el “Precio Unitario” de los 
 

“editar” “Precio Unitario”  dentro del 
formulario ya que se pueden generar errores en el cálculo de los impuestos.   
Descuentos y Recargos: Los descuentos y recargos que se encuentran a nivel de línea 
se conocen como “No condicionados”
por línea antes de calcular impuestos.  
Gratis:  “muestra gratis”, debe contener 

Referencial Gratuito.
Eliminar Producto/servicio: 

 “X” 
sobre uno ya seleccionado.
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Formulario Factura Electrónica de Venta – Exportación:

El precio unitario de los productos debe corresponder a su valor en pesos 
colombianos (COP).

Formulario Factura Electrónica de Venta – Mandato: 

El producto debe estar creado con el check “Producto para mandato” que aparece 
en la ventana emergente de “Creación de Producto” y también con el tipo y No. 
Documento del Mandante que despliega al seleccionar la opción  “Código 1 – 
Bienes y Servicios Recibidos para terceros” en el Tipo de Ingreso.

*El botón “Crear nuevo +” que se encuentra en la ventana emergente, funciona de la 
misma manera que la opción 

Las secciones  son información opcional que puede diligenciar según su 
caso particular.
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“Datos totales” contiene los cálculos totales resultantes de la 
 “Datos del producto”, “Descuentos 

/ Recargos globales” y “anticipos”.

  
Factura Electrónica de Venta. 

botón “Previsualizar”.
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Factura Electrónica de Venta, la cual contiene la información resumida que diligenció en 
el formulario principal.

Factura. 

de presentar errores, genera una alerta en cada casilla que le muestra el error en color 
rojo.

TENGA EN CUENTA:

Información Adicional (Diligenciable) (*): La información de este campo es 
obligatoria, debe describir el objeto del contrato sobre el cual se está facturando el 
producto/servicio. 

Formulario Factura Electrónica de Venta – AIU 

Sección – Datos AIU: 
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Formulario Factura Electrónica de Venta – Exportación

Sección – Datos adicionales: 

Formulario Factura Electrónica de Venta – Mandato

Sección – Datos mandato: 
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Nota débito o crédito.

“Datos del documento” 
respectiva Nota débito/crédito.

“Datos del Emisor/Vendedor” se compone de su propia información, ya que 

en este caso es usted quien está generando la Nota débito/crédito a la Factura Electrónica de 

Venta que creó. 
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*El botón “Crear nuevo +” que se encuentra en la ventana emergente, funciona de 
la misma manera que la opción 

“Datos del Adquiriente/Comprador”, contiene los datos generales del 

 “Número de documento” y seleccionar el 

comprador que creó desde la opción 

 “Detalle de producto/servicio” agrupa el detalle, la descripción y los datos 

tributarios de los productos. 

Página .25



Proceso Factura Electrónica
Solución Gratuita DIAN

*El botón “Crear nuevo +” que se encuentra en la ventana emergente, funciona de 
la misma manera que la opción 

 “Descripción” y seleccionar el producto o 
servicio que creó desde la opción 

Las secciones  son información opcional que puedes diligenciar según su 
caso particular.

“Datos totales” contiene los cálculos totales resultantes de la 
“Datos del producto”, 

“Descuentos / Recargos globales” y “anticipos”.
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Nota débito/crédito. 

botón “Previsualizar”. 

de presentar errores, genera una alerta en cada casilla que le muestra el error en color 
rojo.

TENGA EN CUENTA:
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Nota débito/crédito, la cual contiene la información resumida que diligenció en el 
formulario principal.

Haga clic en  como último paso en la generación de su Nota 
débito/crédito. 
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clic seleccione  “Documentos Enviados” o “Documentos Recibidos”.

8. Documentos Enviados y Recibidos (Solución Gratuita)
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Facturas Electrónicas y Notas débito/crédito,

desde “documentos emitidos” en el icono         .
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“Documentos Enviados y Recibidos” puede asociar Eventos 
Fase 1 -RADIAN y Notas débito/crédito

“Enviar”.

Recuerde que los documentos generados en el ambiente de habilitación NO tienen 

TENGA EN CUENTA:

DOCUMENTOS ENVIADOS

DOCUMENTOS RECIBIDOS
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OFE (empresa o persona) o NO OFE si aplica en su caso.

Electrónica.

Cuando ingrese por primera vez al ambiente de producción del Sistema de Factura 

9. Migración Ambiente de Producción (Catálogo y Solución Gratuita)

https://www.dian.gov.co/

Factura 
Electrónica
“Facturando Electrónicamente”

El enlace tiene un límite de tiempo.
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“Registro 
y habilitación” “Documentos Electrónicos” para consultar el estado del 
modo de operación.

Si presentas este inconveniente, diríjase a la opción “Documentos Electrónicos”/”Factura 
Electrónica de Venta”/”Detalles del set de pruebas” “Sincronizar a 
Producción”

1.

2.
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 “Factura Electrónica”.

Recuerde que el estado del modo de operación debe aparecer como “Aceptado” o 
“Habilitado” en el ambiente de habilitación, si aparece “En proceso” quiere decir 
que no ha terminado el set de pruebas y no verá la migración del modo de 
operación en el ambiente de producción. 

TENGA EN CUENTA:
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Revise en la “Solución Gratuita” el estado de su 

producción.

migrar.

Por último, ingrese al ambiente de producción del Sistema de Factura Electrónica y diríjase al 
menú principal del catálogo, seleccione la opción 

10. Asociación rangos de numeración (MUISCA y Catálogo)

3.
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“Agregar”.

Una vez asocie el rango de numeración autorizada desde el catálogo en el ambiente de 

numeración”

¡Listo, es todo!

Facturas Electrónicas de Venta, Notas débito/crédito y 
aplicar eventos

      
Factura Electrónica de Venta.
Factura de talonario o de papel.
Documento Soporte Para No Obligados A Facturar.

TENGA EN CUENTA:

RECUERDE:
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Consulte esta información en
www.dian.gov.co y nuestras redes sociales:

Si tiene dudas, inconvenientes o sólo quiere darnos sus comentarios,
contáctenos por medio del Contact Center de la DIAN (+57) 601 3078064
o Línea de atención Nivel Central (+57) 601 7428973.
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