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Senor Contribuyente,

La DlAN agradece tu confianza al elegir el software «Facturaciéon Gratuita DIAN» como tu servicio
de facturacion electrénica, el cual esta disponible para toda persona, natural o juridica que requiera o
desee generar y recibir documentos electrénicos de forma ilimitada.

Este sistema te permite consultar y descargar las facturas y notas débito-crédito electrénicas generadas.
Para hacer uso del software «Facturacion Gratuita DIAN», primero debes registrarte como facturador
electrénico en el portal “Habilitacion” de Factura Electronica DIAN, posteriormente para obtener
el estado “Habilitado” debes realizar exitosamente el SET de  pruebas: 2 Facturas Electrénicas, 1 Nota
Crédito y 1 Nota Débito.

Para conocer la fecha en la que debes empezar a generar facturas electrénicas, por favor consulta el
calendario de implementacion en el micrositio de Factura Electronica que se encuentra en la pagina de
la DIAN.

El codigo de la actividad econdmica principal se encuentra registrado en el RUT- Registro Unico Tributar-
io, casilla 46. Los Codigos ClIU se encuentran en la Resolucion 139 de 2012; los codigos de las actividades
econdmicas se componen de un numero de 4 digitos.

https://www.dian.gov.co/ciiu/Documents/Resolucion_000139_21_Nov_2012.pdf
https://factura-electronica.dian.gov.co
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Con la entrada en Vigencia de la Ley de Crecimiento, Ley 2010 de 2019,
se regula la Facturacion Electronica.

- La DIAN valida en tiempo real la Factura Electronica previa generacion y entrega.
- El portal de Factura Electrénica se encuentra en la pagina web de la DIAN www.dian.gov.co

con ingreso por las siguientes opciones:
> Habilitacion

Facturando
Electronicamente

- La Factura Electrénica con Validacién Previa es un Titulo Valor y permite hacer Factoring.
- La Factura Electrénica con Validacion Previa facilita la devolucion automatica de impuestos.
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Ingresa a la pagina de la DIAN

Diligencia tus datos para
recibir el TOKEN / Link de ingreso

Empresa: persona juridica
Persona: persona Natural
Certificado: busqueda del certificado en el computador.

Formaliza tu Registro
como facturador electronico

REGISTRO

https://www.dian.gov.co/
Factura Electronica
OPCION - Habilitacién

e O IAN
Administrador o
Cédlia de Ciudadania
®
2 &

faces-vp@diangovco
Persona

MENU PRINCIPAL Registrar facturador

& Tablero

& Documentos > NIT* Nombre * Razon social *

& Participantes

Estado de aprobacién Codigo actividad principal Correo &
Facturador recepeior
Pendiente de registro

@ Importante!
Consulte si se encuentra obligado a expedir factura elecirénica de venta con validacin previa y las fechas establecidas para

iniciar con dicha obligatoriedad en la resolucin 000020 del 26 de marzo de 2019 - Articulos 2 y 3 (Galendarios 1y 2)
modificada por la Resolucion 000064 del 1 de octubre de 2019.

Para mayor informacion descargue la reselucion aqui.
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Ingresa al portal

4 «HABILITACION»

Menu: participantes / Facturador
y configura «<Modo de Operacion»

Selecciona:
«Software Gratuito»

El sistema genera automaticamente los
5 rangos de facturas de prueba

SELECCION

MODO DE OPERACION

. o DIAN
Temas de interés ’
E il oGt
Factura Electrénica @
1 &
*
+ Hapiltacion

+ Facturando Electrénicamente

nnnnnnnnnnn

Volver
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Proceso de habilitacion:

SET de pruebas para obtener el estado «<HABILITADO»

en el software «Facturacion Gratuita DIAN»

Temas de interés
MENU PRINGCIPAL

Factura Electrénica

& Tablero
NOtaS DébItO & Documentos 5 * Micrositio
+ Habilitacién
¥ Participantes s + Facturando Electronicamente

% Facturador Gratuito

Ingresa desde el menu Temas
de Interes opcidn Habilitacion

1. Realiza la configuracién del sistema
2. Configura el Certificado de Firma Digital

3. Configura los clientes y productos
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Debes configurar el software «Facturacion Gratuita DIAN» para realizar
el set de pruebas, de esta manera te familiarizas con la plataforma:

uracitn- E Documentos - # Configuracién - =i Plantillas ~

FACTURA
» ELECTRONICA
POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

FACTURA ELECTRONICA USUARIO PRUEBAS

MIGRACION Panel de control del servicio
Empresa de Facturacion Gratuito.
Mombre FACTURA ELECTRONICA USUARIO PRUEBAS MIGRACION
Razdn social FACTURA ELECTRONICA USUARIO PRUEBAS MIGRACION
Direccién Domicilio Fiscal ED SENDAS

Modificar te permite:

Departamento BOGOTA

Adjuntar logo de la empresa
correo Editar la informacion general

& Modificar
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Conoce los menus y sus funciones:

{ L ion v = Plantillas+
= Facturacion~ k Documentos « # Configuracion _

@ Seguridad = Nueva Plantilla
iti Fact de Vent
g% Documentos Documentos emitidos (= Certificados digitales - actura de Venta
o ) ) Factura de Exportacién E]
Factura de Venta Documentos recibidos - Solicitar certificado (Previewy®

Factura de Contingencia B

. ; = Administrar
Factura de Contingencia = Operaciones

B o o O

Clientes-Adquirientes & o )
Nota Crédito Administrar Plantillas L
Rangos de Numeracion = Usar / Emitir Plantillas 0O
Nota Debito Productos - Importar
“Facturaciéon”: “Documentos”: “Configuracion”: “Plantillas”:
De acuerdo al documento Puedes consultar los -Solicita o adjunta el Certificado de Firma Digital. Puedes crear “Plantillas”
que requieras generar, lelal LGl el (eI - Administra y configura clientes y productos. (Modelos de documentos
selecciona la opcion que que has generado y que -Agrega los rangos de numeracion de los electrénicos e Informacién

corresponda. has recibido. documentos electrénicos. precargada).
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(:Cémo consultar y agregar preﬁjos de Numeracion de Facturacion - DIAN?

Para iniciar a configurar el software Facturacion Gratuita DIAN,

inicialmente debes consultar los rangos de numeracion. # Configuracién -
Adicionar Rango de Numeracién a Seguridad
. Certificados digitales »
Para realizar las pruebas, en este campo .
ipo de Documento —— L.
debes verificar o agregar los rangos de: PR — +S Administrar
I Nota de Débito Clientes-Adquirientes L
. . Namero Hasta 0 Rangos de Numeracién =
- Factura de Contingencia T :
L, .. timero Actua Productos -
- NOtaS Cf@dlto Nimero de Resolucién 0
- Notas Débrto Clave Técnica .
Fecha de Resolucién 2020-03-20T00:00:00+00:00 Pre-ﬁJ OS
Activo a
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g/Cémo consultar y agregar preﬁjos de Numeracion de Facturacion - DIAN?

Si se encuentran registrados los rangos
Prefijos | N o, Eectums de los documento§ electron.lcos por
o rom wua covomsia it ongsTe D defecto no se requiere modificacién de
—— la informacion; pero si los campos estan
: en blanco deberas proceder a registrar y
agregar los rangos de cada documento.
Nota: ten presente que son rangos de
prueba, no es informacion real, no se va

#
‘ - i I A i tendra ef
) , a enviar a la DIAN, ni tendra efectos
2 [ /] Nota de Crédito SETG 980000000 985000000 979999999 ®
,
3 a Factura de Exportacién SETG 980000000 985000000 979999999 x fl S Ca I e S

.
4 [/] ®

Factura de Contingencia SETG 980000000 985000000 979999999
a Factura SETG 980000000 985000000 979999999
# Activo Tipo de Documento Prefijo Numero Desde Namero Hasta Namero Actual

nterior | 1 Siguiente
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;Como adjuntar el Certificado de Firma Digital?

# Inicio = Facturadén~

et e g
Adicionar Certificado Digital
& Seguridad

Certificados digjtales

. . NIT del NIT del propietario Descripcion * Descripcién
Solicitar certificado (Previewy® propietario * [P P peiér

= Administrar

Certificado B Certificado Contrasefia * Clave del certificado
Clientes-Adguirientes -
Rangos de Numeracion =
Productos L] X Cancelar
Mastrar| 10 ¥ |registros Buscar:
NIT del propietario 4 Descripcién Fecha de subida Fecha de vencimiento
XXX XXX certificado 18/10/2019 3:21:13 Piv 23/05/2020 5:34:00 PM )
NIT del propietario Descripcién Fecha de subida

Fecha de vencimiento

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior 1 Siguiente

El archivo del Certificado de Firma Digital lo debes adjuntar en formato .PFX



FACIL, EFICIENTE Y TRANSPARENTE

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

DIAN || £ Retfémca HABILITACION

;Como solicitar el Certificado de Firma Digital gratuito de la DIAN?

Para realizar el proceso de solicitud del Certificado Digital que entrega completamente
gratis la DIAN, por favor consulta el instructivo en el siguiente link:

https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/Documents/Capacitacion_solicitud_certificados_digitales.pdf k

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

Ten en cuenta los documentos que debes
cargar en la plataforma de la entidad

certificadora cuando te los solicite para la
emision del cerficado.

La entidad certificadora valida tu identidad
y la informacién, te pide que respondas

una serie de preguntasy posteriormente
i -RUT -RUT
aprueba y entrega el certificado en el ia del d d
software de Facturacion Gratuita DIAN - Fotocopia del documento B oo
de Identidad Identidad Representante Legal
- Certificado de Existencia y Representacion

Consulta mayor informaciéon en www.dian.gov.co
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(:Cémo crear clientes en «Facturacion Gratuita DIAN»?

#inicio  SFacturadén~  BDocumentos~  fConfiguracién~ & Plantillas + Osalir . LOS Campos con asterisco son Obligatorios.

a seguridad
) - Contsios dgraes

. e _ oNGALS
Clientes-Adquirigges L e FACTURA ELECTRONICAUSUARO PRUEBAS %

o @ Cuando hayas registrado tus clientes, en la opcién “Buscar”,
res-Adquirientes. - , . . . . .
- podras revisar y editar los registros que se viasualizan de la
siguiente manera:

Rangos de Numeracién

Productos
v Buscar en Clientes-Adquirient

Tipo de Documento | _Togos - . Razén Social
Ndmero Documento Nombre Comercial
Mostrar| 10 % registros
Pais | coLomsiA
# | Tipo de Documento Ndmero Documento Razén Social Nombre Comercial Direccién Pais
Q Buscar . q q
- 113 XXXXXXX Razén social Nombre Comercial Calle co @ @
2 13 co @ o
Adicionar Cliente-Adquiriente a g w |G
4 13 co = o
Tipo de Documento * 11 - Registra civil 5 Raz6n Social * 5 [13 o CA
Nimero de Documento * Direccién *
. 6 13 co Z m
Departamento * v
Tipo de Contribuyente * 1 -Persona juridica o o
! Municipio * v 7 (13 co (r4 joj
Regimen Contable * [No especificada] + Pais * COLOMBIA :
8 13 co = mj
Tipo de Responsabilidad Correo distribucién *
) 9 (13 co @ o
Nombre Comercial * Teléfono
10 13 co Z o
# | Tipode Documento Ndmero Documento Razén Social Nombre Comercial Direccién Pais

Cancelar Mostrando registros del 1.al 10 Anterior 1 2 3 4 5 Siguiente
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éCémo crear productos y servicios en «Facturacion Gratuita DIAN»?

La Factura 001 —UNSPSC / “Debes buscar y seleccionar

Es para Facturas Generales. uno de los codigos que se
encuentran en este listado.

Adicionar Producto Puedes buscar por servicio o
producto que comercialices.”

En esta opcion debes crear los productos
o0 servicios que comercialices, ten presente, /# Configuracién -
. . n

como lo indica el paso 2, en “Agregar

registras la informacién del producto con @ Seguridad 001 - UNSPSC x
. ., . . 010 - GTIN

la descripcién de tu inventario, con Certificados digitales » bt L

cantidades, unidades de medida y precio. .
i= Administrar

Descripcidn * Precio Unitario de Venta *

Clientes-Adquirientes = UM+ | MIUndmero de unidades... ~ Frecio Unitarie Inventario

Rangﬂs de Numeracion Precio Referencial Gratuito o
Tipo Impuesto Tasa Impuesto Monto um
Productos
[Mo especificada] s x

TipoRet TasaRet

[Mo especificada]

05 - RetelVA

Agregar Linea
06 - RateFuenta
07 - RetalCA .
08 - ReteCREE Cancelar

Descripcion 20 - FroHorticultura
25 - Solwetasa Combustibles

26 - Sordicom
Z7 - Nombre de |a figura tributaria

Detalleld
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(:Cémo generar facturas electronicas en «Facturacion Gratuita DIAN»?

Factura de Venta Electronica

= Facturacién~ -

Fecha de Emision * 20/03/2020 Fecha de Vencimiento * 20/03/2020
&= Documentos Tipo de Operacién * | especticado] T Prefijo [ (o especificado]
Tipo de Negociacién * | g especificado] 3 Medio de pago™ | 1. |nstrumento no definido

7

Factura de Venta

Plazo 13 - Crédito Ahorro
14 - Débito Ahorro

Tipo de Entrega | [y especificado]

16 - Bookentry Crédito
16 - Bookentry Débito
- 17 - Concentracién de la demanda en efectivo /Desembolso Crédito (CCD)
Datos del Emisor 18- Concentracion de la demanda en efectivo / Desembolso (CCD) débito
19 - Crédito Pago negocio corporativo (CTP)

Factura de Contingencia

Nota Crédito

0w 0 O

NIT Emisor * Direccién *
Nota Débito Razén Social * Departamente | BOGOTA
Nembre Comercial Municipio* | goGOTA, D.C

Tipo de Contribuyente * [ 1 _ persona juridica CodigoPostal | g especificadol

Régimen contable * [ o pegimen Ordinario Actividad Econémica

Tipo de Responsabilidad *

Debes desplegar las opciones

de este listado y seleccionar la
o las que correspondan. — ;

3items seleccionados - Telefono

Namero Documenta * qQ Departamento | (45 especificado]
Nombre Comercial Municipio * | o especificado]
Razén Social * Pais | coLomBiA

Los campos con asterisco v o (TR 3

Régimen contable * | 05 . Régimen Ordinario Correo para distribucion

son obligatorios. e ot :

Donde veas la lupa, debes dar clicy i
Nro Descripcion u/m Cantidad Precio Unitario Descuento Recargo Gratis tem

seleccionar una de las opciones que ; a > ][ 3] = T[] 4 | B oees AC
se despliegan.
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(:C()mo generar facturas electronicas en «Facturacion Gratuita DIAN»?

v Detalles de Productos

Al terminar de registrar la
informacién de la factura,
a : o) | o[ ] o | W o] 2 | B (e | @ en la parte inferior vas a

ver reflejados los valores
del producto e impuestos,

si es correcta das clicen

v Descuentos/Recargos Globales

NroLinDR Tipo cédigo Descripcién % Monto ”Pre S a| ar,,
Visuallzar .

1 [No especificado] #| | No espedificado] : 0 0

2 [No especificada] #| | [No espedificade] 3 0 0

SubTotal

. 0
v Datos de Referencia
Maneda | cop. peso colombiano s
Nra Tipo de Documento Ref Prefijo Referencia Nimero Referencia Fecha Referencia Tipo Cambio o
1 Factura s 20/03/2020 Q x Monto Descuento Global o

Monto Recarge Global
regar Linea
Monto Base o

Monto Total Impuesto 0

Descripcién

Previsualizar

Agregar Linea
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éCémo generar facturas electronicas en «Facturacion Gratuita DIAN»?

resentaciin Gréfica

Si la informacion es correcta, e
FACTURA ELECTRONICA DE VENTA

firmas y guardas. e e a0 o e Lo
S4bIfM4Da6eIN162c2

Asi se genera la Factura Electrénica: s, phas re e Ve {5720

Se envia al correo electrénico S e O A
Se descarga una carpeta con: et . I

- Archivo XML — A

Nit ded Adquiriente: 1000590057 Razdn Social: PAPELERLA ROMAS
- Representacién grafica . o

IDetalies de Producos.

usos Vel e enta pox
s Jesa Joeacrpesn | Cantind bt Unespeseveras e | m | mA | BE

(- . ., . . )

Si la informacion es incorrecta el sistema | Mttt F
no te deja previsualizar la factura y ' '
deberas editar los campos previos.

Detos de Referenca
Tipo de Documento Referencla Minero Referencia Fecha Referenda

Notas Finales

Datos Totales

MONEDA €|
TASA DE CAMBIO

Si la informacién que evidencias en la = DB

Descuents Giobal (-}
Recargo Global (+)

representacion de la factura requiere l | el
Cambios puedes cerrar Ia Ventana y edital’. ) Numero de Aularizackin: 18760000001 Range Autorizado: Desde 980000000 Rango Autorizad: Hasta 985000000 Vigenda: 2030-01-19

W Firmar y Guardar x
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HABILITACION

(:CE)mo generar Notas Debito y Notas Credito en «Facturacion Gratuita DIAN»?

Ten en cuenta que Unicamente
puedes generar notas para
facturas electrénicas, y debes

== Documentos

Nota Crédito Electrénica

Nota Débito Electrénica

v Datos del Documento

Fecha de Emision *
Tipo de Operacién *

Tipo de Negociacién *

20/03/2020 Fecha de Vencimiento *
[No especificade] Prefijo | No especificado]

[No especificado] Medio de pago *

Factura de Venta

Factura de Contingencia

Nota Crédito

Nota Débito

tener presente el prefijoy el
numero de la factura para
registrarlo en el campo que

B
®
E]
o corresponde.

Tipe de Entrega | o especificado]

Debes desplegar las opciones
de este listado y seleccionar la
o las opciones que correspondan.

Los campos con asterisco
son obligatorios.

) K

Donde veas la lupa, debes dar clicy
seleccionar una de las opciones que
se despliegan.

O
£

20/03/2020

1 - Instrumento no definido

v Datos del Emisor

NIT Emisor *

Razén Social *

Nombre Comercial
Tipo de Contribuyente *
Régimen contable *

Tipo de Responsabilidad *

Correo *

Direccién *
Departamento | oGoTA
Municipio* | BoGOTA, D.C.
1 - Persona juridica e o cpe

05 - Régimen Ordinario

3 items seleccionados -

Actividad Econémica *

Telefono

~ Datos del Receptor

Tipo de Documento *
Nimero Documento *
Nombre Comercial
Razén Social *

Tipo de Contribuyente *
Régimen contable *

Tipo de Responsabilidad *

7/ N
11 - Registro civil : preccen®
N4
a N Departamento | [N especificado]
Municipio* | yo especificado]

Pals | colompia

1- Persona juridica Codigo Postal | [y especificado)

05- Régmen Ordinarlo Correo para distribucion

Teléfono

~ Detalles de Productos

Nro Descripcién

() 3

/M Cantidad  Precio Unitario Recargo
A4

-

Q \ o 0| Monto o % o | Monto o

Descuento

Valor de
Venta por
Gratis item
[} [No especi & o [=
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v Detalles de Productos
>4 >4 Valar de
Venta por
Nro Descripcién U/M  Cantidad  Precio Unitario Descuento Recargo Gratis item
1 (_ \ Q 0 0 Monto 0 0 Monto 0 % 0 [No especi 4 0 x
\\

A
—

v Descuentos/Recargos Globales

NroLinDR Cédigo Descripcidn

1 [No especificada] 4| | | No especificado] B 0 [

[No especificada] [No especificado]

v Datos de Referencia

Nro Tipo de Documento Ref Prefijo * Nimero Fecha (_ | 6digo Referencia * Razén Referencia *
i i i \ /g

1 Factura 3 20/03/2020 Q Interese!

Razén de Referencia x

/

Agregar Linea

Descripcién

Agregar Linea

(:Cémo generar Notas Debito y Credito en «Facturacion Gratuita DIAN»?

SubTotal
Moneda | cop. peso colombiano 4
Tipo Cambio

Monto Descuente Global
Monto Recargo Global
Monto Base

Monto Total Impuesto

Monto Total Retenciones

Importe Total Venta

3 > Previsualizar

Datos de referencia

Este paso es el mas importante, debes
registrar el nUmero de referencia, el cual
es el nimero de la factura que vas a afectar,

luego seleccionas la lupa, cargas la
informacion, seqguido debes seleccionar el
codigo de referencia y razén de referencia.
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(:Cémo obtener el estado “Habilitado” en «Facturacion Gratuita DIAN»?

a DIAN»

RESPONSABILIDAD

Temas de interés

Factura Electronica
«+ Micrositio

*+ Habilitacion

+ Facturando Electrénicamente

— Solicitud Rangos de Numeracién
de Facturacion

Asociar prefijos en el médulo
«Facturando Electrénicamente»

Ya conoces cdmo realizar la configuracién del software «Facturacion Gratuita DIAN», ahora debes realizar el SET de pruebas de
manera exitosa para obtener el esado “HABILITADQO".

Paso seguido, debes solicitar la Autorizacion de Numeracién de Facturacion para las modalidades de Factura Electrénica y de
Contingencia de Factura Electroénica.
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(:Cémo obtener el estado “Habilitado” en «Facturacion Gratuita DIAN»?

Temas de interés

Factura Electrénica

= Micrositio

Registrar fecha de inicio salida a produccion

—_ * Habilitacion
Habilitacion 19-03-2020
* Facturando Electronicamente

Fecha de habilitacion

ccion 19-03-2020
Fecha inicio real produccién “La responsabilidad 52 se registra automati-

camente en tu RUT.

Una vez obtienes el estado “HABILITADO’,

ingresas al portal “Habilitacion” de Factura

T
[=]
=1
E

Electronica y el sistema te muestra una
ventana emergente donde debes marcar la
fecha de inicio de operacion. En esa fecha se
actualizard automaticamente tu RUT.
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1 éCémo Solicitar la Autorizacion de Numeracion de Facturacion DIAN?

La solicitud de rangos de Numeracion de Facturacion, https://bit.ly/Cémosolicitarnumeraciondefacturacion
la debes realizar en el sistema de informacién MUISCA.

Recuerda que debes solicitar rangos para:
- FACTURA ELECTRONICA

¢Coémo hacer la numeracion de facturacion? Apréndelo en un Dian x 3 - DIAN
- CONTINGENCIA DE FACTURA ELECTRONICA

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

» Iniciar sesidn
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de: NIT

Nimero de documento de la ‘
organizacién:

Tipo de documento del usuario: Cédula de Ciudadania

» Pl o) 0:03/506
Namero de documento: [

Contrasefia ‘

Ingresar

iario, pere nunca ha ingresado a ella, es posible que deba habilitar su cuenta,

https://bit.ly/InstructivoNumeraciéndeFacturacién



ASOCIAR @

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

IAN || & EiEcTrémca ‘
v

(;Cémo asoclar preﬁjos de Numeracion de Facturacion - DIAN?

“En la opcién de "Participantes” - "Asociar Prefijos" debes asociar los rangos y prefijos de: Factura
Electrénica y Factura de Talonario o Papel (Para casos de Contingencia).”’

Gestionar Asociacion de Prefijos

Temas de interés MENU PRINCIPAL
@ Importante!
a Estimado contribuyents, no fiene dispanible software en estado aceptado para permitr Ia asociacion de prefijos.
Factura Electrénica @ Tablero I CeTRER o e shenbi s s e e o
NIT Facturador Nombre Facturador
& Documentos » 99993888 PRUEBA FUNCIONAL JOROZCOG
+ Micrositio )
Proveedor - Software Prefijo
+ Habilitacion % Participantes - Seleccione - || selectione
+ Facturando Electronicamente
Asociar prefijos Aqreger

Proveedor Software Cédigo del Software

Ningin rango de numeracién asociado dispenible para mostrar.

1. En el portal “Facturando Electrénicamente” - debes asociar los rangos y prefijos; al ingresar, en el sistema

aparecen automaticamente los rangos que previamente autorizaste en el sistema de informacién MUISCA.

Al desplegar la pestana "Proveedor - Software" seleccionas: Software DIAN. En la pestafia "Prefijo" seleccionas los prefijos que
correspondan, de acuerdo a la solicitud hecha previamente en el sistema de informacién MUISCA para cada modalidad:

Factura Electrénica y Factura de Talonario o Papel (De uso en casos de Contingencia).
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(:Cémo asoclar preﬁjos de Numeracion de Facturacion - DIAN?

Al Ingresar al software “Facturacién Gratuita DIAN", en el menu “Configuracién”-“Rangos
de Numeracién”opcién “Agregar”, debes registrar los rangos internos que tu y tu empresa
han definido para las Notas Crédito y Notas Débito.

Preﬂjog Adicionar Rango de Numeracién

& Seguridad

Tipo de Documento

e | R "~ En"Rangos de Numeracion”
Certificados digitales * Nota de Débito
Mmero Besds " e agregas los rangos de:
i= Administrar Ndmero Hasta 0

" = = Namero Actual 1 R L e
Clientes-Adquirientes & R i - Notas Crédito y Notas Débito
Rangos de Numeracitn — Clave Téenica
Productos - Fecha de Resolucién  2020-03-20T00:00:00+00:00

Activo [~]

Agregar Cancelar
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Ya estas habilitado para facturar electronicamente!!!

Temas de interés Para emitir Facturas Electrdnicas S S
. # Inicio & Facturacién - [ Documentos # Configuracion - = Plantillas ~ & salir
octura Electréni debes ingresar por el portal
actura Electronica ;.
“Facturando Electrénicamente”

Diligencias tus datos y solicitas
el TOKEN de seguridad para

= Micrositio

* Habilitacion

+ Facturando Electrénicamente ingresar.
Empresa NIT
Nombre
Razon social
Direccién Domicilio Fiscal
Municipio
MENU PRINCIPAL ; Departamento
Ingresas por el boton del
@ Tablero software de “Facturador
Q n Teléfono
6 Documentos X Gratuito”y debes procedeer
a configurar el sistema con
& Participantes > los pasos anteriores.

$ Facturador Gratuito
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PASO FINAL:
Debes terminar de configurar Facturacion Gratuita DIAN:

Carga tu certificado
de firma digital
*En caso que hayas
adquirido un certificado previamente*

Debes ingresar por el portal
“Facturando Electrénicamente”

Temas de interés

Factura Electrénica

+ Micrositio

* Habilitacion
+ Facturando Electrénicamente

Si solicitaste el certificado digital
gratuito de la DIAN, este se carga
automaticamente.

Debes crear clientes,
productos y/o servicios

https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/Documents/Capacitacion_solicitud_certificados_digitales.pdf w

Ya puedes generar FACTURAS Y NOTAS ELECTRONICAS!!!



