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Si ya te encuentras registrado y habilitado como
facturador electronico, y eres usuario de Facturacion
Gratuita DIAN, tienes disponible la herramienta
PLANTILLAS, que te permite generar facturas
electronicas de forma eficiente.

El configurar y usar las plantillas de Facturacion
Gratuita DIAN es generar facturas electronicas de
forma facil y rapida, ya que tienes disponible en todo
momento una preforma de la Factura Electronica que
mas emites en tu empresa o negocio.

Una vez se ha creado la plantilla de la Factura
Electronica, con solo unos breves pasos y menos de
un minuto puedes emitir las facturas electronicas.
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Ingresa a:
s P ”
Facturando Electrénicamente

Q@ | N

Administrador TEmEnA EmLEmE mas neREsTs
Cédula de Ciudadania v
Para conocer y configurar “Plantillas” ®
en Facturacion Gratuita DIAN, primero
debes ingresar a la plataforma ) § =
“Facturando Electronicamente”. Persona
*
Certificado
Q
Documento

¢ detvimes DIAN
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https://catalogo-vpfe.dian.gov.co/User/Login



https://catalogo-vpfe.dian.gov.co/User/Login

Ingresa a. c e, DILAN

Facturacién Gratuita DIAN S

ES

MENU PRINCIPAL

Tablero
@& Tablero
& Documentos ’ @ Estimado(a) contribuyente:
#® Parlicipantes 5 Su empresa se encuentra en el proceso de pruebas de validacion, el set de pruebas se encuentra En proceso.

su set de pruebas.
Para dar seguimiento al proceso haga click aqui.
§ Facturador Gratuito




En la parte superior encuentras el menu
“Plantillas”

Menu “Plantillas”

# Inicio &= Facturadon E Documentos « # Configuracion &= Plantillas «

== Nueva Plantilla
Factura de Venta ]
Factura de Exportacion ]

Factura de Contingencia ]

= Operaciones

Administrar Plantillas

L i
FACTU RA EI—ECTRONIC/: Usar / Emitir Plantillas &} \S
[+

MIGRACION -
Dentro del submenu “Nueva Plantilla”
Fmpress u seleccionas el documento sobre el cual
o deseas a crear la plantilla.
Direccién Domicilio Fiscal
Municipio

Departamento

Contacto Corren

&fo )
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Como crear una nueva plantilla; Ment “Nueva Plantilla’

# Inidcio &= Facturadon » K Documentos - # Configuracion = &= Plantillas +

Plantillas / Factura de venta

Para crear una plantilla al dar clic en

s Datos del Documento Factura de Venta, Factura de
Exportacion o Factura de

opEmes s Contingencia, segun el tipo de plantilla

, Datos del Receptor que se va a crear, se habilita el
siguiente formulario con 8 bloques de

> Detalles de Productos informacion.

> Descuentos/Recargos Globales

> Datos de Referencia

> MNotas
Datos Totales n ®
N ¢ giemone 1AM
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“ps . . S & FACTURA PaN
Diligenciar informacién § sEctromea I | AN

# Inicio &= Facturadiéon~ B Documentos ~ # Configuracion + &= Plantillas ~

Plantillas / Editar / Factura de Venta: FACTURA ELECTRONEAUSLAROPRUEBAS MIGRACON 5O $
900373992_01_PRI_PRO_44 :

> Datos del Documento

iGn * o Diligenciar

De estos 8 blogues de

informacion tenemos 2 que
Razén Social *  £aT\pa ELECTRONICA US PRUEBAS MIGRACION Departamente | BoGOTA M Diligenciar sSon InfOrmaCIén Clue se
; | B 2 USUARIO PRUESAS MIGRACION |, -] B Oiigencier diligencia automaticamente:

Dili i
Higeneiar Municipio * [ B0GOTA D.C. . Diligenciar
Actividad Econémica * - Diligenciar

0122 - Cultive de platano y banano

Tipo de Contribuyente * 1- Persona juridica v Diligenciar

Régimen contable * 04 - R& er T v Diligenciar
& 04 - Régimen Simple & Telefono Diligenciar

Tipo de Responsabilidad * 217 - DEPOSITO FRANCO - Diligenciar ° Datos del Emisor
- Datos Totales

> Detalles de Productos

> Descuentos/R rgos Globales

Los datos del emisor se diligencian automaticamente ya que son los datos del usuario que ingreso en la plataforma.
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Diligenciar informacién 3/ ELECTRONICA

v Datos del Receptor

Tipo de Documento * 11 - Resistro civi w | Direccion * Diligenciar
legistro civ
Ndamero Documento * Q Diligenciar Departamento | [MNo especificads)] " | Diligenciar
Nembre Comercial Municipio * | [Mo especificadal o | Diligenciar
Razén Social * Pais | COLOMEIA w ‘ Diligenciar
Tipo de Contribuyente * | 1 - Persona luridica - | Codigo Postal | [Mo especificada] " ‘ Diligenciar
Régimen contable * | [No especificadal " | Diligenciar Correo para distribucion * Diligenciar
Tipo de Responsabilidad * Teléfono Diligenciar
Diligenciar

Frente a cada campo hay una caja de chequeo mediante la cual indicas al sistema que dicho campo se diligenciara
y/o modificara al usar la plantilla para generar/expedir las Facturas Electronicas, Notas Débito o Notas Crédito.

Los demas campos que no se marquen quedaran bloqueados y no seran editables al momento de generar

cualquiera de los documentos electronicos.



Datos totales $ BelRAucs DIAN
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&= Facturadcion = K Documentos = # Configuracion ~ &= Plantillas

> Detos del Recegtor Los “Datos totales”
PR dependen de las
transacciones, costos e
Impuestos que se registren
en la plantilla, ya que al ser
campos de operaciones
N e prer— matematicas tienen
predeterminadas sus
R o operaciones y no son
o modificables.

v Datos Totales

SubTotal

Monto Total Impuests
Mente Total Retenciones

Imperte Total Venta

Luego se finaliza con
presionar el boton
“Guardar”.

/1



Subcategorias de las plantillas Identificar

Guardar Plantilla Ventana emergente

Sub-Categoria:

Nombre de la
Plantilla:

Descripcion de la
Plantilla:

:Desea que la informacion capturada se guarde como preestablecida al crear una plantilla nueva?

Promociona W

Promaociona
Referencia

Empaguetamiento

Tempaorada

Consumidor Final

Auto-Retencion

=l @ NQ

“Guardar Plantilla”

Ten en cuenta que en la ventana
emergente que aparece despues de
“Guardar” el sistema te solicita
identificar el documento electrénico.

El nombre y la descripcion son los
elementos que provee la DIAN a los
usuarios de Facturacion Gratuita
DIAN para facilitar la organizacion
de las plantillas.

£ Hetrromea AN
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Nombre de la plantilla: Guardar la plantilla

Guardar Plantilla

Después de dar clic en el boton “Guardar”
en la ventana emergente “Guardar plantilla”,
se puede registrar una subcategoria, es
decir un nombre y una descripcion de la
plantilla recién creada.

Pregunta:
s ¢Desea que la informacion capturada se
guarde como preestablecida al crear una
S P plantilla nueva?

La plantilla se ha guardado con éxito!

mento: Factura de Venta SeleCCIOnaS “Si” O “nO” y guardaS

- 900373988_01_PRI_CON_488.json

de la Plantilla: Factura a crédito

Al dar clic en “Guardar” se genera SN FACTURA
Aceptar {\ - y N
un mensaje de confirmacion. 37 ELECTRONICA D I ﬁ\ N
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# Inicio &= Facturadén ~ I Documentos ~ # Configuracién ~ &= Plantillas ~

. N Administrar plantillas:
Plantl‘las /AdmlnBtrar FACTURA ELECTRONICA USUARIO PRUEBAS MIGRACION 2__“__;; 2 ESte Submenu permlte reallzal’

Categoria: Todos - Sub- Todos - Mombre: Descripcién:

2z « Bulsquedas en las plantillas
utilizando filtros como
o nombre o descripcion.

Fecha
sub- Fecha Ultimo Fecha

id Estado Categoria Categoria Antecesora Nombre Descripcién Creacién Uso Actualizacién Acciones . Pe rm ite expo rtar u n

plantilla creada

S . “ . ”
negocio exenta y [EREET 2020-03-16 2020-0%- 2020-03-16 arChIVO -dlan

e atng o [ S— e N i :
98354109_01_PUB_PRO_1 Disponible Public Promocional excluido uncionalidad 14:21:55 |6 14:21:55
del usuario 14:21:55
administrador
e » Puedes editar la plantilla o
- 020-03-12 020-03-12
500373992_01_PRI_PRO_52  Disponible = Privada Promocional 000373992_01_PRI_PRO_51 | Paraprona AP R 12 2020-03-12 Editar
eliminar producto 23:00:13 23.02:16 23:00:13 . .
o eliminarla
5
r 2020-03-12 202003 2020-03-12 B
500373992_01_PRLPRO_S51 | Disponible | Privada Promaocional 98354109_01_PUB_PRO_11 | Parepromar Hesbete 12 Hebete Editar
eliminar el cliente 22:55:38 55520 22:55:38

La opcion exportar permite compartir las plantillas con las sucursales del facturador u otro contribuyente para que la
importe y pueda hacer uso de ella en su usuario de Facturacion Gratuita DIAN.



Usar — Emitir £ B Amen DIAN
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» Este submenu permite ver
todas las plantillas
creadas.

#Inicio  ESFacturacion~  BDocumentos~  # Configuracién~ &5 Plantillas~

Plantillas / Usar-Emitir FACTURA ELECTRONICA USUARIC PRUEBAS MIGRACION JOLN %

« Desde este menu se

Categoria: o . z:zgu . S . Nombre: Descripcién: Q Buscar pued e real Izar u n
o o
. | documento electronico
ostl 10 ¥ |registro:
T
(Factura, nota débito o
Sub- Fecha - Ultimo Fecha
Id Estado Categoria Categoria Antecesora Nombre Descripcion Creacién Uso Actualizacién Previsualizar z H -
crédito) a partir de una
900373992_01_PRI_PRO_41 | Disponible | Privada Promocional 000373092_01_PRI_PRO_40 | exento 2 linea adicional ;?jiaﬁ 5;40-& ;?jiaﬁ . .
OF aem | T plantilla previamente
900373992_01_PRI_PRO_40 | Disponible | Privada Promocional 000273092_01_PRI_PRO_36  exento 2 duplicado ;?‘3?1% ;;ij ;?‘3?1% g u ard ad a_
900273992_01_PRI_PRO_39 | Disponible | Privada Promocional 900373992_01_PRI_PRO_35 | cémpuesto prueba duplicado ;?‘31?535 ;;‘;Z ;?‘31?535
» Para generar el
900373992_01_PRI_PRO_38 | Disponible | Privada Promocional 98354109_01_PUB_PRO_8 prusbz horaria 1 prucha de edicién de plantillas ;g‘%i% é;‘j e ;g‘%i% L, .
documento electronico

2020-03-

000373992_01_PRI_PRO_37 Disponible | Privada Promaocianal 08354100_01_PUB_PRO_8 prusba horario 1 ?24_33{3335 ?2:43:;3 if‘sj_cj_% SOIamente Se da CIIC en
“Usar - emitir” frente de la
plantilla.



Generar la factura desde una plantilla Usar — Emitir

Pantllas f Usar-Emitir

e S T T
SO0373988 07 PRI PRO 486

El sistema abrira la plantilla con
datos basicos y campos que fueron
marcados con “Diligenciar” para ser

et v e | 2 registrados y/o modificados en esta
pantalla de resumen.

e B Al terminar, se da clic en
“Previsualizar” para generar la vista

v aons (e previa de la representacion grafica

e | = " | 2 del documento electrénico.

Racéa Social ¥ | ) '“'I L VI

) T Si la informacion es correcta, se

firma y se envia para emitir el
i
documento electronico.
* FACTURA '
s > ELECTRONICA | AN
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IMPORTAR

Importar plantillas:

& Facturacién & Documentos » # Configuracién~ = Plantillas~

Plantillas / Importar DIAN %

Seleccionar Archivo: "
Elegir archivos | Mo se eligié archiva

» Desde este submenu “Importar’ se puede adjuntar y cargar
una plantilla generada previamente por otro usuario, quien
realizé el tramite de generarla y exportarla previamente, y
te ha enviado el archivo “.dian” por algun medio electronico . . .
como, por ejemplo: correo electrénico.

« La accion de “Importar” se puede realizar siempre y
cuando sea un archivo “.dian”.

_ ) . o . _ ¢~ FACTURA
« Se selecciona “Elegir archivos” para adjuntar la plantilla y 37y ELECTRONICA D I A N

. . . 7 I o FAGIL, EFICIENTE ¥ TRANSPARENTE POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA
se finaliza dando clic en “Guardar”.
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Importar Plantilla

iEl NIT del adquiriente 830020470 no existe registrado en su
catalogo de Clientes!.
Favor de registralo en su catalogo para cargar la plantilla a
Importar.

Aceptar

Desde el submenu “Plantillas / Importar”
En el momento que la plantilla que se este importando y tenga un adquiriente el cual no esta registrado en el
“Catalogo de clientes” la plantilla no se podra importar, por lo cual el sistema mostrara una ventana emergente

como la de la imagen, para subsanar este caso se debe ir a crear prmero el cliente en el “Catalogo de clientes”.
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Importar Plantilla

El producto no existe registrado en su catalogo de productos.
Favor de registralo en su catalogo para cargar la plantilla a
Importar.

Tipo: 001 Codigo: 37314320-1 con descripcion :Flautas RetelCA

Aceptar

De igual manera sucedera si el producto que contiene esta plantilla no esta en tu catalogo de productos mostrara

un mensaje similar al anterior, en ese caso debes crear dicho producto en el catalogo de productos.
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Se debe garantizar la integridad del archivo .Dian, es decir que, si se modifica de alguna manera la integridad de la

plantilla exportada, al momento de importarla genera el siguiente error:

Importar Plantilla

iNo fue posible importar la Plantilla!
El formato de la plantilla que desea importar no es el esperado.

Se esperaba un archivo con extension *.dian

Aceptar




Categoria de las plantillas: w

Plblicas Privadas
Son aquellas definidas y Son aquellas plantillas que
configuradas en el sistema por la define y configura en el sistema
DIAN, accesibles por cualquier cada usuario facturador para su
usuario facturador. utilizacion personal.
A partir de una plantilla publica Pueden ser creadas:
se pueden:
« A partir de una plantilla
* Generar/expedir publica.
directamente las facturas
electronicas. * O configurando las
necesidades particulares de
* Se pueden crear plantillas cada negocio.
privadas.

£ Hetrromea AN
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GRACIAS

\ra} El emprendlmwnto
es de todos
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