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El Sistema de Factura Electrónica está compuesto por dos grandes 
herramientas: El Catálogo y la Solución Gratuita.
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Inicio: Dashboard principal  
Histórico: Documentos enviados, Documentos recibidos y Descarga de listados
Registro y Habilitación: Documentos electrónicos
Configuración: Usuarios Sistema FE , Rangos de numeración y Envíos por lote asíncrono
Solución Gratuita: Ingreso y Usuarios SG

MÓDULOS Y OPCIONES DEL CATÁLOGO

Inicio: Botones principales
Formulario documentos electrónicos
Histórico: Documentos enviados, Documentos Recibidos
Configuración: Rangos de numeración, Sujeto y/o Producto/Servicio
Plantillas (Factura Electrónica)
Campana de notificaciones 

MÓDULOS Y OPCIONES SOLUCIÓN GRATUITA

INICIEMOS CON EL RECORRIDO 

SISTEMA DE FACTURA

Servicios y documentos digitales DIAN

Nuevo diseño del Sistema
de Facturación Electrónica - DIAN

La Subdirección de Factura Electrónica y Soluciones 
Operativas rediseña el look and feel del Sistema de 
Factura Electrónica, mejorando la experiencia de 
usuario en la navegación del ambiente de habilitación y 
el ambiente de producción.

Además se incluyen nuevos documentos electrónicos y 
funcionalidades para facilitar las operaciones de los 
usuarios facturadores y no facturadores de acuerdo con 
la reglamentación tributaria vigente.
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INGRESO SISTEMA F.E

En primer lugar,
ingresa a la página oficial de la DIAN:

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

Desplázate hacia la parte de inferior
de la pantalla hasta la sección Factura
Electrónica y da clic sobre la opción 
“Habilitación”

                                                     No olvides que existen dos ambientes dentro del proceso:

- Ambiente Habilitación: Es el ambiente en el cual puedes realizar una serie de pruebas para 
convertirte en emisor de documentos electrónicos.
**Siempre realiza primero las pruebas en este ambiente antes de pasar al ambiente de 
Producción. 

- Ambiente de Producción: Es el ambiente en el que se transmiten documentos con valor fiscal. 

TEN EN CUENTA:

TEN EN CUENTA:

Puedes realizar el registro dependiendo el tipo de usuario que seas: OFE (empresa o 
persona) o NO OFE si aplica en tu caso.

Los documentos electrónicos que emitas por medio de la Solución Gratuita son independientes en 
cada ambiente. 
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Este módulo está compuesto por un tablero con información general sobre tus documentos 
electrónicos totales, diarios y mensuales. Cada gráfica te da la posibilidad de ver la cantidad 
de documentos según la convención seleccionada.

Por medio del módulo “Histórico” puedes consultar la 
información general de documentos enviados y recibidos 
con cualquier modo de operación dentro del Sistema de 
Factura Electrónica. También podrás descargar listados de 
los documentos en formato .xlsx
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MÓDULOS Y OPCIONES DEL CATÁLOGO

TEN EN CUENTA:
Importante: los módulos y opciones dentro del catálogo pueden variar según el paso del proceso y 
el ambiente en el que te encuentres.

1. Inicio: Dashboard principal 

2. Histórico: 

Documentos 
enviados
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El módulo “Registro y Habilitación” te permite realizar 
el registro, la asociación del modo de operación y el 
proceso de pruebas para habilitar cada uno de tus 
documentos electrónicos. 

3. Registro y Habilitación:

Documentos 
electrónicos

Documentos 
recibidos

Descargar 
listados
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El módulo “Configuración” está compuesto de 
opciones que te permiten ajustar los parámetros de 
rangos de numeración y solicitar la autorización de 
envíos por lote asíncrono en caso de requerirlo. 

Si asociaste la Solución Gratuita como tu modo de 
operación, puedes ingresar y configurar usuarios, 
permisos y perfiles desde el catálogo.

4. Configuración:

Rangos de 
numeración 
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5. Solución Gratuita:

Envíos por lote 
asíncrono
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Ingreso 
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Usuarios SG

TEN EN CUENTA:
La configuración de usuarios, permisos y perfiles de la Solución Gratuita se realiza desde el catálogo.
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En esta opción el Sistema carga una pantalla donde visualizas información de 
la empresa/persona, puedes editarla dando clic en el botón inferior “editar 
información”. 
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Datos de Usuario

PRESENTACIÓN DE LA SOLUCIÓN GRATUITA

En el lado superior derecho encuentras el menú desplegable con las opciones 
generales de configuración para la “Solución gratuita”: 
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Ahora te encuentras con la ventana emergente para modificar y configurar los 
datos de la empresa/persona, allí el Sistema te muestra cuales campos puedes 
editar y cuales están inhabilitados. Además, ten en cuenta que todos los 
campos que están marcados con un asterisco (*) son obligatorios; te 
recomendamos no olvidar los datos en estos campos ya que el Sistema no te 
permite guardar la información si no están completos.

En la última sección de la ventana emergente, encuentras la funcionalidad 
para cargar el logo de la empresa/persona. 

Una vez terminas de ajustar los datos y el logo, puedes dar clic en el botón de 
“guardar”, luego te aparece este mensaje “la actualización fue realizada 
correctamente.”
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En la opción “Adicionar certificado +” el Sistema te permite cargar nuevos certificados 
y en la opción “Solicitar Certificado Gratuito” puedes recibir de manera gratuita el 
certificado digital que la DIAN tiene para ti. 

Esta solicitud puedes generarla únicamente desde la Solución Gratuita en el ambiente de 
habilitación y tendrá un año de vigencia, luego de este tiempo debes solicitar la renovación 
de tu certificado.

Los pasos para solicitar tu certificado digital son los siguientes:

Recuerda que al sincronizar al ambiente de producción, el certificado que solicitaste desde el 
ambiente de habilitación migra al ambiente de producción. 

Diligenciar el formulario de solicitud a través de la Solución Gratuita.
Recibir el correo por parte de la entidad certificadora.
Ingresar al link de activación recibido en el correo y seguir los pasos.
Al finalizar con el proceso con la entidad certificadora, debes esperar el cargue 
del certificado digital y verificar en la Solución Gratuita.

TEN EN CUENTA:

1.
2.
3.
4.

CERTIFICADO DIGITAL

Para solicitar tu certificado accede a la opción Solución Gratuita. 

El certificado te permite firmar cualquier documento electrónico que emitas 
a manera de prueba en el ambiente de habilitación, como también los que 
creas en el ambiente de producción.
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En la lista de registros puedes buscar por NIT y encontrar los detalles de cada 
certificado. 

Acá puedes salir del Sistema de Facetura Electrónica de manera segura. 

Salir Solución Gratuita
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MÓDULOS Y OPCIONES SOLUCIÓN GRATUITA

Al ingresar a la Solución Gratuita encuentras la pantalla de inicio en la cual puedes elegir el 
botón con el documento electrónico que necesites.
Selecciona el documento para ingresar al módulo individual en el que puedes crear y consultar 
documentos electrónicos.

1. Inicio: Botones principales

Los módulos de los formularios principales 
contienen secciones y campos específicos para cada 
tipo de documento electrónico.

2. Formularios documentos electrónicos
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Factura electrónica de 
venta

Documento soporte 
de pago de Nómina 
electrónica

Documento soporte 
en adquisiciones 
Efectuadas a no 
obligados a Facturar
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Por medio del módulo “Histórico” de la Solución 
Gratuita puedes consultar la información general, el 
historial de eventos, el detalle, ver los adjuntos y 
descargar los documentos enviados y recibidos en la 
Solución Gratuita. 

También podrás descargar listados de los 
documentos por rangos de fecha en formato .csv

3. Histórico: 

TEN EN CUENTA:
Ten en cuenta la normativa y el Anexo Técnico vigente de cada documento electrónico 
para diligenciar la información de los campos en los formularios, también el tipo de 
formato y la cantidad de caracteres de los datos que completes.

El Sistema realiza una verificación interna de la información que diligenciaste, en caso de 
presentar errores se genera una alerta que te muestra el error y la casilla aparece en color 
rojo. 

1.

2.

Documentos enviados

Documentos recibidos
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TEN EN CUENTA:
Ten en cuenta que desde “Documentos enviados” y “Documentos recibidos” puedes: 

Asociar notas a documentos electrónicos que ya hayas enviado y/o recibido con tan solo 
seleccionar la casilla “Acción”. 

Asociar eventos RADIAN fase 1 a Facturas Electrónicas seleccionando la casilla “Tipo de 
Evento”

TEN EN CUENTA:
Las opciones de configuración para cada tipo de documento 
electrónico puede cambiar según la reglamentación tributaria 
vigente. 

El módulo “Configuración” está compuesto de opciones que 
te ayudan a crear, editar, consultar y eliminar los datos para 
diligenciar las secciones más importantes en los formularios 
de documentos electrónicos. 

4. Configuración: 

1.

2.
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Rangos de numeración

Sujeto 
“Adquiriente/Comprador”, 
“Trabajador”, “Vendedor”

SISTEMA DE FACTURA
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de Facturación Electrónica - DIAN

Producto/Servicio

TEN EN CUENTA:
En las opciones de sujeto y “Producto/Servicio” puedes descargar el listado de datos creados en 
formato .csv
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El módulo “Plantillas” está compuesto de 
opciones que te permiten generar facturas 
electrónicas de forma eficiente por medio de la 
Solución Gratuita.

Puedes configurar y usar las plantillas de la 
Solución Gratuita de forma fácil y rápida, ya que 
tienes disponible en todo momento los modelos 
de las Facturas Electrónicas que más usas en tu 
empresa o negocio.

5. Plantillas (Factura Electrónica): 

SISTEMA DE FACTURA

Servicios y documentos digitales DIAN

Nuevo diseño del Sistema
de Facturación Electrónica - DIAN

Plantillas / Factura de 
venta

TEN EN CUENTA:
Esta herramienta de la Solución Gratuita está habilitada actualmente para Factura Electrónica, 
eso quiere decir que si deseas usarla debes ser usuario OFE.

Los usuarios NO OFE no tendrán acceso a estas funcionalidades.
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Si das clic en Bandeja de notificaciones del menú desplegable, aparece la versión resumida de las 
notificaciones. 

Da clic en “Ver todas las notificaciones” para ir a la lista de notificaciones general.

¡Es todo!

Estamos felices de mostrarte las actualizaciones de nuestro Sistema de Factura Electrónica.

En la bandeja de notificaciones se muestran las 
notificaciones que has recibido en relación con 
algunas funcionalidades del Sistema de Factura 
Electrónica como lo son:

Notificaciones Ambiente de Habilitación:

Configurar modos de operación

Notificaciones Ambiente de Producción:

6. Campana de notificaciones

Nos estamos transformando

Rechazo del Set de pruebas

Aprobación del set de pruebas

Traslado de certificado digital al ambiente de Producción

Recordatorio Solicitud de Numeración

Creación de Insumos
Vencimiento del certificado digital

Vencimiento de la autorización de numeración

Numeración por terminar

Documentos Emitidos relacionados con F.E
Descarga de Listados

Carga de Listados
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MINISTERIO DE HACIENDA Y 
CRÉDITO PÚBLICO

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

Si tienes dudas, inconvenientes o sólo quieres darnos tus comentarios,
contáctanos por medio del Contact Center de la DIAN (+57) 601 3078064
o Línea de atención Nivel Central (+57) 601 7428973.
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