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Paso a paso
Servicio de consulta para completar la informacion
de adquirientes Factura Electrénica

AN

La DIAN ha implementado un nuevo servicio de consulta para completar la informacién de adquirientes
Factura Electrdnica con el objetivo de facilitar y agilizar la generacion de facturas electrdnicas. Este servicio
permite a los facturadores que generan estos documentos a través del Sistema de Facturacion Gratuita
DIAN, soluciones de software propias y/o proveedores tecnoldgicos, completar facilmente los datos del
adquiriente o comprador.

Un comprador solo tendra que indicar su tipo y nimero de documento vy, con esta informacion, el servicio
completard automaticamente los datos necesarios para generar la factura, como su nombre y correo
electrénico, sin necesidad de ingresarlos manualmente.

Esta iniciativa busca fortalecer la interoperabilidad del sistema y mejorar la eficiencia en los procesos de
facturacion electrdnica.

Este instructivo lo guiard paso a paso en el uso de este nuevo servicio dentro del Sistema de Facturacion
Electrdnica Gratuita de la DIAN, para que pueda aprovechar sus beneficios:

o Ingrese a la pagina de la DIAN www.dian.gov.co

Desplacese hacia la parte inferior de la pantalla hasta la
seccion “Temas de interés”, ubique “Factura Electrénica” y
haga clic sobre la opcidn “Facturando Electrénicamente”.

@ Sitio web institucional

e —
(=2} Verificacion de coreos PQSRy denuncias /E“ Contactanos

Direccidn de Impuestos y
Aduanas Nacionales. Portal

Institucional

» Verifica autenticidad de cormzos
DIAN.
= Waldacian de Cadena de Correo

* Encuentre infermacidn general,
quejas, reclamos, sugerencizs,

glosario, marco normative y

+ Asistenciz welefdnica
* Atencién lengua de Sefias
+ Funtos de atencion

2on OR. pregunias.
* Informacién seguridad de ls

7 N ma DIAN informacicn,

Encuentre aqui normativa,
docirina y jurisprudencia en
materia tributaria, aduanera,
cambiaria y otras materias de
competencia de la entidad

Temas de interés

Factura Electrénica L. RUT == RST @ QEA
=
-E- G
= Micrositio = Micrositio * Fortal del régimen simple d= + Operador Econdmico
» Habilitacidn » Inseripeion vitwal RUT frivutacidn. Autorizado

Transparencia y acceso — L -
* alainft ion = Facturando Electronicaments 3 Tramites y servicios.
Encuentre aqui informacidn sobre
estructura organica y talento
humano, normatividad,
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de adquirientes Factura Electrénica

9 Seleccione la opcidn que corresponda dependiendo de su tipo de usuario.

Diligencie sus credenciales de ingreso
y luego de clic en el botén “Entrar”.

58]

Administrador

Iniciar sesion
Por favor diligencia los siguientes datos:
Tipo de identificacion
Cédula de Ciudadania w

Cédula del contribuyente

|

Mo Facturador

©

Certificado

o

Buscar Documento

e Acceda al Sistema de Factura Electrdonica en el ambiente de habilitacién.

-

\ Meni x
Una vez dentro, aparecera
un menu lateral con varias 58 o
opciones. Seleccione =
"Solucién Gratuita" y luego
haga clic en "Ingreso" para | sterico ”
continuar con el proceso.

k J A@_%t'_.‘ Registro y habilitacién o

{10} Configuracion ~

Solucion Gratuita

Ingreso E

Usuarios 5G
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e Al ingresar, se mostrard la pantalla de
"Inicio". Alli, seleccione el botdn "Factura
Electronica".

L . Deocumento Soporte en
Fiémina Elestrinica Adquisiones Efectuadas a
NO GFE

e En el mend superior, elija la opcidn “Configuracion”.

@'Gov.co

-’(,"\.' SISTEMA DE FACTURA

>~ ELECTRONICA OIADMN

Ny
Nt Servickes v documentes digitales DIAN

Inicio Factura Electronica Histérico Configuracion Plantillas

Se desplegara un menu con varias opciones.
Seleccione “Adquiriente/Comprador”.

Inicie / Factura Electrdmica de Venta

< Factura Electroi

Administrar

Rangos de Numeracion

Adquirienl:ig:omprador

1. Datos del documento
Producto / Servicio
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Aparecera una ventana emergente con el
formulario para la creacién de un nuevo
“Adquiriente/Comprador”.

Inicio / Adguiriente/Comprador

< Adquiriente/Comprador

* ‘ Descargar archivo ‘

Haga clic en el botdn “Crear nuevo +”.

0 En la ventana emergente, seleccione una
de las opciones de la lista desplegable del
“Tipo de documento”, segun corresponda

Crear nuevo adquiriente / comprador X
Tipode Documenta* Nimero de Documenko ™
13 - Cédula de ciudadania L\é‘ Q

11 - Regiskro civil

k 12 - Tarjeta de identidad
d 13 - Cédula de ciudadania

= 21 -Tarjeta de extranjeria

Correo distribucién *

22 - Cédula de extranjeria
31-NIT

mnte lo requiere v
41 - Pasaporte
42 - Documento de identidad extranjero
47 -PEP
)| 48-pPPT pps pre-diligenciados en el formulario y acepto el contenido de la

50 - NIT de otro pais
91-NUIP*

Guardar Cancelar
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de adquirientes Factura Electrénica

6 Luego, complete la informacion del “Adquiriente/Comprador”,
ingresando los datos en el campo “Numero de Documento” y

haga clic en el icono de la lupa “Q].

Crear nuevo adquiriente / comprador X
Tipo de Documenta * % Mimero de Documento *
13 - C&dula de ciudadania v [ 00000 Q ]

Nombre o Razén Social Correo distribucion*

Datos adicionales si el Adquiriente lo requiere

[ Cenfirmo gue he revisado totalmente la informacién de los campos pre-diligenciados en el formulario y acepto el contenido de la

misma

Cancelar

9 Automaticamente, el sistema buscara en la base de datos la informacidn
relacionada con el “Adquiriente/Comprador” y cargara la informacion
correspondiente en los campos “Nombre o razdn social” y “Correo distribucion”.

Crear nuevo adquiriente / comprador x

Tipo de Documento * Mamero de Documento *

13 - Cédula de diudadania 00000

Nombre o Razén Social * Correo distribucién *

PRUEBAS.SA pruebas@pruebas.com

Datos adicionales si el Adquiriente lo requiere

[0 Confirmo que he revisado totalmente la informacién de los campos pre-diligenciados en el formulario y acepto el contenido de la

misma

Cancelar
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de adquirientes Factura Electrénica D I A N

@ Finalmente, marque la casilla “Confirmo que he revisado totalmente la informacién de los
campos pre-diligenciados en el formulario y acepto el contenido de la misma”.

. -
Crear nuevo adquiriente / comprador X
Tipo de Documenko ™ Numero de Documento *
13 - Cédula de dudadania v 00000 Q
Nombre o Razén Social Correo distribucian *
PRUEBAS.SA

pruebas@pruebas.com

Datos adicionales si el Adquiriente lo requiere v

NS lo Cunﬂnnu que he revisade totalmente la informacion de los campos pre-diligenciados en el formulario y acepto el contenido de la

misma

- ‘ Cancelar \
N Luego haga clic en “Guardar”J

El sistema lo llevara nuevamente a la ventana “Adquiriente/Comprador”,
donde le notificara, mediante una alerta que aparecera en la parte superior,
que “El Adquiriente/Comprador” fue agregado correctamente.

o

¢ Adquiriente/Comprador

R

Filtro de busqueda

Tipe de Decumentn Razén Sacial

Todos -
Nirero Documents Nombre o Razin Sodal
Buscar ® Asimismo, podra visualizar el registro de informacion
del “Adquiriente/Comprador” en la parte inferior de |a
10 registros \misma ventana, en forma de listado.
# Tipo de Documento Nimaro Documanto Razén Social Nombre o Razén Social Direccidn Pais  Acciones
1 13 00000 PRUEBASSA PRUEBAS.SA
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Tabla de prueba

Servicio de consulta para completar la informacion de adquirientes - habilitacion.

Tipo de Numero de
Nombre o Razon Social Correo de recepcion de factura electrénica
documento | documento

1 1199991 Nombre Registro civil 1 Mail_Registro civil_1@mail.com

2 11 1199992 Nombre Registro civil 2 Mail_Registro civil_2@mail.com

3 11 1199993 Nombre Registro civil 3 Mail_Registro civil_3@mail.com

4 11 1199994 Nombre Registro civil 4 Mail_Registro civil_4@mail.com

5 11 1199995 Nombre Registro civil 5 Mail_Registro civil_5@mail.com

6 11 1199996 Nombre Registro civil 6 Mail_Registro civil_6@mail.com

7 11 1199997 Nombre Registro civil 7 Mail_Registro civil_7@mail.com

8 11 1199998 Nombre Registro civil 8 Mail_Registro civil_8@mail.com

9 11 1199999 Nombre Registro civil 9 Mail_Registro civil_9@mail.com

10 11 11999910 Nombre Registro civil 10 Mail_Registro civil_10@mail.com

11 12 1299991 Nombre Tarjeta de identidad 1 Mail_Tarjeta de identidad_1@mail.com
12 12 1299992 Nombre Tarjeta de identidad 2 Mail_Tarjeta de identidad_2@mail.com
13 12 1299993 Nombre Tarjeta de identidad 3 Mail_Tarjeta de identidad_3@mail.com
14 12 1299994 Nombre Tarjeta de identidad 4 Mail_Tarjeta de identidad_4@mail.com
15 12 1299995 Nombre Tarjeta de identidad 5 Mail_Tarjeta de identidad_5@mail.com
16 12 1299996 Nombre Tarjeta de identidad 6 Mail_Tarjeta de identidad_6@mail.com
17 12 1299997 Nombre Tarjeta de identidad 7 Mail_Tarjeta de identidad_7 @mail.com
18 12 1299998 Nombre Tarjeta de identidad 8 Mail_Tarjeta de identidad_8@mail.com
19 12 1299999 Nombre Tarjeta de identidad 9 Mail_Tarjeta de identidad_9@mail.com
20 12 12999910 Nombre Tarjeta de identidad 10 Mail_Tarjeta de identidad_10@mail.com
21 13 1399991 Nombre Cédula de ciudadania 1 Mail_Cédula de ciudadania_1@mail.com
22 13 1399992 Nombre Cédula de ciudadania 2 Mail_Cédula de ciudadania_2@mail.com
23 13 1399993 Nombre Cédula de ciudadania 3 Mail_Cédula de ciudadania_3@mail.com
24 13 1399994 Nombre Cédula de ciudadania 4 Mail_Cédula de ciudadania_4@mail.com
25 13 1399995 Nombre Cédula de ciudadania 5 Mail_Cédula de ciudadania_5@mail.com
26 13 1399996 Nombre Cédula de ciudadania 6 Mail_Cédula de ciudadania_6@mail.com
27 13 1399997 Nombre Cédula de ciudadania 7 Mail_Cédula de ciudadania_7 @mail.com
28 13 1399998 Nombre Cédula de ciudadania 8 Mail_Cédula de ciudadania_8@mail.com
29 13 1399999 Nombre Cédula de ciudadania 9 Mail_Cédula de ciudadania_9@mail.com
30 13 13999910 Nombre Cédula de ciudadania 10 Mail_Cédula de ciudadania_10@mail.com
31 21 2199991 Nombre Tarjeta de extranjeria 1 Mail_Tarjeta de extranjeria_1@mail.com
32 21 2199992 Nombre Tarjeta de extranjeria 2 Mail_Tarjeta de extranjeria_2@mail.com
33 21 2199993 Nombre Tarjeta de extranjeria 3 Mail_Tarjeta de extranjeria_3@mail.com
34 21 2199994 Nombre Tarjeta de extranjeria 4 Mail_Tarjeta de extranjeria_4@mail.com
35 21 2199995 Nombre Tarjeta de extranjeria 5 Mail_Tarjeta de extranjeria_5@mail.com
36 21 2199996 Nombre Tarjeta de extranjeria 6 Mail_Tarjeta de extranjeria_6@mail.com
37 21 2199997 Nombre Tarjeta de extranjeria 7 Mail_Tarjeta de extranjeria_7 @mail.com
38 21 2199998 Nombre Tarjeta de extranjeria 8 Mail_Tarjeta de extranjeria_8@mail.com
39 21 2199999 Nombre Tarjeta de extranjeria 9 Mail_Tarjeta de extranjeria_9@mail.com
40 21 21999910 Nombre Tarjeta de extranjeria 10 Mail_Tarjeta de extranjeria_10@mail.com
41 22 2299991 Nombre Cédula de extranjeria 1 Mail_Cédula de extranjeria_1@mail.com
42 22 2299992 Nombre Cédula de extranjeria 2 Mail_Cédula de extranjeria_2@mail.com
43 22 2299993 Nombre Cédula de extranjeria 3 Mail_Cédula de extranjeria_3@mail.com
44 22 2299994 Nombre Cédula de extranjeria 4 Mail_Cédula de extranjeria_4@mail.com
45 22 2299995 Nombre Cédula de extranjeria 5 Mail_Cédula de extranjeria_5@mail.com
46 22 2299996 Nombre Cédula de extranjeria 6 Mail_Cédula de extranjeria_6@mail.com
47 22 2299997 Nombre Cédula de extranjeria 7 Mail_Cédula de extranjeria_7 @mail.com
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Tipo de
documento

Numero de . . L.
Nombre o Razon Social Correo de recepcion de factura electrénica
documento

48 22 2299998 Nombre Cédula de extranjeria 8 Mail_Cédula de extranjeria_8@mail.com

49 22 2299999 Nombre Cédula de extranjeria 9 Mail_Cédula de extranjeria_9@mail.com

50 22 22999910 Nombre Cédula de extranjeria 10 Mail_Cédula de extranjeria_10@mail.com

51 31 3199991 Nombre NIT 1 Mail_NIT_1@mail.com

52 31 3199992 Nombre NIT 2 Mail_NIT_2@mail.com

53 31 3199993 Nombre NIT 3 Mail_NIT_3@mail.com

54 31 3199994 Nombre NIT 4 Mail_NIT_4@mail.com

55 31 3199995 Nombre NIT 5 Mail_NIT_5@mail.com

56 31 3199996 Nombre NIT 6 Mail_NIT_6@mail.com

57 31 3199997 Nombre NIT 7 Mail_NIT_7 @mail.com

58 31 3199998 Nombre NIT 8 Mail_NIT_8@mail.com

59 31 3199999 Nombre NIT 9 Mail_NIT_9@mail.com

60 31 31999910 Nombre NIT 10 Mail_NIT_10@mail.com

61 41 4199991 Nombre Pasaporte 1 Mail_Pasaporte_1@mail.com

62 41 4199992 Nombre Pasaporte 2 Mail_Pasaporte_2@mail.com

63 41 4199993 Nombre Pasaporte 3 Mail_Pasaporte_3@mail.com

64 41 4199994 Nombre Pasaporte 4 Mail_Pasaporte_4@mail.com

65 41 4199995 Nombre Pasaporte 5 Mail_Pasaporte_5@mail.com

66 41 4199996 Nombre Pasaporte 6 Mail_Pasaporte_6@mail.com

67 41 4199997 Nombre Pasaporte 7 Mail_Pasaporte_7 @mail.com

68 41 4199998 Nombre Pasaporte 8 Mail_Pasaporte_8@mail.com

69 41 4199999 Nombre Pasaporte 9 Mail_Pasaporte_9@mail.com

70 41 41999910 Nombre Pasaporte 10 Mail_Pasaporte_10@mail.com

71 42 4299991 Nombre Documento de identificacion extranjero 1 Mail_Documento de identificacion extranjero_1@mail.com
72 42 4299992 Nombre Documento de identificacidon extranjero 2 Mail_Documento de identificacion extranjero_2@mail.com
73 42 4299993 Nombre Documento de identificacion extranjero 3  Mail_Documento de identificacidon extranjero_3@mail.com
74 42 4299994 Nombre Documento de identificacion extranjero 4  Mail_Documento de identificacion extranjero_4@mail.com
75 42 4299995 Nombre Documento de identificacidn extranjero 5  Mail_Documento de identificacion extranjero_5@mail.com
76 42 4299996 Nombre Documento de identificacidn extranjero 6 Mail_Documento de identificacidn extranjero_6@mail.com
77 42 4299997 Nombre Documento de identificacidn extranjero 7  Mail_Documento de identificacidon extranjero_7 @mail.com
78 42 4299998 Nombre Documento de identificacidn extranjero 8  Mail_Documento de identificacidn extranjero_8@mail.com
79 42 4299999 Nombre Documento de identificacidn extranjero 9  Mail_Documento de identificacidon extranjero_9@mail.com
80 42 42999910 Nombre Documento de identificacion extranjero 10 Mail_Documento de identificacién extranjero_10@mail.com
81 50 5099991 Nombre NIT de otro pais 1 Mail_NIT de otro pais_1@mail.com

82 50 5099992 Nombre NIT de otro pais 2 Mail_NIT de otro pais_2@mail.com

83 50 5099993 Nombre NIT de otro pais 3 Mail_NIT de otro pais_3@mail.com

84 50 5099994 Nombre NIT de otro pais 4 Mail_NIT de otro pais_4@mail.com

85 50 5099995 Nombre NIT de otro pais 5 Mail_NIT de otro pais_5@mail.com

86 50 5099996 Nombre NIT de otro pais 6 Mail_NIT de otro pais_6@mail.com

87 50 5099997 Nombre NIT de otro pais 7 Mail_NIT de otro pais_7@mail.com

88 50 5099998 Nombre NIT de otro pais 8 Mail_NIT de otro pais_8@mail.com

89 50 5099999 Nombre NIT de otro pais 9 Mail_NIT de otro pais_9@mail.com

90 50 50999910 Nombre NIT de otro pais 10 Mail_NIT de otro pais_10@mail.com

91 91 9199991 Nombre NUIP * 1 Mail_NUIP *_1@mail.com

92 91 9199992 Nombre NUIP * 2 Mail_NUIP *_2@mail.com

93 91 9199993 Nombre NUIP * 3 Mail_NUIP *_3@mail.com

94 91 9199994 Nombre NUIP * 4 Mail_NUIP *_4@mail.com

95 91 9199995 Nombre NUIP * 5 Mail_NUIP *_5@mail.com

96 91 9199996 Nombre NUIP * 6 Mail_NUIP *_6@mail.com

97 91 9199997 Nombre NUIP * 7 Mail_NUIP *_7@mail.com

98 91 9199998 Nombre NUIP * 8 Mail_NUIP *_8@mail.com

€ 91 9199999 Nombre NUIP * 9 Mail_NUIP *_9@mail.com

100 91 91999910 Nombre NUIP * 10 Mail_NUIP *_10@mail.com
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