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Te damos a conocer la herramienta PLANTILLAS, que te permite generar facturas
electronicas de forma eficiente por medio de la Solucion Gratuita.

Puedes configurary usar las plantillas de la Solucion Gratuita de forma facil y rapida, ya

que tienes disponible en todo momento los modelos de las Facturas Electrénicas que
MAas Usas en tu empresa o Negocio.

Iniciemos con el resumen de las funcionalidades de PLANTILLAS FE - SOLUCION
GRATVUITA:

@D Creary quardar plantillas huevas

@& Consultary usar/emitir plantillas creadas
@ Exportar, editar y eliminar plantillas creadas
@ Importar plantillas nuevas

TEN EN CUENTA:

@ Esta herramienta de la Solucion Gratuita esta habilitada actualmente para Factura

Electronica, eso quiere decir que si deseas usarla debes ser usuario OFE. Los usuarios NO
OFE no tendrdn acceso a estas funcionalidades.

@ El Sistema ae Factura Electronica esta compuesto por dos grandes herramientas:
El Catalogo y la Solucion Gratuita.

En primer lugar,
ingresa a la pagina oficial de la DIAN: Temas de interes

@ Factura

Electronica

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

Desplazate hacia la parte de inferior
de la pantalla hasta la seccion
Temas de interés - Factura
Electronica, y da clic sobre la opcién
“Facturando Electréonicamente”, - Facturando

te redirigiras al ambiente de Electronicamente
produccion.

- Mmrnsltln

TEN EN CUENTA:

No olvides que el ambiente en el que debes crear y usar tus plantillas es el

ambiente de produccion ya que en el ambiente de habilitacion NO tendradn
validez fiscal
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Ahora alli puedes ingresar como usuario OFE - Obligado a Facturar Electronicamente
(empresa o persona)

(S, SISTEMA OE FACTURA
c&?_ELECTROHICﬁ LA

ruichos y chomamenize cg

Iniciar sesion

Una vez ingreses al Catalogo del Sistema de Factura Electronica, dirigete al menu
principal y selecciona la opcion “Solucién Gratuita”/ "Ingreso”

Sistema de facturacion electrénica — Ambiente de Habilitacion

ITOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

Al encontrarte dentro de la Solucion Gratuita aparecen los botones con las opciones de los
documentos a los cuales asociaste este modo de operacion.

Para usar la herramienta PLANTILLAS FE debes seleccionar el botén “Factura Electronica”.

®'GoV.CO

«{ry, SISTEMA DE FACTURA
§ElecTronica | DIAN
Servicios y documenios dighales DIAN PO s EOLONE A AL HANEATA
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TEN EN CUENTA:

Recuerda que si deseas configurar y/o crear rangos de numeracion,
adquirientes/compradores o productos, debes ir a la opcion “Configuracion” del
menu superior.

@'Gov.Cco

01. Crear y guardar plantillas nuevas

Dirigete a la opcion “Plantillas” del menU superiory selecciona el tipo de factura que vas a
crear.

@'GoV.CO

Nueva Plantilla

¢ Factura Electronica de

Factura de Venta

Factura de Exportacion

1. Datos del documento

Factura de Contingencia

Operaciones

Administrar Plantillas

Usar/ Emitir Plantillas

r____________s__

Una vez hayas seleccionado el tipo de factura en plantillas, puedes empezar a seleccionary
editar los campos en las secciones del formulario.

En cada campo aparece un pequeno cuadro en blanco que debes seleccionar si quieres que
siempre te aparezca ese campo en la plantilla que guardas.

TEN EN CUENTA:

Al crear la plantilla no solo debes seleccionar el pequeno cuadro, sino también debes diligenciar la
informacion del campo antes de guardar la plantilla.

Todos los campos obligatorios deben contar con el check para evitar que salten errores al final

Q
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La seccion No. 1 “Datos del documento” contiene los datos generales de identificacion de
la respectiva Factura Electronica de Venta.

La seccidén No.2 “Datos del Emisor/ Vendedor” se compone de tu propia informacion,
algunos datos se diligencian automaticamente.

La seccion No. 3 "Datos del Adquiriente/Comprador” se conforma por los datos generales
del comprador, puedes dar clic en la lupa del campo “Ndmero de documento” vy
seleccionar el adquiriente/comprador que creaste desde la opcion “Configuracion”/
“Adquiriente/Comprador”.

*Ten en cuenta que el boton “Crear nuevo +” que se encuentra en la ventana emergente, funciona de
la misma manera que la opcion “Configuracion”/ “Adquiriente-Comprador”,

QR
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La seccion No.4 “Detalles de producto/servicio” agrupa el detalle, la descripcion vy los
datos tributarios de los productos.

Valor de Venta por item Gratis

0.00 D [Mo especificar x

[ Agregar Linea + ]

*Ten en cuenta que el boton “Crear nuevo +” que se encuentra en la ventana emergente, funciona de
la misma manera que la opcion “Configuracion”/ “Producto-Servicio”.

5. Descuentos y recargos globales

Las secciones No. 5 a @ No. 9 son informacion
adicional que puede diligenciarse segun
el caso particular de cada usuario.

6. Anticipos

7. Referencia a documentos

La secciéon No.10 “Datos totales” contiene los 8. Notas

calculos totales resultantes de la informacion

numeérica que diligenciaste en las secciones de 5. Informacion complementaria
Datos del producto, Descuentos / Recargos

globales y anticipos.

‘ COP - Peso colombiano

+ SubTotal *

Descuento detalle (-) Recargo detalle ( +)

= Total base gravable *

IVA

= Total impuestos *

= Total neto Fackura *

Descuento global (-) Recargo global ( +)

0.00
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La seccidon No. 11 “Formato de la representacion grafica” te permite elegir el tipo de
Formato de descarga de la Representacion Grafica.

11. Formato de la representacion grafica

Seleccionar formato

Formato tipo carka

Una vez hayas finalizado el diligenciamiento de las secciones del formulario, da clic en el
botén “Guardar”.

TEN EN CUENTA:

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

Por dltimo visualizas una ventana emergente en la cual debes diligenciar los datos de la
plantilla que acabas de crear, da clic en “guardar” como Ultimo paso.

Guardar Plantilla

Sub-Categoria:

Promocional w

MNombre de la Plantilla:

La plantilla se ha guardado con exito!

Tipo de Documento: Factura de Venta

Descripcion de la Plantilla:

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

Sl

TEN EN CUENTA:

Las plantillas que creas puedes consultarlas y usarlas en la opcion “Plantillas’/
“Usar-Emitir Plantillas”. Si deseas editarlas o eliminarlas ve a la opcion “Plantillas’/
"Aaministrar Plantillas”
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02. Consultar y usar/emitir plantillas creadas

Esta funcionalidad te permite consultar el listado de plantillas creadas con la ayuda del filtro

de bulsqueda, ademas puedes usar/emitir estas plantillas dando clic en el botén
“Usar/emitir”.

< Plantillas / Usar-Emitir

Buscar entre los documentos emitidos

Cakegoria: Sub-Categoria:

Todos

Nombre:

Buscar

10 hd

Sub- Fecha Fecha Fecha
Id Estado Categoria Antecesora Nombre Descripcion

: P I .. Previsualizar
Categoria Creacion Ultimo Uso Actualizacion

o . . . ) 2020-11-20 2020-11-20 U | I

800197268 _01_PUB_PRO 44 Disponible  Publica Promacional Vacia vacia 1417207 141707 2020-11-20 14:17:07 I- I
I------K

. . . . . . \ ’ 2020-11-20 2020-11-20

800197268 _03_PUB_PRO 43 Disponible  Publica Promacional Contingencia Contingencia 2020-11-20 01:21:23
01:21:23 01:21:23

. . . . . 2020-11-20 2020-11-20

800197268 _01_PUB_PRO 42 Disponible  Publica Promacional Plantilla Impueskos Con Descuentos y Recargos 00:41:21 00:41:21 2020-11-20 00:41:21 -

Al hacer clic se previsualizan las secciones con los campos que has seleccionado al crear o

editar la plantilla, estos campos pueden ser diligenciados con informacion distinta a la que
ya habias quardado.

Una vez hayas finalizado el diligenciamiento de las secciones del formulario, da clic en el
botén “Previsualizar”.

i
I ‘ Volver ‘

TEN EN CUENTA:

El Sistema realiza una verificacion interna de la informacion que diligenciaste, en caso

de presentar errores se genera una alerta que te muestra el error y la casilla aparece
en color rojo.

Por dltimo visualizas una ventana emergente con la representacion grafica de la factura

electronica de venta, la cual contiene la informacion resumida que diligenciaste en el
Fformulario principal.
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Da clic en “firmar y guardar” como ultimo paso en la generacién de tu documento.

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA 1A

Representacitn Grifica
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TEN EN CUENTA:

Recuerda que los documentos generados en el ambiente de habilitacion NO tienen
valor fiscal

03. Exportar, editar y eliminar plantillas creadas

Dirigete a la opcion “Plantillas”/ “Administrar Plantillas”, alli puedes consultar el listado
de plantillas creadas con la ayuda del filtro de bUsqueda, ademas puedes exportar, editar o
eliminar estas plantillas dando clic en cada uno de los iconos de las acciones que aparecen
en la tabla.

Inicig Plantillas / Administrar
r----------------1
<jPlantillas / Administrar]
L----------------J
Filtro de busqueda A
Categoria: tegori
Tod v Todos A
ombre:  Desri pcidn:
Buscar
10 v
Fecha
. . . Fecha . Fecha
Id Estado Categoria Sub-Categoria Antecesora Nombre Descri pcion .. v Ultimo L. Acciones
Creacio n Actualizacion
Uso
. . . . . . 2020-11-20 2020-11-20
800197268_01_PUB_PRO_44 Disponible Publica Promaocional Vacia vacia 14:17:07 14:17:07 2020-11-2014:17:07 »
. . . . . . . ’ 2020-11-20 2020-11-20
800197268 _03_PUB_PRO_43 Disponible Publica Promacional Contingencia Contingencia 01:21:23 012123 2020-11-20 01:21:23 »
2020-11-20 2020-11-20
800197268_01_PUB_PRO_42 Disponible Publica Promacional Plantilla Impuestos Con Descuentos y Recargos 00:41:21 00:41:21 2020-11-20 00:41:21 »
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04. Importar plantillas nuevas
En “Plantillas”/ “Importar” puedes cargar plantillas nuevas en formato .json.dian.

4

Inicio  Facturacidon Electronica Historico  Configuracion  Plantillas Solucién Gratuita

nicio / Importar

< Plantillas / Importar

Seleccionar Archivo: :
Choose Files | No file chosen

TEN EN CUENTA:

Las plantillas que se importan deben contener el mismo formato y estructura de las plantillas
que pueden exportarse desde el listado de la opcion “Plantillas”/ “"Administrar Plantillas”,

CATEGORIA DE LAS PLANTILLAS:

Publicas Privadas
Son aquellas definidas y configuradas Son aquellas plantillas que define y
en el Sistema por la DIAN, accesibles configura en el sistema cada usuario
por cualquier usuario facturador. facturador para su utilizacién
personal.

A partir de una plantilla pablica se
pueden: Pueden ser creadas:

@ Generar/expedir directamente @ A partir de una plantilla pablica.
las facturas electrénicas. @ O configurando las necesidades

@ Se pueden crear plantillas particulares de cada negocio.
privadas.
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Consulta esta informacién en
www.dian.gov.co y nuestras redes sociales:

O O O O© O

: : . : /company
facebook/diancol dian @diancolombia Jdiancolombia

@diancolombia

Si tienes dudas, inconvenientes o solo quieres darnos tus comentarios,

contdctanos por medio ael Contact Center de la DIAN (+57) 601 3078064
o Linea de atencion Nivel Central (+57) 601 742897 3.




