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En esta guia te explicamos como registrarte y seleccionar tu modo de operacion en el Sistema
de Factura Electrénica (Sistema FE) para Factura Electrénica de Venta (FEV).

INFORMACION IMPORTANTE

@ °*Ambientes Sistema FE:
- Ambiente Habilitacion: Es el ambiente en el cual puedes realizar una serie de
pruebas para convertirte en emisor de documentos electronicos.
Siempre realiza primero las pruebas en este ambiente antes de pasar al ambiente
de Produccion.
- Ambiente Produccion: Es el ambiente en donde tus documentos Sl tienen valor

fiscal

@ ° Tipos de usuario Sistema FE:
- Usuario OFE principal (Facturador empresa o persona)
- Usuario OFE autorizado (Facturador empresa o personad)
- Usuario NO OFE (Empresa o persona)
- Usuario NO OFE autorizado (Empresa o persona)

@ ° Herramientas Sistema FE:
- El Catalogo y la Solucion Gratuita.
- Usuario OFE: Usuario obligado a facturar electronicamente.
- Usuario NO OFE: Usuario NO obligado a facturar electronicamente.

INICIEMOS CON EL RESUMEN DE LOS PASOS A SEGUIR:

Ambiente de Habilitacion:

@ Registro (Catdlogo)
@» Seleccién del modo de operacidn (Catalogo)

Ambiente de Produccion:
@ Migracion Ambiente de Produccion (Catalogo v Solucion Gratuita)
@ Asociacion rangos de numeracion (MUISCA v Catdlogo)

TEN EN CUENTA:

USUARIOS OFE: Debes realizar el registro y la seleccion de tu modo de operacion para
Factura Electronica de VVenta (FEV), también es necesario completar un set de pruebas
compuesto por dos (2) facturas electronicas, una (1) nota débito y una (1) nota crédito
por medio de Software propio o Software de un Proveedor tecnologico.
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1. Registro (Catalogo)
Temas de interés

% Factura
Electronica

= Micrositio

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

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

Desplazate hacia la parte de inferior «
de la pantalla hasta la seccion Factura s
Electrénica y da clic sobre la opcién il ol ol
“Habilitacion” Electronicamente

TEN EN CUENTA:

Para realizar el ingresar al Sistema FE como
usuario OFE debes estar registrado en el RUT.

Puedes realizar el registro como OFE (Facturador empresa o persona)

(5%, SISTEMA DE FACTURA
L ELecTrRONICA DIAN

Al registrarte, automaticamente llega un Token Acceso DIAN a tu correo electrénico
registrado en el RUT. Al hacer clic en el enlace puedes ingresar al Sistema de Factura
Electrénica (FE).

Se ha enviado la ruta de acceso al correo luis.cas******#*@softwareestrategico.com registrado en el
RUT de la persona natural que se autentico en el sistema.

El acceso estara disponible por 60 minutos.

El enlace tiene un limite de tiempo.

“La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN esta comprometida con el Tratamiento legal, licito,
confidencial y seguro de sus datos personales. Consulte la Politica de Tratamiento de Datos Personales en:
www.dian.gov.co., donde puede conocer sus derechos constitucionales y legales, asi como |la forma de gjercerlos.
Atenderemos todas las observaciones, consultas o reclamos en los canales de PQRS habilitados, contenidos en la
Politica de Tratamiento de Informacion de la DIAN. Si no desea recibir mas comunicaciones por favor eleve su solicitud
en los citados canales”
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Una vez ingreses al Sistema de Factura Electronica en el ambiente de habilitacion, tienes
varios modulos en el menu principal, entre ellas elige la opcidon “Registro y habilitacion” y
luego haz clicen “Documentos Electronicos” para continuar con el proceso.

@'Gov.Cco

Sistema de facturacion electréonica — Ambiente de Habilitacion

ITOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

0

tos recibidos

Al ingresar a esta opcion por primera vez encuentras la pantalla de “Registro”

@'GovCco

i, SISTEMA DE FACTURA |
-SE-“— EL I_EC'_I'_RIQ_HIC#&N AN Sistema de facturacién electrénica — Ambiente de Habilitacion

< Registrar facturador

CIERRA SESION:

Una vez te registras debes salir del Sistema FE para poder continuar con la asociacion
del modo de operacion.
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2. Seleccion del modo de operacion (Catalogo)

Tan pronto te encuentras registrado como OFE, debes seleccionar el modo de
operacion para Factura Electronica de Venta.

Tienes tres opciones:

@x» Solucion Gratuita - DIAN

@» Software propio

@ Software de un Proveedor tecnoldgico

Para ello ve a la opcién “Registro y habilitacion”/“Documentos Electronicos” y da
clicen el botén “Factura Electronica”

Satema oo facturacion electrdneca - Ambiente de Mablitacion

€ Documentos Electronicos

Seleccione el tipo de documento:

Sisterna de facturacion elecironica - Ambiente de Habllitacion

€ Facturador electrénico

2OXIEN614 BRUEBAS FACTURA
EEiaZo Se aprobacion CormgD aLBCTronDD Pard PECRpDIon COF NSt

Ll vk Bap el [seulcecaul el com

(i) Importante!

Congulos ca Bourds B b Bescbisidn 0O00ST a4l 5 da mape Se 2020 - Armeuls 20 [Calengarics 1, 2 ¥ 3) cuande s cormpipends
miciar con la obligecidn Se sxpecir Factur Elecmonics con valoacion powvia. RECoence Sus ) Comed FUMInEETaca &0 eite
srocedimesnto de habiitacian serd ¢l sutorizaco por Usted para La recepcitn cw Ln Facturs elecirdnics ceventa, rotas cabing,
skl Crisite & InErementos Servacos o la Fecturs sleccrdnioa o8 vENtE y Sl SiFtEmaE o facturasidn

MHombre

BALEBAS FACTURA
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Después de dar clic en el botdn “Configurar modo de operacion”, selecciona tu
modo de operaciony finaliza el proceso oprimiendo el botén “Asociar”.

oy, SISTEMA DE FACTURA k | . Al =
I'éﬂ'—" ELECTROMNICA AT Sistema de facturacidn electrénica - Ambiente de Habilitacién
" Berychos g demurreeios daius s DUAN J e

I Ul de recencian de facouras &n piloto
e I hatpifgna-websanvices-nput-te Lazurewebsitei.n et i’

~1

Datos de empresa y software

Hambre del software

UWAE-Dnan

Listado de modos de operacion asociados

Markn fa ansrscion Baniatrn

‘ Volver |

TEN EN CUENTA:

USUARIO OFE: Al seleccionar tu modo de operacion y asociarlo para Factura

Electronica de VVenta, el estado del mismo pasa a “Habilitado” una vez superes el set de
pruebas obligatorio.

Si das clic sobre los iconos de la columna "Acciones”, visualizas los detalles del set de
pruebas o eliminas los modos de operacion.
Para realizar el seguimiento de las pruebas de aceptacion, da clicen elicono €@» para

observar los datos de los representantes legales asociados y también el detalle del set
de pruebas.
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Al SISTOMA DE FACTURA . .
$ ELECTRONICA | AN T Sistema de facturacidn electrdnica — Ambiente de Habilitacién
T Serychom g oo e oos dlgns s DN + - i Hiredite

{i) DiaN pilote

—
—

< Configurar modos de operacion

Seleccione elmeds de operacin

Softwane propio W nEEE s G D DA e SRS SN PUT-DE LRI W D e et N F

Datos de empresa y software

HOMETe #TOCE ProvessoTa Mambre del seftware Bin gl 5w Ddelsw

PRUEBAS FACTURA boc1d3b2-f100-4Fe3-ooed4-5Fb3aT 1005

Listado de modos de operacion asociados

Modo de operacion  Registro Estado Software Id

En detalles del Set de Pruebas encuentras la cantidad total de documentos requeridos y re-
queridos aceptados para superar el proceso de pruebas.

(1, SISTEMA D FACTURA ) i
.\53 ELECTRONICA A | Sistena de facturacion electronica - Ambiente de Habilitacidn
S ciom g oo reeeios digns e DiARN ‘ L 1 il

:_,:' olaM piloto

¢ Set de pruebas bl

Fecha de Dermino =

31542018 12:00:00 A &/13/2015 12200000 AM

RENGO RasTh "

PREQ0O00D

Informacion del software
Sentifcacidn MNambre Clava Dhchica

Fa32scaT-c1fi-40d3-as6Fc-24d7C1 040507 cturador gratuite foBeacd22ena 15e22fTobosfe4bafenatess62c

Total de documentos requeridos

Documentos =

Total de documentos aceptados requeridos

o

Si deseas ver el avance de tu set de pruebas de FEV, da clicen el botén “grafico” para observar
el resumen de tus documentos.
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Resumen documentos recibidos y aceprados para el set de pruebas

B Recharsdes

TEN EN CUENTA:

La activacion del Certificado Digital y el proceso del Set de Pruebas aebes realizarlo a
través del Software propio o el software del Proveedor tecnologico.
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3. Migracion Ambiente de Produccion (Catalogo)

Ingresa a la pagina oficial de la DIAN:

https://www.dian.gov.co/ Temas de interes

Desplazate hacia la parte de inferior de @ Factura
la pantalla hasta la seccién Factura
Electronicay da clic sobre la opcion

“Facturando Electronicamente” * Micrositio

= Habilitacion

Electronica

Ahora alli puedes realizar el registro
dependiendo el tipo de usuario que seas:
OFE (empresa o persona) o NO OFE s
aplica en tu caso.

@'GovV.Co

(s, SISTEMA OFE FACTURA
A¥ ELECTRONICA AN
Saryicion  cormrmenios chgits ss DA 8w Bdimain ALl AR

Al resgistrarte, automaticamente llega un Token Acceso DIAN a tu correo electronico

registrado en el RUT. Al hacer clic en el enlace puedes ingresar al Sistema de Factura
Electronica.

Se ha enviado la ruta de acceso al correo luis.cas********@softwareestrategico.com registrado en el
RUT de la persona natural que se autenticd en el sistema.

El acceso estara disponible por 60 minuktos.

El enlace tiene un limite de tiempo.

“La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN esta comprometida con el Tratamiento legal, licito,
confidencial y seguro de sus datos personales. Consulte la Politica de Tratamiento de Datos Personales en:
www.dian.gov.co., donde puede conocer sus derechos constitucionales y legales, asi como la forma de ejercerlos.
Atenderemos todas las observaciones, consultas o reclamos en los canales de PQRS habilitados, contenidos en la

Politica de Tratamiento de Informacion de la DIAN. Si no desea recibir mas comunicaciones por favor eleve su solicitud
en los citados canales”

Cuando ingreses por primera vez al ambiente de produccion del Sistema de Factura
Electrénica, ten en cuenta lo siguiente:

Factura electronica
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(__1.) Verifica el Ingreso al Ambiente de Produccion en el registro

Accede al Sistema con el mismo tipo de usuario y registro que usaste en el ambiente de
habilitacién, el Sistema debe permitirte entrar sin ningln inconveniente.

Sin embargo en caso de NO haber sido exitoso el proceso de pruebas en el ambiente de
habilitacion, te aparece un mensaje como el siguiente en la pantalla:

Empresa no se encuentra habilitada.

Si presentas este inconveniente, dirigete a la opcidn “Documentos Electronicos”/"Factura

Electrénica de Venta”/"Detalles del set de pruebas” y da clic en el botdn “Sincronizar a
Produccion” desde el ambiente de habilitacion.

¢ Facturador electrénico

Listado de representantes legales asociados

Nombre

(__2.) Verifica el Estado del Modo de Operacion

Entra al ambiente de produccion del Sistema de Factura Electronica, elige la opcion “Registro

y habilitacion” y luego da clic en “Documentos Electrénicos” para consultar el estado de tu
modo de operacion.

&'Gov.co

‘{55, SISTEMA DE FACTURA
1\:}2 ELECTRONICA ‘ R [ N g Sistema de facturacién electronica - Ambiente de Produccién
Sorvicies y docurmentes digitales DIAN A AR R RN E

1IENTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

0

Documentos recibidos

en los dltimos 30 dias.
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Al ingresar a esta opcion selecciona “Factura Electronica”.

Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Produccion

< Documentos Electronicos

Detalla l[a migracion de datos y programacion de fecha inicial a produccién, como también el
modo de operacion que configuraste en el ambiente de habilitacion.

@'GOV.CO

(v, SISTEMA DE LTY
%‘E ELECTM;Q& Fay Sistema de facturacidn electronica — Ambiente de Produccion

< Facturador electrénico

j{E, SISTEMA DE FACTURA
N> ELECTRONICA 1LAN

®'Gov.co
Sistema de f; de Produccién

< Modos de operacion - ambiente productivo

@ Importante!

Eztmado contribuyenie, la url de recepoon de facturas pars el ambeente de operacidn ex hitpe:/ivpte.dian. gov.coWciDianCustomer Services. svc7wadl

Listado de modos de operacion asociados

TEN EN CUENTA:

Recuerda que el estado del modo de operacion debe aparecer como “Aceptado” o
“Habilitado” en el ambiente de habilitacion, si aparece “En proceso” quiere decir que
no has terminado el set de pruebas y no veras la migracion del modo de operacion en
el ambiente de produccion.
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4. Asociacion rangos de numeracion (MUISCA y Catalogo)

Por altimo, ingresa al ambiente de produccion del Sistema de Factura Electronica y
dirigete  al mend  principal del catdlogo, selecciona @ opcion
“Configuracion”/”"Rangos de Numeracion”

@ Gov.co

‘&5, SISTEMA DE FACTURA
‘S‘\"' ELECTRONICA D IAN Sistema de facturacion electrénica — Ambiente de Produccion
Svichom y homameeon chaita w DUAN *is i sass

ENTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

Ahora alli, asocia el Software y la autorizacién de numeracidon que previamente
gestionaste a través del MUISCA, luego da clicen el botén “Agregar”.

@ ' GOV.CO

s, SISTEMA DCF,
'I\.S\"':' ELECTRONICA LA Sistema de facturacién electronica — Ambiente de Produccion
T chm p e don cdgile e OUAN . i wmd BEBE

< Configuracion / Gestionar Asociacion de Prefijos

TEN EN CUENTA:

No olvides que los documentos a los cuales debes asociar prefijos desde el catalogo
son:

& Factura Electronica de Venta.
& Factura de talonario o de papel.
® Documento Soporte Para No Obligados A Facturar.

Una vez asocies el rango de numeracion autorizada desde el catalogo en el ambiente
de produccion, puedes verificarlo en el Software Propio o Software del Proveedor
Tecnoldgico.
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Factura electronica

iListo, es todo!

Ahora puedes generary transmitir tus Facturas Electronicas de Venta, Notas débito/crédito
y aplicar eventos por medio de la Solucién Gratuita del Sistema de Factura Electrénica -DIAN.

TEN EN CUENTA:

En el ambiente de produccion tus documentos S tienen valor fiscal
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Consulta esta informacién en
www.dian.gov.co y nuestras redes sociales:

O O O © O

/company
facebook/diancol dian @diancolombia @diancolombia /diancolombia

Si tienes dudas, inconvenientes o solo quieres darnos tus comentarios,
contdctanos por medio del Contact Center de la DIAN (+57) 601 3078064
o Linea de atencion Nivel Central (+57) 601 742897 3.




