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Conoce en este instructivo el proceso de registro y habilitacion para ser Facturador Electronico.

Para el proceso de habilitacion como Facturador Electronico debes tener en el RUT actualizado
el correo electronico tanto como persona natural, persona juridica y del representante legal.




Requerimientos para ser
Facturador Electrénico

. Primero debes revisar si tienes obligacion de ser facturador electronico, consulta el articulo 6 y
7 de la Resolucion 0042 de 2020 aqui

. Consulta la fecha de obligatoriedad para empezar a emitir facturas electronicas en el calendario

. Debes contar con un software de Facturacion Electronica. Para mayor informacion consulta el

blog ¢/,Como eleqir |la solucion de facturacion?

. De igual manera debes tener un certificado de firma digital
. Para el registro y seleccion del modo de operacion debes tener acceso a un dispositivo movil

con acceso a internet.
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https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000042%20de%2005-05-2020.pdf
https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/como-hacerlo/Paginas/calendario.aspx
https://www.dian.gov.co/Prensa/Paginas/BlogDetails.aspx?DianId=5

Proceso de “Registro’ como
Facturador electrénico

Para realizar el proceso de registro, debes ingresar
a la opcion “Habilitacion” en Factura Electronica en

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

Selecciona el modo de ingreso, persona natural o
empresa, y diligencia el formulario.

Al dar clic en "Entrar" se te notifica que llegara el
TOKEN de ingreso al correo electronico registrado
en el RUT.
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https://www.dian.gov.co/
https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/Login

TOKEN de ingreso

Para ingresar a las opciones de Factura Electronica
— Habilitacion y Facturando Electronicamente —
debes tener actualizado en tu RUT el email, para
gue accedas a traves del TOKEN que llega al correo
electronico registrado en el RUT.

Como persona natural el TOKEN llega al correo
electronico registrado en tu RUT.

Como persona juridica el TOKEN llega al correo
electronico del representante legal como persona
natural.
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Se ha enviado la ruta de acceso al correo
****@gmail.com registrado en el RUT de la

persona natural que se autenticé en el sistema.
El acceso estara disponible por 60 minutos.

Token Acceso Dian Recibidos x & @

face3-vp@dian.gov.co 14:32 (hace 0 minutos) ¢ 4

YDIAN

Estimado(a)

Acceda a |a plataforma mediante el siguiente link generado:
Acceder
Saludos Cordiales,

Politicas de privacidad y términos de uso | Politica de Tratamiento de Datos Personales

“La Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN esta comprometida con el Tratamiento legal, licito, confidencial y seguro de sus datos personales. Consulte la Pelitica
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”




Registro como

Facturador Electrénico  mcmone DIAN

En el menu del costado izquierdo seleccionas la opcion “Participantes” + “Facturador”

= DOIAN

DIAN habilitacién

| Revisa que la informacion de
MENU PRINCIPAL Registrar facturador .
o o ’ los campos del formulario sea

& Documentos » NIT * Mombre * Razdn social * Correo electranico CorreCta1 y reQIStra un Correo
©) e . electronico para recepcion de

facturas electronicas, para
finalizar y formalizar la solicitud
6 Importante!

h li . “Registrar”
Consulte de acuerdo a la Resolucién 000042 del 5 de mayo de 2020 - Articulo 20 (Calendarios 1, 2 y 3) cuande le corresponde iniciar con la obligacién de expedir Factura Electrénica con az C IC e n . e g I S ra r

validacién previa. Recuerde que el correo suministrade en este procedimiento de habilitacién serd el autorizade par Usted para la recepeion de |a factura electronica de venta, notas débito, notas Y CO nf| r a |a S OI | C |tu d

crédito e instrumentos derivados de la factura electrénica de venta y demas sistemas de facturacion. Para mayor informacion descargue la resolucién aqui.

Registrar
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Modo de operacién

Puedes seleccionar una o varias de las siguientes opciones para generar facturas electronicas:

Hacer uso del servicio “Facturaciéon Gratuita DIAN”. Solo requieres un dispositivo con

acceso a internet.
Consulta agui mas informacion

Desarrollo propio: puedes implementar tu propio software de Factura
Electronica, ten en cuenta que para el desarrollo y configuracion requieres

conocimientos técnicos de sistemas, desarrollo y programacion.
Consulta agui mas informacion

Proveedor Tecnoldgico: puedes contratar los servicios de un Proveedor
Tecnologico habilitado por la DIAN.

Consulta aqui mas informacion



https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/facturacion-gratuita/Paginas/default.aspx
https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/proveedores-tecnologicos/Paginas/default.aspx
https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/documentacion/Paginas/documentacion-tecnica.aspx

Configurar ¢ BEESmea AN

Modo de operacién Y OO 1o oo s o

En el menu del costado izquierdo seleccionas la opcion “Participantes” + “Facturador”
Y el botén que ahora aparece es “Configurar modos de operacion”

= OIAN

DIAN habilitacion

Una vez que has formalizado
MENG PRINGIPAL Ecturador clectrénico el registrado como Facturador
® Tovero Electronico, el sistema te
& Documentos > NIT *

MNombre * Razon social * Correo electranico

solicita que ingreses
¥ Parcipantes , nuevamente, por lo cual debes
solicitar un nuevo TOKEN, y al

Estado de aprobacion Codigo actividad principal Correo electronico para recepcion de facturas

ingresar, en el menu
@ Importante! “ . ” “ ”
Co.nsul::e: de acyerdo a la Resolucion 000042 Qe! 5 de mayo de 2020 - An.fculo 20 {Cal.etndaftios I.'2 y 3 cugndo le corresponde iniciar con. 'Ia obligacion de expet'jirf Factura Electronica f':o.n Pa rtl CI pa n teS + Fa Ctu ra d O r
Crcto . enmento dados do s clocno d vert  dmas st d acuracon. Para mayor formacin descarge arescnciom sl dentro del formulario
seleccionas “Configurar
Configurar modos de operacion m Od OS de O pe rac i 6 n ”

/
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Modo de operacién

En el menu del costado izquierdo seleccionas la opcion “Participantes” + “Facturador”
el boton que ahora aparece es: “Configurar modos de operacion”

Configurar modos de operacion

Seleccione el modo de operacion Url de recepcion de facturas en piloto
Software propio - https://webservice dian.co/test .
Seleccionas el modo de
Software propio ., d
Software de un proveedor tecnolbgico OperaCIOn’ pue e Ser una 0
. . varias.
Nombre empresa proveedora Mombre del software Pin del SW ID del SW 1. SOftware G ratu |t0
FACTURA ELECTRONICA USUARIO PRUE 6f540d4b-5bed-4cf9-ada3-524cdocSecdd 2 . Software p ro p | O
3. Software de proveedor
Agregar tecnoldgico
| . | Finalizas haciendo clic en
Listado de modos de operacion asociados e ’
Agregar
Pin URL Rangos de prueba Acciones

Modo de operacion Registro Estado Software Id

]

o

fa326car-c1f8-40d3-abfc-24d7c1040607 20191 https:/fwebservice.dian.co/test

Software gratuito 25-08-2020 En proceso  Facturador gratuito
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Si haces uso de un software de Proveedor Tecnologico o un software de Desarrollo propio debes
realizar un set de pruebas de documentos electrénicos para obtener tu estado “Habilitado”.
Para realizar las pruebas requieres firmar las facturas con tu certificado de firma digital.

Facturas Electronicas 8 _ _
Las pruebas consisten en vincular tu software

de facturacion electronica con el sistema de
Notas Débito 1 validacion de la DIAN, para lo cual es
necesario que envies este set de documentos
electronicos y evidencies la validacion de los
mismos sin error en la DIAN.

Notas Crédito 1

Una vez superas el set de pruebas de manera exitosa y consecutiva, debes ingresar al portal
“Habilitacion” para que evidencies tu cambio de estado de “Registrado” a “Habilitado”.

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



https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/Login
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Pruebas de Habilitacién § eecrmomea | AN

Si haces uso de Facturacion Gratuita DIAN puedes solicitar sin costo el certificado de firma
digital gratuito, el cual es necesario para realizar las pruebas de habilitacion.
Para conocer el proceso de solicitud del certificado digital DIAN has clic aqui.

Facturas Electrdnicas 2
Las pruebas consisten que conozcas y te
-y familiarices con tu software de facturacion
Notas D 1 . ., .
as Debito electronica Facturacion Gratuita DIAN.
Conoce aqui el proceso de registro y
Notas Crédito 1 habilitacion en Facturacion Gratuita DIAN.

Una vez superas el set de pruebas de manera exitosa y consecutiva, debes ingresar al portal
“Habilitacion” para que evidencies tu cambio de estado de “Registrado” a “Habilitado”

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



https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/Documents/Capacitacion_solicitud_certificados_digitales.pdf
https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/Documents/Guia_uso_facturacion_gratuita_DIAN.pdf
https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/Login

Actualizacién del RUT ¢ BeEbmes AN
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El proceso de actualizacion del RUT es automatico, una vez te has habilitado como facturador electronico, debes
ingresar a la plataforma “Habilitacion” donde encontraras una ventana emergente que te consulta la fecha de inicio de
operacion, fecha en la cual se realizara automaticamente la actualizacion del RUT con la responsabilidad
52 Facturador Electronico.

Registrar fecha de inicio salida a produccion

Habilitacion 19-03-2020

Fecha de ha

Produccion 19-03-2020

Fecha inicio real produccion

>=

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



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

Actualizacién del RUT & FACTURA
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En caso que no hayas registrado la fecha de inicio a facturar electronicamente:

"En caso que no hayas registrado la fecha de inicio a facturar electrénicamente como lo indica el paso anterior o en
caso que hayas cerrado la ventana emergente con el calendario, debes ingresar nuevamente por el boton de
“Habilitacién” y aparecera la ventana emergente solicitandote la fecha de inicio de operacion”

Registrar fecha de inicio salida a produccion

MENU PRINCIPAL Facturador electrénico

@ Tablero

& Documentos

Habilitacion 19-03-2020
NIT* Nor * 6n social * 0 electrol

& Panicipantes

Fecha de habilitacion
Estado de aprobacion

Codigo actividad principal
$  Facturador Gratuito

o lect cepe fact
Oradiierif TN
Produccion 19-03-2020
© Importante! )
Consulte de acuerdo a la Resolucién 000042 del 5 de mayo de 2020 - Articulo 20 (Calendarios 1, 2 y 3) cuando le corresponde iniciar con la obligacion de expedir Factura Electrénica con Fecha InIco real proguccion
validacién previa. Recuerde que &l correo en este pi de on serd el autorizado por Usted para la recepcion de |a factura electronica de venta, notas débito, notas
crédito e instrumentos derivados de Ia factura electrénica de venta y demas sistemas de 6n. Para mayor i i6 la i i.

aqui.

- =

https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/Login
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Para terminar el proceso de “Habilitacion” y empezar P T

1. Razén soaa

Facturar Electronicamente, debes solicitar la Autorizacion de _— =
Numeracion de Facturacion para las modalidades: “““‘"

= Fas 26 Duparsamana or. Wi
Colombia Boget; D.O. [Bogatz ©.
|||||| facuitad discrecional establecida en el articulo
, . 684 ZdalEtlul Tbta ysn m.lddl sllplin n la Res: I DC42d|05f05.'2020p \ al e dictan
1 F t EI t d t sssssss posiciones en materia de sistemas de facturaci n; previc es*udu? y_maluaﬂc llllllllllllllllll por el
- aC ura eC rOnICa e Ven a ﬁﬂm!ﬁ?ﬁ faciura racion y/o I:ilmci equivalente. En. los casos, en ql :st T{‘adldlt: zil’"al Irangll)S :B
2 d d I . | culm;rxrldw vigencia, el interesado tendrd derecho a -solicitar una nueva autorizacién, de acuerdo el tramite
F t t t eeeee
. Factura de venta de talonario o pape e e e et S e e ki

8\ I bhgd a facturar; no hublere agotado-. la wumeralé de facturacién transcurrido el términode la
il autorizada, con 15 dias de antelacién podra solicitar la habilitar 6d|nmera|onoh nte.

Conoce el tramite de solicitud de Autorizacion de Cuts o v s st vl e e oo s
Numeracion de Facturacion aqui

La solicitud se realiza dentro del Sistema de Informacion e e T
MUISCA. Ingresa aqui a tu usuario registrado

1006, Cod. Reprassrtacion



https://www.youtube.com/watch?v=Ll-z2yRn_Ss&feature=emb_title
https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DefLogin.faces

®
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Luego de solicitar los rangos = DIAN ¢ |
de numeracion de facturacion Dian
debes esperar 2 horas para

MENU PRINCIPAL

real | zar el proced | m |e ntO f| nal ] Gestionar Asociacion de Prefijos
@& Tablero
“ & Documentos N © Importante!
1 . I n g resa a FaCtu ra n d O Estimado contribuyente, no tiene disponible software en estado aceptado para permitir la asociacion de prefijos.
” . ” & Participantes -
E I e Ctro n I Ca, m e n te Asociar prefijos NIT Facturador MNombre Facturador
2 - E n e I m e n u d eI COStad 0 ; ' T AT BT 99998888 PRUEBA FUNCIONAL JOROZCOC
i Z q U I e rd 0 Se I e CC I O n a por Lote - Asincrono Proveedor - Software Prefijo
“Participantes” + “Asociar Proveedar Teonoégioo Seleccone.. - Seleccons. .
p reflj OS” Facturadores
. . Agregar
3. Despliegas las opciones y
Se | eCCi O n aS Ias q u e Proveedor Software Codigo del Software Prefijo Asociado Fecha Asociacion Fecha Expiracion
CO r reS pO n d an Ningun rango de numeracion asociado disponible para mostrar.

4. Finalizas haciendo clic en

“Agregar”
greg https://catalogo-vpfe.dian.gov.co/User/Login
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De esta manera concluyes el proceso de “Registro” y “Habilitacion” para ser Facturador
Electronico.

Si requieres mayor informacion contactanos a la linea de atencion telefonica en Bogota
(571) 3556922
O consulta aqui el micrositio de Factura Electronica.
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https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/Paginas/inicio.aspx

GRACIAS

\ra} El emprendlmwnto
es de todos
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