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En esta guia te explicamos los pasos a seguir para
* generar documentos soporte en adquisiciones
efectuadas a no obligados a facturar (DSNOF) por
medio de la Solucion Gratuita (SG) del Sistema de Factura
Electrénica (Sistema FE), con el objetivo de facilitar el
registro y control de las operaciones financieras de
empresas y personas.

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.
/—CAn'?biente Produccion: Es el ambiente en donde tus documentos Sl tienen valor
iscal.

@ ° Tipos de usuario Sistema FE:
- Usuario OFE principal (Facturador empresa o persona)
- Usuario OFE autorizado (Facturador empresa o persona)
- 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:

@ Regqistro (Catilogo)

@» Asociacién modo de operacidon (Catélogo)

@ Ingreso Solucién Gratuita - SG (Catdlogo)

@ Solicitud del certificado digital (Solucién Gratuita)
@ Configuraciones SG (Solucidén Gratuita)

@» Generacion Documento Soporte (Solucidn Gratuita)
Generacion Nota de ajuste (Solucién Gratuita)

@ Documentos Enviados (Solucién Gratuita)

Ambiente de Produccion:

@ Migracion Ambiente de Produccién (Catalogo v Solucion Gratuita)
@& Asociacidn rangos de numeraciéon (MUISCA y Catélogo)

Q
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TEN EN CUENTA:

USUARIOS OFE: NO es necesario completar un set de pruebas en el ambiente de
habilitacion, recuerda que debes ser facturador electronico para continuar con el
registro y la asociacion de la Solucion Gratuita como modo de operacion para
documento soporte para no obligados a facturar.

USUARIOS NO OFE: Sl es necesario completar un set de pruebas en el ambiente de
habilitacion con dos '(2) documentos soporte y una (1) Nota de ajuste como
documentos minimos requeridos aceptados

1. Registro (Catalogo)

Temas de interes

% Factura
Electronica

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

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

) . _ . . Ml:rnsltlu
Desplazate hacia la parte de inferior

de la pantalla hasta la seccion
Temas de interés - Factura Electrénica, y
da clic sobre la opcion “Habilicacion” Electronicamente

. Fa-:turandn

TEN EN CUENTA:

Para ingresar al Sistema FE como usuario OFE o
NO OFE debes estar registrado en el RUT.

Puedes realizar el registro dependiendo el tipo de usuario que seas: OFE (Facturador empresa
o persona) o NO OFE (No Facturador)

Al registrarte, 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
Electrénica (FE).

(<Q
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Se ha enviade 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.

Estimadoia) _ Bomail.com:

Acceda a la plataforma mediante ef siguiente link generadao:

Acceder

Saludos Cordiales,

El enlace tiene un limite de tiempo.

Si usted es Facturador Electronico, no olvide actualizar su comeo de recepcion para todos los documentos
glectronicos, en &l catilogo del Sistema de Factura Electronica con Validacion Previa.

® Derechos Reservados DIAN - Direccion de Impuesios y Aduanas Nacionales (NIT 00,197 265-4)
Puoliticas de privacidad y términos de uso | Politica de Tratamiento de Datos Personales

“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”

Una vez ingreses al Sistema de Factura Electrénica en el ambiente de habilitacion, tienes
varios modulos en el mend principal, entre ellas elige la opcion “Registro y habilitacion™ y
luego haz clicen “Documentos Electronicos” para continuar con el proceso.

@ 'Gov.co

/{£s, SISTEMA DE FACTURA
{g-.‘:-} ELECTRONICA AN Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacién

Servicios y documentos digitales DIAN

@ DIAN piloto

Menu

Persona Natural
Pruebas Factura Electronica

ITOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

0

Al ingresar a esta opcidon por primera vez encuentras los botones de los documentos
electrénicos disponibles en el Sistema FE. Una vez alli, da clic sobre el botdn del
documento para registrarte y/o asociar el modo de operacion.

/%%, SISTEMA DE FACTURA
1.&‘;,; ELECTRONICA ] A | Sistema de facturacion electronica — Ambients de Habilitacion

Servicion y dooamenioe dights ws DHAN

E} DIAN piloto

< Documentos Electronicos
Seleccione el tipo de documento:

Documentos
aguivalentes

Factura electronica Nomina electronica
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Sivas a ingresar por primera vez como usuario OFE o NO OFE debes registrarte.

@'cov.co
7{5s, SISTEMA DE FACTURA ¢ : i s = i o
»'{@ ELECTRONICA ‘ TRP J 7 o Sistema de facturacién electronica — Ambiente de Habilitacion
Sepvicles y documentes digitales DIAN B2 ks LSlukls ki dGasne
- 1
< Registrar facturador " - @
@)
mbre L L
22222222 94 UE TU v @softw ™
dod robaci [ def.
el d de rei d @softw:
;R.
2
@ Importante!
6 Consulte de acuerdo a | lucion 000042 del 5 de mayo d L (Calend ) do |
r?slu} corresponde in |z obligacion de edil tura Elec ca lid d L
sumin doen dimiento de habilit eraela fat d L delaf
leckr: a de venta débito, notas crédi rumentos d dos de la F; i ca d
demas sistemas de F 5
ara or inf descargue | b ui,

Ay, SISTEMA DE FACTURA
@ELECTRQNM’&_ AN

€ Registrar como no facturador

IMPORTANTE:

En caso de haberte registrado previamente como OFE o NO OFE, contindas con
la asociacion del modo de operacién para Documento Soporte para No
Obligados a Facturar.

CIERRA SESION:

Posterior al registro en el Sistema FE, debes loguearte e ingresar nuevamente.
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2. Asociacion modo de operacion (Catalogo)

Tan pronto te encuentras registrado como OFE o NO OFE, debes asociar la “Solucion

Gratuita” como modo de operacion para documento soporte para no obligados a
Facturar.

DE
RONICA AN
rvichon  Chorarreios chigl s CHAN 1 i R el SR

Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion

Listado de modos de operacion asociados

Modo de operacion Documento Electronico

1D PIN del SW

Volver

Después de dar clic en “asociar”, tu modo de operacion para DSNOF en el listado
debe ser Solucion Gratuita.

TEN EN CUENTA:

USUARIOS OFE: Al seleccionar Solucion Gratuita como modo de operacion y asociarlo

para el documento soporte, automdticamente el estado del mismo pasa a
“Habilitado” sin requerir un set de pruebas obligatorio.

USUARIOS NO OFE: Al seleccionar Solucion Gratuita como modo de operacion y
asociarlo para el DSNOF, tienes que completar el set de pruebas en el ambiente.

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 sequimiento de las pruebas de aceptacion, puedes dar clic en el icono

@ para observar los datos de los representantes legales asociados y también el
avance del set de pruebas.
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< Asociar modo de operacion rersbas it @y

Srusbas Facturas

seleccione £l maodo de operacian URAL ge recepcidn de cocumentos

ntiosyfgtpe-webservicesinpuc-test.azurewebsices nerfincDianCusomerservices svotwsdl

Datos de empresa vy software

r----

Listado de modos de operacion asociados

Nombre del PIN del
Software sw

Documento

Flichei URL Acciones

Modo de operacion Registro

d0c3T472-3220-24T2-2773- ntmosyfgtpe-webservicesnput-

sofoware Solucian Cratuita Docements Soports 01-05-2022 Solucion gratuita i g
s5hSczesidcd testazurewshsites ne/WefDianCustomerservices swcTwsdl

| Volver |

< Pruebas de aceptacion reremm st ()

2rusbas Facturas

NIT Razdn Social Correa eleckronico
20225121 PRUEBAS FACTURAE jnavarretech@dian.covco
Estzdo de aprobacian

Habilitado

s |
I

B st

Lista de representantes legales asociados

Sincronizar a Produccion

Correo electronico

20228121 PRUESAS FACTURAS Jnavarmetech@dian.gov.co

| Volver |

En detalles del Set de Pruebas encuentras la cantidad total de documentos requeridos vy
requeridos aceptados para superar el proceso de pruebas.

(5%, SISTEMA DE FACTURA
1;};- ELECTRONICA A Sistema de facturacion electrénica — Ambiente de Habilitacion

Serwchon y doame o digius s DUAN oLLLEL

DIAM piloto

(— SET dE prUEhaE Persona Natural .

Prugbas Facturas

jimportante:

Datos del modo de operacion
Mado de operadion Descripaion
software solucion gratuits Solucion Gratuita
Informacion del software
Identificacion Hombre

COCSTARE-3280-4472-0772-25b a5t 4cd Solucion gratuita

Total de documentos requeridos

Dooumentas (Tokal) DoCumsnto Sopate Motes de Ajusts

Total de documentos aceptados requeridos

Crocumentos (Tatal) Documento Soparte reotas de Ajuste
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Si deseas ver el avance de tu set de pruebas para DSNOF, da clic en el botdn “grafico” para
observar el resumen de tus documentos.

{7} DIAN piloto
N

[ " S S ——— — — —
rE: Parsona Hatural
¢l Grafico del SET de Pruebas | remnnd @
h———————————----J
M)
Imporkant

= 5U smpresa =2 encuens en el proceso depruekas de validacion, el set de prusbas s= encuenta Aceptado.
o Usted cebe proporcinzr el identificador celset de pruebas (TescSerld) 216b69d T0-h5Be-46fe-a1 fa-dfbBc4044B8T on el web service para el envio de su 5=t de prssbas.

Resumen documentos recibidos y aceptados para el Set de pruebas

T
e

Requeridos B Min requerido sceptada M Recibidos B Aceptados B Rechazados -
Yoy
R

Documenba Saports
v
i,
ke
a5 de &)

----- 1
r I
| | Volver | -
L--_

CIERRA SESION:

Posterior al registro en el Sistema FE, debes registrarte e ingresar nuevamente para que se
active el modulo “Solucion Gratuita” en el ment principal del catdlogo.

O 0|00
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3. Ingreso Solucion Gratuita - SG (Catalogo)

Listo, ahora vamos a la Solucion
Gratuita.

Para acceder a esta herramienta,
dirigete al menu principal del
catalogo a la opcion

“Solucién Gratuita”/"Ingreso”

4. Solicitud del certificado digital (Solucion Gratuita)

Para solicitar tu certificado dirigete a la opcion “Solucion Gratuita” del menud superiory
selecciona “Certificado digital”.

TEN EN CUENTA:

USUARIOS OFE: Al ser usuario OFE ya cuentas con un certificado digital, revisa la
vigencia y renuévalo en caso de ser necesario.

USUARIOS NO OFE: Si es la primera vez que entras a la Solucion Gratuita y no tienes
otro documento habilitado en el Sistema FE, debes gestionar tu certificado digital.

Recuerda que el Certificado digital gratuito unicamente funciona para firmar tus
documentos electronicamente si tienes la Solucion Gratuita como modo de operacion.

Ingresa a la seccion de opciones generales de la Solucion Gratuita.

@'Gov.co

Némina Electrénica
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Una vez alli, da clicen el botdn
“Solicitar certificado gratuito”

Diligencia el formularioy
genera la solicitud.

Si has diligenciado todo el formulario y no se presentd ningdn problema, la solicitud es
enviada a la entidad certificadora, posteriormente recibes un mail con las credenciales de

acceso a su plataforma.

TEN EN CUENTA:

Completa todos los datos para evitar demoras en el proceso y revisa cuidadosamente
la informacion para no cometer errores.

10 registros v

NIT del propietario

TEN EN CUENTA:

Es importante que recuerdes el numero de la solicitud del certificado en caso de
requerir soporte.
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Tan pronto se encuentre activo tu certificado digital, te notifican a través de correo
electronico.
Ingresa nuevamente al inicio de la Solucion Gratuita y verifica la activacion de tu certificado.

Ahora bien, para generar tus documentos soporte, debes dirigirte al inicio de la Solucion
Gratuita y seleccionar el botdén "Documento Soporte en Adquisiciones para no Obligados a
Facturar”

TEN EN CUENTA:

USUARIOS OFE: Te aparece siempre el boton de factura electronica siempre en la
pantalla de Inicio.

USUARIOS NO OFE: El boton de factura electronica NO te aparece.

5. Configuraciones SG (Solucion Gratuita)

Para iniciar con la generacion de tus documentos soporte y Notas de ajuste en el
ambiente de habilitacion o produccion, debes contar con informacion configurada
previamente dentro de la Solucién Gratuita.

@ Rangos de numeracion (esta preconfigurado para el ambiente de habilitacion)
@ Vendedor
@ Producto/Servicio

Dirigete a la opcion “Configuracion” del menud superior de la Solucion Gratuitay selecciona

cada una de las opciones disponibles.
HEQ
&
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Configurar Rangos de numeracion

#i'Govco

Rangos de numeracion autorizada

Rangos de numeracion manual

| Volver |

TEN EN CUENTA:

* La numeracion autorizada se gestiona con anterioridad a través del MUISCA y
Unicamente sirve para la generacion de documentos en el ambiente de produccion.

* La numeracion manual se configura desde el ambiente de produccion para generar las

//E\/otas de ajuste de los documentos soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a
acturar.

**Recuerda siempre crear una numeracion manual distinta para cada rango y tipo de
documento.

< Rangos de numeracion

Rangos de numeracion autorizada

Filtro de busqueda

¢ Rangos de numeracion

Rangos de numeracién autorizada

Rangos de numeracion manual

Para crear un rango de r----*
numeracién manual, o
debes dar clicen el botén

“Crear nuevo +".
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Al dar clicen “Crear Nuevo +" puedes configurar tu rango manualmente para la generacion de
Notas de ajuste del documento soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a
Facturar.

Crear nuevo rango de numeracion

Configuracidn

Da clic en el botdn “Crear nuevo +" y completa los datos de la ventana emergente, luego
guarda.

Crear nuevo vendedor
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Configurar Producto/Servicio

Da clicen el botdén “Crear nuevo +".

@ GOV.COo

wa; SISTEMA DE FACTURA .
L,g;“:",-_-E"LEr:Tncmc.n | w1 A

Documento Soporte MO OFE  Histarico | Configuracion

< Producto / Servicios

Filtro de busqueda

‘ Buscar |

10 registros v

# * Codigo ipcid i itari VA RetelVA  ReteRenta Acciones

Ahora bien, gestiona la informacion de la ventana emergente para crear tu producto/servicioy
da clicen “quardar”.

Adicionar producto / servicio

Tipo Cadigo

TEN EN CUENTA:

En el campo codigo NO debes usar caracteres como por ejemplo:

=0 %SH 1#S %&
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6. Generacion documento soporte (Solucion Gratuita)

iPerfecto! A
Ahora que ya cuentas con los datos configurados, puedes
completar los formularios en la Solucion Gratuita para
emitir Documento Soporte en Adquisiciones Efectuadas
a No Obligados a Facturar y Notas de Ajuste.

Empecemos...

TEN EN CUENTA:

@ L[os campos con asterisco rojo son obligatorios.

@ Ten en cuenta la Normativa y el Anexo Técnico vigente para diligenciar la

informacion de cada campo de los formularios, también el formato y la cantidad
de caracteres de los datos que completes.

La seccion No. 1 “Datos del documento” contiene los datos generales de identificacion del
respectivo documento soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar.

La seccion No.2 “Datos del Adquiriente/Comprador” se compone de tu propia informacion,

ya que en este caso eres quien esta generando el documento soporte de la compra que le
realizas a un vendedor que no esta obligado a facturar.
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Mit del Adguiriente

PRUEBAS FACTURAS 20223121

Tipo de Contribuyente = REgimen Fiscal »

Personz Juridica y asimiladas

Rezponsabilidad Tributariz *

ZZ | Mo aplica

La seccion No.3 “Datos del vendedor”, contiene los datos generales del vendedor que no
estad obligado a fFacturar, puedes dar clic en la lupa del campo “Numero de documento” y
seleccionar el vendedor que creaste desde la opcion “Configuracion”/"Vendedor”.

3. Datos del Vendedor

4. Detalle de producto / servicio

5. Descuentos y recargos globales

*El boton “Crear nuevo +" que se encuentra en la ventana emergente, funciona de la misma
manera que la opcion “Configuracion” / “Vendedor”.

10 registros v

#  Procedencia Tipo de Documento

| Cerrar
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La seccion No.4 “Detalle de producto/servicio” agrupa el detalle, la descripcion y los datos
tributarios de los productos o servicios.

2. Datos del Adquiriente / Comprador

3. Datos del Vendedor

s

Cantidad Precio Impuestos  Valor de venta por Forma de generacion y Fecha de Compra

Unitario % e Items transmision

[Mg especificada) W

r'-..‘- "'\-\\_"
i |
I‘x Agregar linea + Y.

5. Descuentos y recargos globales

6. Referencia a documentos

Debes dar clicen la lupa del campo “Descripcion” y seleccionar el producto que creaste desde
la opcién “Configuracion”/ “Producto-Servicio”.

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

10 registros v

-09 /2022



Proceso Documento

€\ SISTEMA DE FACTURA ©
@ ELECTRONICA DA N ———————————————————— Soporte NO OFE
' ) Solucion Gratuita DIAN

Las secciones No. 5 ala No. 9 son
5. Descuentos y recargos globales informacion opcional que puedes
diligenciar segln tu caso particular.

6. Referencia a documentos

La seccidon No.8 “Datos totales”
contiene los calculos totales
resultantes de la informacién numeérica
que diligenciaste en las secciones

“Datos del producto”, “Descuentos /
Recargos globales” y “anticipos”.

7. Notas

8. Datos totales

9. Valores Informativos

Total baze gravable Documento Soporte ll} "

Total IVA (+) *

Una vez hayas finalizado el diligenciamiento de las secciones del formulario, da clicen el botdn
“Previsualizar”.

TEN EN CUENTA:

El Sistema realiza una verificacion interna de la informacion que diligenciaste y en
caso de presentar errores, genera unda alerta en cada casilla que te muestra el error

en color rojo.
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Por ultimo, visualizas una ventana emergente con la representacion grafica del documento
soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar, la cual contiene la
informacion resumida que diligenciaste en el formulario principal.

Da clic en firmary guardar como ultimo paso en la generacion de tu documento soporte.

Representacion grafica documento soporte

MENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES
ADAS A NO DBLIGADOS A FACTURAR

Representacion Grafica

Codigo tnico de documento soporte - EUDS:

Himers documento soparte:

Fecha de generacidn: 0100872022
Fecha de vencimiento: 010872022

TEN EN CUENTA:

Recuerda que los documentos generados en el ambiente ae habilitacion NO tienen
valor fiscal
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7. Generacion Nota de ajuste (Solucion Gratuita)
Ahora te explicamos el proceso para emitir una Nota de ajuste

La seccion No. 1 “Datos del documento” contiene los datos generales de identificacion de la
respectiva Nota de ajuste del documento soporte en adquisiciones efectuadas a no
obligados a facturar.

@ 'GOV.CO
[rs, SISTEMA DE FACTURA —
NS ELECTRONICA | = AN

Inicic  Documento Soporte NOOFE Histdrico  Configuracian :'::‘--.a Solucion Gratuita

< Nota de Ajuste

n1jogf2022

Tipo de Megociacicn =

[Mo especificada]

2. Datos del Adquiriente / Comprador

3. Datos del Vendedor

La seccidn No.2 “Datos del Adquiriente/Comprador” se compone de tu propia informacion,
ya que en este caso eres quien esta generando la nota de ajuste del documento soporte de
la compra que hiciste a un vendedor que no esta obligado a facturar.

< Nota de Ajuste

1. Datos del documento

PRUEBAS FACTURAS

Tipo de Contribuyente =

Ferzonz Juridica y asimiladas

Responsabilidad Tributariz -

3. Datos del Vendedor

4. Detalle de Producto
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La seccion No.3 “Datos del vendedor”, contiene los datos generales del vendedor que no esta
obligado a facturar, puedes dar clic en la lupa del campo “Numero de documento” vy
seleccionar el vendedor que creaste desde la opcién “Configuracion”/ “Vendedor”.

2. Datos del Adquiriente / Comprador

*El boton “Crear nuevo +” que se encuentra en la ventana emergente, funciona de la misma
manera que la opcion “Configuracion” / “\Vendedor”.

10 registros v

#  Procedencia Tipo de Documento Mimero Documento

La seccidn No.4 “Detalle de producto/servicio” agrupa el detalle, la descripcién vy los datos
tributarios de los productos.

3. Datos del Vendedor

Lt

Valor de venta por

Precio Unitario Impuestos IVA
Items

1%

| Agregar linea + _\:'

5. Descuentos y recargos globales

-09 /2022



Proceso Documento
(&, SISTEMA DE FA'CTURA ©
@ ELECTRONICA DA N ————————————————————— Soporte NO OFE
’ ’ Solucion Gratuita DIAN

La seccion No.3 “Datos del vendedor”, contiene los datos generales del vendedor que no esta
obligado a facturar, puedes dar clic en la lupa del campo “Numero de documento” vy
seleccionar el vendedor que creaste desde la opcién “Configuracion”/ “Vendedor”.

2. Datos del Adquiriente / Comprador

*El boton “Crear nuevo +” que se encuentra en la ventana emergente, funciona de la misma
manera que la opcion “Configuracion” / “Vendedor”.

10 registros +

#  Procedencia Tipo de Documento Namero Documento

‘ Cerrar

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

3. Datos del Vendedor

P

Valor de venta por

Precio Unitario Impuestos IVA
ltems

1%

| Agregar linea + _\:'

5. Descuentos y recargos globales
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Debes dar clic en la lupa del campo “Descripcion” y seleccionar el producto o servicio que
creaste desde la opcién “Configuracion”/ “Producto-Servicio”.

10 registros v

#  Procedencia Tipo de Documento Nimero Documento

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

Las secciones No. 5 a la No. 9 son
informacion opcional que puedes
diligenciar segun tu caso particular.

5. Descuentos y recargos globales

La seccion No.8 “Datos totales”
6. Referencia a documentos contiene lOS Cé .CU[OS tOtal.eS
resultantes de la informaciéon numérica
que diligenciaste en las secciones de

“Datos del producto”, “Descuentos /
Recargos globales” y “anticipos”.

7. Notas

8. Datos totales

Total baze gravable Documento Soporte ll} 5

Total IvVA (#) *

valer total (=)
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Una vez hayas finalizado el diligenciamiento de las secciones del formulario, da clicen el botdn

“Previsualizar”.

Proceso Documento

TEN EN CUENTA:

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

en color rojo.

Por Ultimo visualizas una ventana emergente con la representacion grafica de la Nota de
ajuste del documento soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar, la cual
contiene la informacion resumida que diligenciaste en el formulario principal.

Da clic en firmar y guardar como ultimo paso en la generacion de tu Nota de ajuste.

Representacion grafica nota de ajuste documento X
soporte

ROTA DE AJUSTE AL DOCUMENT O SOPORTE EN
NES

ADQUISICIONES
EFECTUADAS A SUJETOS NO OBLIGADOS A
EXFEDIR FACTURA O
FOF Uee COLOmEin whi mOMEETA mmnm‘“"“
Representacion Grafica

Datos del documento
Cadigo inico de documents soporte - CUDS:
Himero de nota de sjuste: Forma de pago: Contado
011/, 2022 Medio de pago Riversidn Crédita Ahorra

MIT del adquiriente: 20278121 Régimen fiscal: 0-15 Aulerretenedar
Tipo de contribugente:  Persons lsidics y ssimilades  Responsabilidad tributaria 77 Mo splic

Datos del vendedor

Razron social:

Tipo de documento: Proo=dencia: Resideran
Calambsa
Bogats
Bagutd, D.C

L B TR F B . §

TEN EN CUENTA:

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

valor fiscal

Soporte NO OFE
Solucion Gratuita DIAN
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8. Documentos enviados (Solucion Gratuita)

Dirigete al menu superior de la Solucion Gratuita a la opcidn “Configuracion”, una vez des clic
selecciona “Documentos Enviados”.

@ GOV.CO

ey, SISTEMA DE H
':;;_‘\-,%ELEETFI: NICA | AT
e e

Inicic  Documento Soporte WO OFE  Historico 8 Configuracion

Solucion Gratuita

Filtro de busqueda 4
Tipo de documento Wencedor
Todos b
Mimero del decumeanto Fecha generacion desde
MNam Jme F g 2
Buscar

10 registros v

Acc
MNro. Tipo de documento Niamero de documento Fecha de generacion :ﬁ mera de Documento Vendedor Total Documento Accion
el Vendedor
1 Documento Soporte SEDSE554000000 2022-05-01 £54647575 EOO0TEE654 6300.00 @ &
z Mota de Ajuste DOCUMENTS SOpOrte SEDSL54000003 20z2-07-08 sEETEA BO0TEEG54 41085716.38 L) .3

*ostrando registros del 1 ald

| Volver ‘

Aca puedes consultar documentos soporte y Notas de ajuste, visualizar y descargar
informacién de AppResponse, descargar el XML vy el pdf de los documentos transmitidos y
validados.

Informacion AppResponse

2022-07-03
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Representacion grafica documento soporte para NO OFE x

|

|
”\ [

; ik 1 |
|| | | [| 1] |y

T
|
\"‘

;

Desde la opcion “Documentos Enviados” puedes asociar Notas de ajuste a documentos
que ya hayas generado con tan solo seleccionar la casilla y activar la accion “Generar Nota
de ajuste”.

10 registros v

ooign ~
| # Generar nota de ajuste I
Mamero de Documento

Tipo de documento Numero de documento Fecha de generacion del Vendedor Total Documento Accion

§5856 lorge ramirez 7 %

SEDS834000013 022-07-08 = T 342720000

SEDS9E4000072 0220706 = T 342720000

SEDE934000071 022-07-05 = T 142500000

SEDE934000010 022-07-05 = T 142300000

TEN EN CUENTA:

Recuerda que los documentos generados en el ambiente de habilitacion NO tienen valor
fiscal
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9. Migracion Ambiente de Produccion (Catalogo y Solucion Gratuita)

Temas de interes

% Factura

Electronica

Ingresa a la pagina oficial de la DIAN:

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

= Micrositio
Desplazate hacia la parte de inferior de « Habilitacién

la pantalla hasta la seccién Factura
Electrénicay da clic sobre la opcion

“Facturando Electronicamente”

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

(s, SISTEMA DE FACTURA
$EEcTRSNCa | DIaN

Al loguearte, 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
Electronica.

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.

Estimadoia) _ Bomail.com:

** 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 |a 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:
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(__ 1. Verifica el Ingreso al Ambiente de Produccion en el Login

Accede al Sistema con el mismo tipo de usuario y logueo que usaste en el ambiente de
habilitacion, el Sistema debe permitirte entrar sin ningldn 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 opcidbn  “Documentos
Electrénicos”/'DSNOF”/"Detalles del set de pruebas” y da clic en el botdén “Sincronizar a
Produccion” desde el ambiente de habilitacion.

< Pruebas de aceptacion

(__2. Verifica el Estado del Modo de Operacion

Entra al ambiente de produccion del Sistema de Factura Electrénica, elige la opcion “Registro
y habilitacion” y luego da clic en “Documentos Electronicos” para consultar el estado de tu
modo de operacion.

#'GOV.CO

(/{gs, SISTEMA DE FACTURA
@ ELE(J.'.‘.TRONICA | AN Sistema de facturacion electrénica — Ambiente de Produccién
Sorvicion iy o E‘ZI]H‘!EIHD‘;UIQIIL‘“L‘EDM" LR L LLILE Sl L L] »

Persona Natural
Pruebas Ofe Cuatro

DOCUMENTOS RECIBIDOS

0

Documentos recibidos

en los tltimos 30 dias.
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Al ingresar a esta opcion selecciona “Documento para no obligados a Facturar”.

#'Gov.Co

/{cs, SISTEMA DE FACTURA
{}? ELECTRO}NIICA ‘ ). AAN Sistema de facturacién electrénica — Ambiente de Produccién
Servicis y o ocurmentos digitsles DM R AL LT

< Documentos Electronicos

Seleccione el tipo de documento:

Detalla [a migracion de datos y programacion de fecha inicial a produccion, como también el
modo de operacion que configuraste en el ambiente de habilitacion al superar el set de
pruebas.

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 verds la migracion del modo de operacion
en el ambiente de produccion.

@ Gov.co

i<y, SISTEMA DE FACTURA
\Lﬂ-\-? ELECTRONICA ‘ AN Sistema de facturacion electrénica — Ambiente de Produccidn
Serdicks y docurnentos digitales DUAN ELER LI L RO RIRE DL LR

< Asociar modo de operacion

Seleccione el modo de operacion URL de recepcion de documentos *

https://atpa-webservices-input-test.azurewebsites. net/WcfDianCustomerServices.svc?wsdl

Datos de empresa y sofiware

Listado de modos de operacion asociados
r--1
Modo de operacion Documento Electronico Registro I Estado I Nombre del Software 1D PIN del SW URL

Saftware Solucidn Gratuita Documento Soparte 11-05-2022 I Habilitado I Solucién gratuita Fa326ca7-c1FB-40d3-a6fc-24d 71040607 20191 https://vpfe-hab.dian.gov.co/WcfDianCustomerServices.svciws

.

‘ Volver ‘
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(__3.) Verifica el Estado del Certificado Digital

Revisa en la Solucion Gratuita el estado de tu Solucion Gratuita
certificado digital ingresando por el ambiente de

produccion. PRUEBAS PT Y SG
Para consultar tu certificado accede a las opciones

generales de la Solucion Gratuita y da clic en Datos ce| usuario
Certificado Digital.

Al sincronizar automatica o manualmente al ambiente Solic Solucitn gratult

de produccion, el certificado digital que solicitaste
desde el ambiente de habilitacién debe migrar.

En la lista de registros puedes buscar por NIT y encontrar los detalles de cada certificado,
también puedes activarlo o inactivarlo.

@'GoV.Co

‘%, SISTEMA DE FACTURA A,
S ElecTrRONICA | D IAN
Servicios y documentos degitaies DRAN b A COLAmbiA MLl MOWIETA

Inicio

¢ Certificados digitales

10 registros ~

NIT del propietario

10. Asociacion rangos de numeracion (MUISCA y Catalogo)

Por Ultimo, ingresa al ambiente de produccidn del Sistema de Factura Electrdnica y dirigete al
menU principal del catalogo, selecciona la opcién “Configuracion”/"Rangos de Numeracion”

®'Gov.co

(655, SISTEMA DE FACTURA N
a\h:ﬂ_-g‘ EL ECTRO}NICA s PN Sistema de facturacién electrénica — Ambiente de Produccion
Sarviciod y docurmentes digltsles DUAKN | L LI R L]

al SET de Pruebas

o rencuentra en el proceso de pruebas de validacion, el set de pruebas se encuenta Aceptado.
oporcinar el identificador del set de pruebas (TestSetld) 7919Fafe-fef4-4521-b4a9-d72F80484730 en el web service para el envio de su set de pruebas

~ umentos recibidos y aceptados para el Set de pruebas
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Ahora alli, asocia el Software y la autorizacion de numeracién que previamente gestionaste a
través del MUISCA, luego da clicen el botdn “Agregar”.

@ 'Gov.co

f{£s, SISTEMA DE FACTURA
u:z}-"; ELECTRONICA ‘ AN Sistema de facturacion electrénica — Ambiente de Produccion
ﬂ'ﬁ-:’.ﬂ-&}'clﬂu’.lﬂ‘ﬁ("“llﬁ ﬂl-}ll-\lﬂmﬂ e Ll sy WAN SpsEEie

Persona Natural

< Configuracion / Gestionar Asociacion de Prefijos e

Importante!
Estimado contribuvente, no tiene mas prefijos de numaracion para asociar a un sofbware,

NIT Facturador Nombre Facturador

2022102217 PRUEBAS OFE CUATRO

Proveedor oftwa Cédigo del Software o Fecha Asociacién

PRUEBAS OFE CUATRO olucidn gratuita fa3z6car-c1fe-40d3-a6Fc-24d7c 1040607 SEDS - 18760000001 {9840... 11-05-2022 31-12-2022

UL.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES Fa326ca7-c1F3-40d3-a6fc-24d7c1040607 DOST - 1876400000206 (3... 17-03-2022

U.A.E. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES Fa326ca7-c1F8-40d3-a6fc-24d7 01040607 FACW - 18764000002044 (3... 17-03-2022 17-09-2022

TEN EN CUENTA:

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

® Factura Electronica

@ Documento Soporte Para No Obligados A Facturar.

Una vez asocies el rango de numeracion autorizada desde el catdlogo en el ambiente de
produccién, puedes verificarlo en la Solucion Gratuita opcion “Configuracion”/ “Rangos de
numeracion”, desde alli puedes actualizar o activar/inactivar tu rango.

iListo, es todo!

Ahora puedes generar y transmitir tus Documento Soporte Para No Obligados A Facturary
Notas de Ajuste por medio de la Solucion 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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PROCESO DE GENERACION
DOCUMENTO SOPORTE EN
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NO OBLIGADOS A FACTURAR
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Consulta esta informacion en
www.dian.gov.co y nuestras redes sociales:

O 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.






