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En este instructivo te explicaremos los pasos a seguir
para generar documentos soporte en adquisiciones
efectuadas a no obligados a facturar por medio de la
Soluciéon Gratuita, con el objetivo de facilitar el registro y
control de las operaciones financieras de empresas vy
PErsonas.

Iniciemos con el resumen de los pasos a seguir para usuarios Obligados
a Facturar Electronicamente:

@x» Asociacién del modo de operacion

@ Ingreso a la Solucién Gratuita

@ Configuraciones en la Solucion Gratuita
@x» Generacién Documento Soporte

@>» Generacion Nota de Ajuste

@» Documentos Enviados

NOTA:

Este proceso es distinto para NO OFE, ya que para este tipo de
usuarios 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.

NOTA:

Ten en cuenta qgue el Sistema de Factura Electronica esta
compuesto por dos granaes herramientas: El Catdlogo y la
Solucion Gratuita.

RECUERDA QUE:

Si eres usuario OFE debes haber realizado previamente los siguientes pasos para
convertirte en facturador electronico y continuar con la asociacion del modo de

operacion para documento soporte.
1. Registro como Facturador (Catalogo F.E)
2. Solicitud del certificado digital (Solucion Gratuita)
3. Habilitacion Set de Pruebas (Solucién Gratuita)
4. Autorizacidon de Rangos de Numeracion (MUISCA)
5. Asociacion de prefijos (Catalogo F.E)
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1. ASOCIACION DEL MODO DE OPERACION.

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

https://www.dian.gov.co/ Temas de interés
Desplazate hacia la parte de inferior @ Factura
Electronica

de la pantalla hasta la seccidon
Temas de interés - Factura Electronica, v
da clic sobre la opcion “Habilitacion”

= Micrositio

- Habilitacién <
= Facturando

Electronicamente

NOTA: No olvides que existen dos ambientes dentro del proceso:

-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 Operacion.

-Ambiente Operacion: Es el ambiente en el que se transmiten documentos con
valor fiscal

Ahora alli puedes ingresar dependiendo el tipo de usuario que seas: OFE - Obligado a
Facturar Electronicamente (empresa o persona) o NO OFE - NO Obligado a Facturar
Electronicamente si aplica en tu caso.

L L SISTERL DE FACTURSA
@FLEcTnﬂmcn AN

s ion 'y coDamenioe i

Direccién de Impuestos y Aduanas Naclonales

Direccidn: Sede principal | Bogotd, Nivel Central, carrera 8 Nt &C - 38 Edificio San Agustin
Cédigo Postal- T

orario Contact Cernter: Lunes a Viernes B8:00 am. a T:00 p.m. y Sibados de 8200 am. a
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Una vez ingreses al Catalogo del Sistema de Factura Electronica, dirigete al mend principal vy
selecciona la opcion “Registro y Habilitacion”/ "Documentos electronicos”

(s, SISTEMA DE FACTURA i ., L i o,
‘&.ﬁ EI_..EETH‘ﬂNICA Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion

ooy dorurmen o clighis e CLAN

{,} DLAM piloto

Mend

15

ENTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

0

Documentos recibidos

Tan pronto ingreses, aparecen varios botones con el nombre de cada uno de los documentos
electronicos que puedes generar en el Sistema de Factura Electrénica, para este caso debes
seleccionar el boton “Documento para no obligados a facturar.”

‘(g% SISTEMA DE FACTURA
1{'.;_;- ELECTRONICA AN Sistemna de facturacion electrénica — Ambiente de Habilitacion

oo y donumenics digiis s DLAN

{,} DIAM piloto

€< Documentos Electronicos

Seleccione el tipo de documento:

g

Factura electronica Momina electronica

Documentos

Eventos RADIAN B
equivalentes
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Aqgui debes asociar el modo de operacion “Solucion Gratuita” como modo de operacidn para
documento soporte.

(G, SISTEMA DE FACTURA
:SE? ELECTRONICA ‘ A Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion

e oion y dorarmen boa clighis s DLAKN

(i) Dian piloto

IlQL de recepcion de documentos *

I heps:fgtpa-webservicesSnpurLest.azurewebsites.netfwofDianCustomerservices.svoiwsedl

Listado de modos de operacion asociados

Modo de operacion Documento Electronico MNombre del Software (] PIN del 5W URL Acciones

‘ Volver ‘

*Recuerda que ya habilitaste antes la Solucion Gratuita como modo de operacion para Factura
Electronica si eres usuario OFE.

Después de dar clic en “asociar”, tu modo de operaciéon en el listado es “Solucion Gratuita”

NOTA:

Al seleccionar este modo de operacion y asociarlo como usuario OFE,
automaticamente el estado del mismo pasa a “Habilitado” sin requerir un set ae
pruebas obligatorio.

**iNo olvides que si eres usuario NO OFE tienes que realizar el set de pruebas en el
ambiente de habilitacion!

Si das clic sobre los iconos de la columna “Acciones”, visualizas los detalles del set de pruebas
o eliminas los modos de operacion.

.;:,::. DIAM piloto

< Asociar modo de operacion

URAL de receprion de documentas *

" nkips:ffotpa-webservicesdnputtest.azurewebsites. netw o DianCustomerServices. svcwsdl

Datos de empresa y software

Listado de modos de operacion asociados

PIN del
W

Mombre del
Software

Documento

Electrénico -

Modo de operacion Registro Ezstado URL

d0C5T472-3280-4472-2773- nemps:yfotoe-webservicesnput-

oftware Solucion Gratuits Documento Soports 01-08-2022 Habilitado  Solucién gratuita 20151 i o _ O3
aSbéczesidcs testazurewsbsites.neg/WeofDianCustomerservices. sycwsdl
-
| Volver
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Para realizar el seguimiento de las pruebas de aceptacion, en la pantalla anterior, puedes dar
clicen elicono @ para observar los datos de los representantes legales asociados y también
el detalle del set de pruebas.

< Pruebas de aceptacion

WIT Aazon Social

20223121 PRUESAL FACTURAS

Sincronizar a Produccion

Lista de representantes legales asociados

NIT Mombre Cormreo electronico

20225121 PRUEBAS FACTURAS jnavarretechidian.gov.co

| Volver

En detalles del Set de Pruebas encuentras la cantidad total de documentos requeridos y
requeridos aceptados para pasar el proceso de pruebas siendo usuario NO OFE.

‘(gv, SISTEMA DE FACTURA
L&"; ELECTRONICA ‘ ] AN | Sistema de facturacion electrénica — Ambiente de Habilitacion
7 oy T

sy icion yw dotuarmenbos cighs s CLAR

.;:,::. DIAM piloto

< SET de pruebas

n el proceso de prushas de validadon, el set de prusbas s encuenta Aceptado.
idendficador del set de prusbas {Testsetld) 216b9d70-b58e-46Fe-a1Fa-dfbac404488T en el web service para el envic de su s

Datos del modo de operacion
Modo de operacion
Software solucidn gratuita
Informacion del software
Identificacion
d0CETAF2-3220-4472-27F3-2505c2251 204
Total de documentos requeridos
Documentes (Tokal)

0

Total de documentos aceptados requeridos

Documentes (Tokal) Documenbo Soporte

0 o

-
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Si deseas ver el avance de tu set de pruebas de documento soporte, da clic en el botén
grafico para observar el resumen de tus documentos.

< Grafico del SET de Pruebas

de walidacion, el set de prusbas 52 encuenta Aceptado.
pruebas (TestSetld) 216bod7o-bsse-a6Fe-a1Fa-dFbBca044B8T en el web service para el envio de su set de prushas.

Resumen documentos recibidos y aceptados para el Set de pruebas

Reguerides [ Min requerido sceprads B Recibidos M Aceprados M Rechazados

Para acceder a esta
herramienta, dirigete al
menu principal a la opcién

iodo de operacion

- 3n gratuita

"SOlUCién GratUita" _ | 1 del software
“Ingresar” Wl

cumentos requeridos

i

cumentos aceptados requeridos

| Volver ‘

Tan pronto ingresas a la Solucion Gratuita encuentras los botones con las opciones de los
documentos a los cuales asociaste este modo de operacion.

@'GovCco

Para generar tus
documentos soporte,
debes seleccionar el boton
“Documento Soporte en
Adquisiciones para no
Obligados a Facturar”.
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3. CONFIGURACIONES SOLUCION GRATUITA

Para iniciar con la generacion de tus documentos soporte y notas de ajuste, debes contar con
informacion configurada previamente dentro de la Soluciéon Gratuita.

Lo primero que debes hacer es dirigirte a la opcion “Configuracion” del menud superior y
seleccionar “Rangos de Numeracion”.

@'GovV.Co

r5, SISTEMA DE FASTURA .
:a'h‘-"‘-:-ELE’CTFrCIHIEA LA

Inicic  Documento Soporte MO OFE  Histarico )  Configuracion - Solucion Gratuita

< Rangos de numeracion

Rangos de numeracion autorizada

Rangos de numeracion manual

‘ Volver |

NOTA:

La numeracion autorizada se gestiona a través del MUISCA y sirve
Unicamente para los documentos soporte en adquisiciones efectuadas a no
obligados a facturar, la numeracion manual se configura para generar las

notas de ajuste.

Una vez hayas asociado el rango de numeracion desde catédlogo, puedes observarlo en la lista
inferior y alli actualizar, activar/inactivar tu rango.

< Rangos de numeracion

Rangos de numeracion autorizada

Filtro de busqueda

Tipo de Documento

Buscar

10 registros v

Nro.  Tipo de Documento Namero desde Numero Hasta Nidmero Actual Namero de autorizacidn Fecha de vencimiento

SES000000
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Para crear un rango de numeracion manual, debes dar clic en el botdn “Crear nuevo +".
Los rangos de numeracion manual también pueden activarse/inactivarse y actualizarse.

< Rangos de numeracion

Rangos de numeracion autorizada

Rangos de numeracion manual

Filtro de basqueda

Tipo de Documento
| Buscar

10 registros v

Nro. Tipo de Documento i Namero desde Numero Hasta Numero Actual

Foka de Ajuste E 234000000 235000000 SEA000000

¥ ostrando registros del 1 al1

Al dar clicen “Crear Nuevo +" podras 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
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Después de haber configurado los rangos de numeracion, debes agregar vendedores; para
ello selecciona “Configuracion”/ “Vendedor” en el menu superior.

@'Gov.Co

SEREHNE | DIAN
e iy -SeCLEaon chgmakon Dedes ¥ s Cra

&

Inicic  Documento Soporte WO OFE  Histdricofl  Configuradon Solucion Gratuita

InCumenio Soporie para no abligados a laolurar £ Configuracion / vendedor

< Vendedor

— ¢

Filtro de busqueda

‘ Buscar |

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

Crear nuevo vendedor

‘ Cancelar




/(G SISTEMA DE FACTURA — | AN Proceso de generacion

. 'd

3= S LL LSS | oot e o Documento Soporte
NO OFE

Por ultimo necesitas configurar productos y servicios, para ello ve de nuevo a la opcién
“Configuracion”/ "Producto-Servicio”

Una vez alli da clic en el botdén “Crear nuevo +".

@'Gov.Co

5, SISTEMA DE Fi e, .
E‘: ELEETF!EI-NUIEE:A D ] AN o
ELECTRONICA | ot 1~"

&

Inicic  Documento Soporte MO OFE  Hisbarico & Configuracion Solucion Gratuita

Producls § Seredia

< Producto / Servicios

s

Filtro de busqueda

Codigo

| Buscar

10 registros v

# * Codigo u/m Precio unitario VA RetelvA  ReteRenta Acciones

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

Adicionar producto / servicio

Codigo

Tasa Impuesto

[Mo espedficada]
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4. GENERACION DOCUMENTO SOPORTE ——Ir

Ahora puedes completar los formularios en la Solucion
Gratuita para emitir documentos soporte en
adquisiciones efectuadas a no obligados a facturary notas
de ajuste

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.

%'covCco
STERA OE RACTLIRE

= 5t & A
;g:-'_-EJLECTFtDNICA LA

Inicic  Documento Soporte WOOFE  Historico  Configuradidan - Solucion Gratuita

Saporte an Adguisicicnes [fectuadas a MO OFC

< Documento Soporte en Adquisiciones Efectuadas a No Obligados a Facturar

Rango de Mumeracian *

01 fosfao22 SEDS (552000000 - 255000000])

Fecha de Vencimisnto

01/0af2022

*Ten presente que los campos con asterisco rojo son obligatorios.

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.

PRUEBAE FACTURAS

Tipo de Contribuyente =

Persona Juridica y asimiladas

Rezponsabilidad Tributaria «
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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” y
seleccionar el vendedor que creaste desde la opcion “Configuracion”/"Vendedor”.

REgimen Fizczl®

W [Mo especificadal]

Pais*

W [Mo especificadao]

,’ 5\ Departamenbo =

( Q l‘ [Mo especificadal]

S’

MunicipioyCiudad «

[Mo especificadal]

Direccion »

4. Detalle de producto [ servicio

5. Descuentos y recargos globales

*Ten en cuenta que 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 Miumero Documento

654547575
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La seccion No.4 “Detalle de producto/servicio” agrupa el detalle, la descripcién y los datos
tributarios de los productos.

2. Datos del Adquiriente / Comprador

3. Datos del Vendedor

FaN

Precio Impuestes  Valor de venta por Forma de generacion y Fecha de Compra

Cantidad
antida Unitario % VA Items transmision

[Mo especificado] b

r"-.- H‘"\.
i |
'R 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 opcidn “Configuracion”/ “Producto-Servicio”.

*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”

10 registros v

Precio unitario

S000.00
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Las demas secciones del formulario son informacion adicional gue puede diligenciarse segun
el caso particular de cada usuario.

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

5. Descuentos y recargos globales NOTA:
El Sistema realiza una verificacion interna de la
6. Referencia a documentos informacion que ailigenciaste, en caso de

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

8. Datos totales

9. Valores Informativos

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 clicen “firmar y guardar” como ultimo paso en la generacion de tu documento.

Representacion grafica documento soporte

MENTO SOFORTE EN ADQUISICIONES
ADAS A ND OBLIGADOS A FACTURAR

Representacion Grafica

Cadigo dnico de documento soporte - CUDS:

Himers documents soporte:

Fecha de generacion: 010672022
01,/D&/ 2032

Régimen fiscl:

Tipo de contribuyente:  Persona Juridica y ssimiladas Responsabilidad tributaria: 01 IvA

Nota: Recuerda qgue los documentos generados en el ambiente de habilitacion NO tienen valor fiscal
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5. GENERACION 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.

ru SISTERMA CE FACTURE
&S eLecTrONicA | AN

Inicio  Documento Soporte WO OFE  Historico  Configuracion - Solucion Gratuita

< Nota de Ajuste

01/08/2022

Tipo de Megociacién =

[Mig especificada]

2. Datos del Adquiriente / Comprador

3. Datos del Vendedor

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

ya gue en este caso eres quien esta generando la nota de ajuste del documento soporte de |a
compra que le realizas a un vendedor que no esta obligado a facturar.

< Nota de Ajuste

1. Datos del documento

FRUEBAS FACTURAS

Tipo de Contribuyente =

Persona Juridica y asimiladzas

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 opcidon “Configuracion”/ “Vendedor”.

2. Datos del 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” / “Vendedor”.

10 registros v

#  Procedencia Tipe de Documento MNimero Documento

654647575
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La seccidon No.4 “Detalle de producto/servicio” agrupa el detalle, la descripcién y los datos
tributarios de los productos.

2. Datos del Adquiriente / Comprador

3. Datos del Vendedor

Pt

Valor de venta por

Precio Unitario Impuestos IVA
Items

]

g I
i |
I"x_ Agregar linea + J

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”.

*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”.

10 registros +

Precio unitario

3000.00
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Las demas secciones del formulario son informacion adicional que puede diligenciarse segin el
caso particular de cada usuario.

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

5. Descuentos y recargos globales

NOTA:

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

6. Referencia a documentos

8. Datos totales

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 clicen “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 DOCUMENTD SOPORTE EN

ADGUISICIONES
EFECTUADAS A SUJETOS MO OBLIGADOS A
EXPEDIR FACTURA O
DOCUMENTO EQUIVALENTE

Representadion Grafica

Cadigo inico de documents soporte - CUDS:
Mimero de nota de ajuste: Forma de pago: Cantado
Fecha de generacian: 01,/08/2022 Medio de pago: Resversidn Crédit Aheera

Datos del adquiriente
Razon social: PRUEBAS FACTURAS

MIT del sdguiriente: 20238121 Régimen fiscal: D-15 Auterretenedar
Tipo de contribuyente:  Personas liridics y asimilades Responsabilidad tributaria: 77 No splica

Datos del vendedaor

Rardn social: EI0TREAS4

Tipo de documento: KIT Procedencia: Residente
54647575 Paix Calombia
Persona Juridica y asimiladss Departamento: Bagoth
0-15 Autarretenedar Municipio f Ciudad: Bagots, D.C.
1 Taa Pl s - [ RN T T T

| Cancelar |

Nota: Recuerda qgue los documentos generados en el ambiente de habilitacion NO tienen valor fiscal
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6. DOCUMENTOS ENVIADOS

Dirigete al menU superior a la opcion “Configuracion”, alli selecciona “Documentos
Enviados”.
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Mro. Tipo de documento Mumero de documento Fecha de generacion Vendedor Total Documento Accion
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1 DOCUMEnto Soporte SEDESE4000000 2022-05-01 E5462T575 EDOTEE654 6300.00 -3 é
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Aca puedes buscar documentos soporte y notas de ajuste, visualizar y descargar informacion
del AppResponse, y descargar el XMLy el pdf de los documentos transmitidos y validados.
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NOTA:

Ten en cuenta que desde la opcion “Documentos Enviados” puedes
asociar notas de agjuste a documentos que ya hayas generado con tan
solo seleccionar la casilla y activar la accion “Cenerar nota de ajuste”,
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Consulta esta informacion en
www.dian.gov.co y nuestras redes sociales:
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