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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 Documento Soporte en Adquisiciones Efectuadas a
no Obligados a Facturar (DSNOF).

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 Proauccion.
/—pAm{biente Produccion: Es el ambiente en donde tus documentos S/ 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 persond)

@ ° 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 (Catalogo)
@ Seleccion del modo de operacion (Catalogo)

Ambiente de Produccion:
@ Migracion Ambiente de Produccién (Catalogo v Solucion Gratuita)
@ Asociacidn rangos de numeracion (MUISCA v Catalogo)

TEN EN CUENTA:

USUARIOS OFE: NO es necesario completar un set de pruebas en el Software Propio o
Software del Proveedor Tecnologico, recuerda que debes ser facturador electronico para
continuar con el registro y la seleccion del modo de operacion para Documento Soporte
para no Obligados a Facturar.

USUARIOS NO OFE: S es necesario completar un set de pruebas en el Software Propio
o Software del Proveedor tecnologico compuesto por dos (2) Documentos Soporte y
una (1) Nota de Ajuste como documentos minimos requeridos aceptados.
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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
Electrénicay da clic sobre la opciéon
“Habilitacion” Electronicamente

TEN EN CUENTA:

= Facturando

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

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

(5% SISTEMA O'E FACTURA
S ELECTRONICA DIAMN

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

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.

@'cov.co

Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion

ITOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

0

Documentos recibidos

Al ingresar a esta opcidon por primera vez encuentras los botones de los documentos
electronicos disponibles en el Sistema FE.

Una vez alli, da clic sobre el botén del documento para registrarte y/o asociar el modo de
operacion.

(G, SISTEMA DE FACTURA i 2 )
-SE* ELECTRONICA AN Sistema de facturacion electrénica — Ambiente de Habilitacion
Servicion y chonamierion digiie e DIAN i PR asite

< Documentos Electronicos

Seleccione el tipo de documento:

Nomina electronica

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

IMPORTANTE:

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

-09 /2022



Registro y modo de operacion
Documento Soporte

€\ SISTEMA DE FACTURA :
@ ELECTRONIcA ) | AN

Servicios y documentos digitales DIAN

@ GoVvCo

."-'\‘_ SISTEMA DE FACTURA
.

N> ELECTRONICA LA

Sistema de facturacion electronica - Ambiente de Habilitacion

1 pgrr et
Y Py b it vl

(i) DiAN piloto

o € Registrar facturador

Persona Natural
Pruebas Factura

MNIT= Nambre = Razdn socisl - Correo alectronics para recession

2022814184 PRUEBAS FACTURL PRUEBAS FACTURA todulcedejulia@gmailocom

Estado de aprobacién Corred glectronico para recepcion ce fackuras

PEndiante o8 registro

NULL

(i) Importante!

Consulte ce acuerco a la Resolucion 000042 del § de mayo de 2020 - Articulo 20 (Calendarics 1, 2 y 3) cuando le corresponde
iniciar con la obligacién de expedir Factura Electronica con validacién previa. Recuerde que &l correo suministrade &0 exts
procecimients de habilitacitn serd el autorizado por Usted para La recepcion e la Factura electrdnica de wenta, notas cebito,
notas crécito & instrumentos cerivados de la factura electrdnica de venta y cemds sistemas ce facturacidn,

para mayor informacion descarguoe la resolucion aqui.

I e e ——

@ 'Gov.co

‘(s SISTEMA DE FACTURA -
gé’;_-:fsl.ecrntjmcn O IAN

1! emprendemernto
o de todon, Mvhayaruln
T b g TN O e e DRAN

Sistema de facturacion electronica - Ambiente de Habilitacion a

:,j DIAN piloto

< Registrar como no facturador

Pertona Natural .
Pruebas Factura

NIT * NOmDre = Razdn social = Correo electronico

2022516194 PRUEBAS FACTURA PRUEBAS FACTURA lodulcecejulia@gmail.com

Estado de aprobacion Codigo actividad principal Correo electrdnico para recepcion

Pendiente ce registro PRUEBAS FACTURA

NULL

o -

CIERRA SESION:

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

Tan pronto te encuentras registrado como OFE o NO OFE, debes seleccionar el modo
de operacién para documento soporte para no obligados a Facturar.

Tienes tres opciones:

@x» Solucién Gratuita - DIAN
@» Software propio
@ Software de un Proveedor tecnoldgico

Para ello ve a la opcién “Registro y habilitacion”/“Documentos Electronicos” y da
clicen el botdn “Documento Soporte para no Obligados a Facturar”.

<%, SISTEMA DE FACTU

! E RA
\:"},--_j ELECTRONICA YA Sistemna de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion
e m g oo chigi e e DIUAMN - vhoe mad wadE

(i) DiaN piloto

< Configurar modos de operacion

Nombre cel sofowars

UAE-Dian

Listado de modos de operacion asociados

Modo de operacion Registro Estado

Listado de modos de operacion asociados

TEN EN CUENTA:

USUARIO OFE: Al seleccionar tu modo de operacion y asociarlo para el documento
soporte, automadticamente el estado del mismo pasa a “Habilitado” sin requerir un set
de pruebas obligatorio.

USUARIOS NO OFE: Al seleccionar tu modo de operacion y asociarlo para el DSNOF,

debes completar el set de pruebas en el software propio o software del proveedor
tecnologico.
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Si das clic sobre los iconos de la columna “"Acciones”, visualizas los detalles del set de
bruebas o eliminas los modos de operacion.

Para realizar el seguimiento del pruebas de aceptacion, puedes dar en el icono @&
pDara observar los datos de los representantes legales asociados y también el avance

de las pruebas.

< Asociar modo de operacion

Datos de empresa y software

Listado de modos de operacion asociados

Documento Registro

Modo de operacion Electronico

1on Cratuita Documento Soporte

‘ Volver ‘

< Pruebas de aceptacion

Sincronizar a Produccion

Lista de representantes legales asociados

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

@'Govco
il emprend ]

(s, SISTEMA DE FACTURA
\Sb ELECTRONICA AN Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion
Sevichon y cooareeion digiie e DIAN | . P, by

< SET de pruebas

Datos del modo de operacion

Informacion del software

dOcET4f2-8220-4472-97F3-25b6cae 5144

Total de documentos requeridos

Documentos (Total)

Total de documentos aceptados requeridos

cument
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Si deseas ver el avance de tu set de pruebas de DSNOF, da clic en el botdn “grafico”
para observar el resumen de tus documentos.

Resumen documentos recibidos y aceptados para el Set de pruebas

Requeridos B Min requerido aceptade B Recibidos M Aceptados M Rechazados

TEN EN CUENTA:

La activacion del Certificado Digital y el proceso del Set de Pruebas debes realizarlo a
través del Software propio o el software del Proveedor Tecnologico.

i

1l
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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 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
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:

Documento Soporte
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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 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 aparecera un mensaje como el siguiente en la pantalla:

Empresa no se encuentra habilitada.

Si  presentas este inconveniente, dirigete a l@ opcidbn  “Documentos

Electrénicos”/"DSNOF”/"Detalles del set de pruebas” y da clic en el botén “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 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
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Al ingresar a esta opcidn selecciona “Documento para no obligados a facturar”.

@i 'Gov.co

(<, SISTEMA DE FACTURA
.{}g ELECTRONICA ‘ 1A Sistema de facturacién electrénica — Ambiente de Produccién
Sorvicks y docurmentos digitalis DIAN 48 was D91 DSES id HE AL

< Documentos Electrénicos

Seleccione el tipo de documento:

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

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.

< Asociar modo de operacion

Datos de empresa y software
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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 catalogo, selecciona la opcién
“Configuracion”/"Rangos de Numeraciéon”

%@ GOV.CO

&

/s, SISTEMA DE FACTURA
N ELECTRONICA e LA Sistema de facturacién electrénica — Ambiente de Produccién
¥ Sorviciod v docurmentos digltasles DIAN UL B mii mAalEle

2l SET de Pruebas Persona Natural

Pruebas Ofe Cuatro

vencuentra en el proceso de pruebas de validadan, el set de pruebas se encuenta Aceptado.
oporcinar el identificador del set de pruebas (TestSetid) 7919Fafe-fef4-4521-b4a9-d72f8b484730 en el web service para el envio

~ umentos recibidos y aceptados para el Set de pruebas

Ahora alli, asocia el Software y la autorizacidon de numeracion que previamente
gestionaste a través del MUISCA, luego da clic en el botén “Agregar”.

(653, SISTEMA DL FACTURA [ = ) ) ]
:&':"._-; ELECTRONICA e S Sistema de facturacién electrénica — Ambiente de Produccion
By chm g chan o hyets w DRAH s shis wed I

T ;
(i) DIAM piloto

< Configuracion / Gestionar Asociacion de Prefijos

() mportante:
Estimaco concribuyente, no tene mas prefijos de numeracion para asociar a un

Codigo del Software Fecha Expiracion

EETTRSR0-0REF-S000-DARC-D2 R0 DA Eaeds o 31-12-2022

UAE DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUAMAS MACIOMNA... Fi
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TEN EN CUENTA:

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

@ Factura Electronica

@ Documento Soporte Para No Obligados A Facturar.

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

iListo, es todo!

Ahora puedes generar y transmitir tus Documento Soporte Para No Obligados A Facturar
y Notas de Ajuste por medio del Software Propio o Software del Proveedor Tecnoldgico.

TEN EN CUENTA:

En el ambiente de produccion tus documentos SI tienen valor fiscal
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Consulta esta informacion 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.






