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Senor Contribuyente,

La DlAN agradece tu confianza al elegir el software «Facturaciéon Gratuita DIAN» como tu servicio
de facturacion electrénica, el cual esta disponible para toda persona, natural o juridica que requiera o
desee generar y recibir documentos electrénicos de forma ilimitada.

Este sistema te permite consultar y descargar las facturas y notas débito-crédito electrénicas generadas.
Para hacer uso del software «Facturacion Gratuita DIAN», primero debes registrarte como facturador
electrénico en el portal “Habilitacion” de Factura Electronica DIAN, posteriormente para obtener
el estado “Habilitado” debes realizar exitosamente el SET de  pruebas: 2 Facturas Electrénicas, 1 Nota
Crédito y 1 Nota Débito.

Para conocer la fecha en la que debes empezar a generar facturas electrénicas, por favor consulta el
calendario de implementacion en el micrositio de Factura Electronica que se encuentra en la pagina de
la DIAN.

El cédigo de la actividad econdmica principal se encuentra registrado en el RUT- Registro Unico Tributar-
io, casilla 46. Los Codigos ClIU se encuentran en la Resolucion 139 de 2012; los codigos de las actividades
econdmicas se componen de un numero de 4 digitos.

https://www.dian.gov.co/ciiu/Documents/Resolucion_000139_21_Nov_2012.pdf
https://factura-electronica.dian.gov.co
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Guia de uso |
Facturacion Gratuita DIAN

Con la entrada en Vigencia de la Ley de Crecimiento, Ley 2010 de 2019,
se regula la Facturacion Electronica.

- La DIAN valida en tiempo real la Factura Electrénica previa generacion y entrega.
- El portal de Factura Electrénica se encuentra en la pagina web de la DIAN www.dian.gov.co

con ingreso por las siguientes opciones:
> Habilitacion

Facturando
Electronicamente

- La Factura Electrénica con Validacién Previa es un Titulo Valor y permite hacer Factoring.
- La Factura Electrénica con Validacion Previa facilita la devolucion automatica de impuestos.
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Ingresa a la pagina de la DIAN

Diligencia tus datos para
recibir el TOKEN / Link de ingreso

Empresa: persona juridica
Persona: persona Natural
Certificado: busqueda del certificado en el computador.

Formaliza tu Registro
3 como facturador electronico

REGISTRO

https://www.dian.gov.co/
Factura Electrénica
OPCION - Habilitacién
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Ingresa al portal SIAN
«HABI LlTACION» Temas de interés 0 -kf-- = L5
4 @ Factura Electrénica g ; o
- ST

+ Facturando Electrénicamente

Menu: participantes / Facturador S ——
y configura «Modo de Operacién» e

Selecciona: o —
«Software Gratuito» V

El sistema genera automaticamente los
5 rangos de facturas de prueba
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Proceso de habilitacion:

SET de pruebas para obtener el estado «<HABILITADO»

en el software «Facturacion Gratuita DIAN»

Temas de interés
MENU PRINCIPAL

Factura Electronica

& Tablero
NOtaS DébItO & Documentos 5 * Micrositio
* Habilitacién
& Participantes 5 * Facturando Electronicamente

$ Facturador Gratuito

Ingresa desde el menu Temas
de Interes opcidn Habilitacion

1. Realiza la configuracién del sistema
2. Configura el Certificado de Firma Digital

3. Configura los clientes y productos
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Debes configurar el software «Facturacion Gratuita DIAN» para realizar
el set de pruebas, de esta manera te familiarizas con la plataforma:

# Inicio == Facturacién & Documentos - & Configuracion - = Plantilias

O salir

D I o N » ;ﬁgégr';gmﬁ:m

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

FACTURA ELECTRONICA USUARIO PRUEBAS

MIGRACION Panel de control del servicio
Empresa NIT 900373981 de FacturaCién GratUitO.
Godihn | BB Modificar te permite:
e e Adjuntar logo de la empresa
Editar la informacion general

o} Modificar
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Conoce los menus y sus funciones:

£ Facturaciéon« # Configuracién v

& Documentos v

== Plantillas »

= Nueva Plantilla

& Seguridad

= Factura de Venta

Documentos emitidos Certificados digitales L

&= Documentos

Factura de Exportacion B

Factura de Venta Solicitar certificado (Previewy®

Documentos recibidos &)

Factura de Contingencia B

; A = Administrar
Factura de Contingencia = Operaciones

6

. Clientes-Adquirientes -] it Plantill

Nota Crédito B ministrar Plantillas %
Rangos de Numeracién = Usar / Emitir Plantillas 0

NOta DEbIto Productos - Importar

“Facturacion”:
De acuerdo al documento

que requieras generar,
selecciona la opcion que
corresponda.

“Documentos”:

Puedes consultar los
documentos electrénicos
que has generado y que
has recibido.

“Configuracion”:
-Solicita o adjunta el Certificado de Firma Digital.

«Administra y configura clientes y productos.
-Agrega los rangos de numeracion de los
documentos electrénicos.

“Plantillas”:

Puedes crear “Plantillas”
(Modelos de documentos
electronicos e Informacion
precargada).
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(:Cémo consultar y agregar preﬁjos de Numeracion de Facturacion - DIAN?

Para iniciar a configurar el software Facturacion Gratuita DIAN,
inicialmente debes consultar los rangos de numeracién. # Configuradién =

Adicionar Rango de Numeracion @ Seguridad

Certificados digitales L

Para realizar las pruebas, en este campo o
. ipo de Documento
debes verificar o agregar los rangos de: e

Nimero Desde

i= Administrar

Clientes-Adguirientes L

Numero Hasta 0
- Factura de Contingencia " .
. umero Actua Productos -
- NOtaS Cf@dlto Numero de Resolucion 0
- Notas Débito Clave Técnica .
Fecha de Resolucién 020-03-20T00:00:00+00:00 P reﬂJ OS

el
Activo [+]
canCE|ar
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# Inicie B Facturaddn - & Documentas - & Configuracion -

Prefijos
:) | N FACTURA
“%» ELECTRONICA
m POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

~ Buscar en Prefijos

Todos
[ 2
#  Activ Tipe de Dacum Prefij Nimers Hasta Nimera Actual

(-] Nota de D 3y 000 $799598

[~} ETG Fra995549 =
8 TG sMOBODOG.  eEsOpODOD 979999999 ®
] SETG 379098993 %
a8 SETG 399999

A Y L Prefijo Wimero Actual

g/Cémo consultar y agregar preﬁjos de Numeracion de Facturacion - DIAN?

Si se encuentran registrados los rangos
de los documentos electrénicos por
defecto no se requiere modificacién de
la informacidn; pero si los campos estan
en blanco deberas proceder a registrar y
agregar los rangos de cada documento.
Nota: ten presente que son rangos de
prueba, no es informacion real, no se va
a enviar a la DIAN, ni tendra efectos
fiscales.
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;Como adjuntar el Certificado de Firma Digital?

>
Adicionar Certificado Digital
& Seguridad

Certificados digitales

Solicitar certficado (Pravi NIT de| MNIT del propietario Descripdén* Descripdan

propietaria *

== Administrar

Certificado B Certificado Contrasefia * Clave del certificadn
Clientes-Adguirientes =
Rangos de Numeracién =
Praductos - ® Cancelar
Mastrar| 10 ¥ |registros Buscar:
NIT del propietario 4 Descripcién Fecha de subida Fecha de vencimiento
XXXXXX XXX certificado 18/10/2019 3:21:13 Piv 23/05/2020 5:34:00 PM )
NIT del propietario Descripcién Fecha de subida Fecha de vencimiento
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior 1 Siguiente

El archivo del Certificado de Firma Digital lo debes adjuntar en formato .PFX
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;Como solicitar el Certificado de Firma Digital gratuito de la DIAN?

Para realizar el proceso de solicitud del Certificado Digital que entrega completamente
gratis la DIAN, por favor consulta el instructivo en el siguiente link:

https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/Documents/Capacitacion_solicitud_certificados_digitales.pdf k

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

Ten en cuenta los documentos que debes
cargar en |a plataforma de la entidad

certificadora cuando te los solicite para la

emision del cerficado. 6 4
La entidad certificadora valida tu identidad

y la informacién, te pide que respondas

una serie de preguntasy posteriormente -RUT
aprueba y entrega el certificado en el -RUT

software de Facturacién Gratuita DIAN - Fotocopia del documento - Fotocopia del documento de
de Idantidad Identidad Representante Legal

- Certificado de Existencia y Representacion

Consulta mayor informacién en www.dian.gov.co




FACTURA

ELECTRONICA

wnen e aemioce [SREY - @ Los campos con asterisco son obligatorios.

Clientes-Adquirig . . y

@ Cuando hayas registrado tus clientes, en la opcién “Buscar’,
podras revisar y editar los registros que se viasualizan de la
siguiente manera:

Mostrar| 10 % registros

L LM '
# | Tipo de Documento Ndmero Documento Razén Social Nombre Comercial Direccién Pais

m 113 XXXXXXX Razén social Nombre Comercial Calle o @ @
2 13 co @ o
Adicionar Cliente-Adquiriente 313 w |els
4 13 co = o
Tipo de Documento* | 11 Reglsirn (vl x Razén Sacial * 5 13 © Zz ®

Nimero de Documento * Direccién *
6 13 co = mj

Departamento *

Tipo de Contribuyente * | 1- Persona juridica &
- Municiplo = 4 7013 co r 4 )
Regimen Contable * [Ne especificadal Pais* COLOME A

8 13 co = W

Tipo de Responsabllidad ) g 4 Correo distribucién =
9 (13 co @ o

Teléfono

Nombre Comarcial *
10 13 co = g
#  Tipo de Documento Ndmero Documento Razén Social Nombre Comercial Direccién Pais

Cancelar Mostrando registros del 1al 10 Anterior 1 2 3 4 5 Siguiente
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éCémo crear productos y servicios en «Facturacion Gratuita DIAN»?

La Factura 001 —UNSPSC / “Debes buscar y seleccionar

Es para Facturas Generales. uno de los codigos que se
encuentran en este listado.

Adicionar Producto Puedes buscar por servicio o
producto que comercialices.”

Cadigo

En esta opcidn debes crear los productos

o servicios que comercialices, ten presente,
como lo indica el paso 2, en “Agregar”

registras la informacién del producto con @ Seguridad

la descripcion de tu inventario, con Certificados digitales . Sl o
cantidades, unidades de medida y precio. : .

== Administrar

Descripcidn * Precio Unitario de Venta *

Clientes-Adquirientes - 4 um* | NiU-ndmera de unidades.., ¥ Precio Unitaris Inventais

R aﬂgcls dE Numerac 0 n Precio Referencial Gratuito o
Tipo Impuesta Tasa Impuesto Monto um
Productos
[Me espedficado] ¥ x

TipaRet TasaRet

[Nn esperificadn]

- . P

Agregar Linea

m Cancelar
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=1 Factu racion -

&= Documentos

Factura de Venta
Factura de Contingencia 2
Nota Crédito =
Nota Débito @

=

Debes desplegar las opciones
de este listado y seleccionar la
o las que correspondan.

Los campos con asterisco
son obligatorios.

*

(:Cémo generar facturas electronicas en «Facturacion Gratuita DIAN»?

Factura de Venta Electrénica

w Datos del Dacurments

Manicipis *

€adige Peatal

Tipa de Responsabilidad *

Correo *

= Dates del Recepror

w Detalles de Productos

Donde veas la lupa, debes dar clicy
seleccionar una de las opciones que
se despliegan.

()
N

N\

Mro Deseripeisn WM | Cantidad
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(:C()mo generar facturas electronicas en «Facturacion Gratuita DIAN»?

~ Detalles de Productas

Al terminar de registrar la
| Venta po informacién de la factura,
hira Descripclén wm Cantidad Precie Unitario Descuanto Hecargo Gratis item . .
- - . ] % e = ,. — i en la parte inferior vas a
ver reflejados los valores
del producto e impuestos,

si es correcta das clicen

« Descuentos/Hecargos Glabales

NroLinDR Tipa Codign Daseripeion * Mante " . . ”
Previsualizar”.
1 Na especiicado! b [Na especricadol
Z2 [Me especificado] | | o especiicado}

SubTotal

Moneda | cop. pass colombiane

Nro Tipo de Documento Ref Profijo Refarancia Nimere Refarencia Facha Referencia Tipo Cambio i)
1 Factura s 20/03/2020 Q L Monto Descuento Global 0
Monto Recarge Global 0
Montao Base 0
Monto Total impuesto
Descripcién
0

Previsualizar

Agregar Linea
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FACTURA

ELECTRONICA

HABILITACION

éCémo generar facturas electronicas en «Facturacion Gratuita DIAN»?

Si la informacion es correcta,
firmas y guardas.
Asi se genera la Factura Electrénica:

Se envia al correo electrénico
Se descarga una carpeta con:
- Archivo XML

- Representacién grafica

eeeee
FACTURA ELEL'FR:DNIEA DE VENTA
Gixge Uries de Fachry - CUFESETONUO03-J000-00: 001000 000LED.

Dieton 4l Docemento Shimvera de Fectun: SETGD
Focha o Srvsiim 000

Tipo ce Dperacsr Gararea

Tigo de Hegooadon Corlads

Tign de Entregas Ertregect: e i Lugsr

M ched oy SOO3TYNE L

.. . ., ) ) )
Si la informacion es incorrecta el sistema

no te deja previsualizar la factura y
deberas editar los campos previos.

Si la informacién que evidencias en la
representacion de la factura requiere

cambios puedes cerrar la ventana y editar.

[
Dweecin [
Deparements
Corren tom
Muriciio

ME Aol Aquiarve: J00CSROCST Flon Seeat PAFELERIA ROMS
[
eparmmenta
[
Dupenia [ o
v = et axs
seata
. o= va =
TR T Cavien [l Ut iboceern] ficargs h | n
Zasen 14 M =
Ceecsienme y Recarges Gabaies
Tigo Cady D sl - Moo

Tipn che Documesio fsrancs Wnern Refeencia Fecra Relirencia

ot Firaies

[ten Totales

G\.mbduw M Gratuita M
Nawera de Al acki: 00000 Firgn Autoeisado: (e 980000000
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(:CE)mo generar Notas Debito y Notas Credito en «Facturacion Gratuita DIAN»?

puedes generar notas para

& Documentos facturas electrénicas, y debes
tener presente el prefijoy el
Factura de Contingencia numero de la factura para

egisrroen ol campo que |

Nota Crédito Electrénica Nota Débito Electronica
> i e cuenis e Uiaimeiis

Eacha e bmisian * Py Facha de Vercimientn

Factura de Venta

i)

7]

Departamerts | gocoia

Chdigo Pestsl

Actividad Econtimies =

Debes desplegar las opciones

de este listado y seleccionar la - Dates el Recepion
o las opciones que correspondan. SR R il (- \
Mimane Dacumants a S~ X Deparmments .
Los campos con asterisco e f s i
son Obligatorios_ Tipa de Besponsabilidag * | " Teléfona

= Detalles de Productos

) K

; / et po
(_ Donde veas la lupa, debes dar clicy C— ( >,M — secase e | T
N seleccionar una de las opciones que 1 a N\ s ] ' ok Tl s

/0\\

se despliegan.
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X

wm Cantidad Fracie Unitario Descuento Recargo Gratis ftem

Q [ t Manto y [ Monta ol % [P espad £ 0 L

= Descuentos/Recargos Globales.
NrolLinDR Tipe Codiga Descripeion * Monto
1 Mo especificana] : Mo especificada]

Mo especificaa]

M sspecficasa]

2

~ Datos de Referencia

fra Tipo de Docurnenta Ref prefijo Nomero fecha
Raferencia Refaroncia Referancia A\

Descripeidn

fazén Referencia *

SubTotal

Moneda | C0p . Peso colombiang 4

Tipo Cambio

Monto Descuento Global
Monto Recargo Global
Monto Base

Monte Total Impuesto
Maonto Total Retenciones

Importe Total Venta

3)

Datos de referencia

Este paso es el mas importante, debes
registrar el nUmero de referencia, el cual
es el numero de la factura que vas a afectar,

luego seleccionas la lupa, cargas la
informacion, seguido debes seleccionar el
codigo de referencia y razén de referencia.
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(:Cémo obtener el estado “Habilitado” en «Facturacion Gratuita DIAN»?

a DIAN»

RESPONSABILIDAD

Temas de interés

Factura Electronica

— Solicitud Rangos de Numeracién
de Facturacion

= Micrositio

* Habilitacion

* Facturando Electronicamente

Asociar prefijos en el médulo
«Facturando Electrénicamente»

Ya conoces cdmo realizar la configuracién del software «Facturacion Gratuita DIAN», ahora debes realizar el SET de pruebas de
manera exitosa para obtener el esado “HABILITADO".

Paso seguido, debes solicitar la Autorizacion de Numeracién de Facturacion para las modalidades de Factura Electrénica y de
Contingencia de Factura Electrénica.
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(:Cémo obtener el estado “Habilitado” en «Facturacion Gratuita DIAN»?

Temas de interés

Factura Electronica

* Micrositio

Registrar fecha de inicio salida a produccion

it s - Habilitacion
e - - Facturando Electrénicamente

Produccion 19-03-2020
echa inicio resl produccidn “La responsabilidad 52 se registra automati-

camente en tu RUT.

Una vez obtienes el estado “HABILITADO,

ingresas al portal “Habilitacion” de Factura

Electronica y el sistema te muestra una
ventana emergente donde debes marcar la
fecha de inicio de operacion. En esa fecha se
actualizard automaticamente tu RUT.
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1 éCémo Solicitar la Autorizacion de Numeracion de Facturacion DIAN?

La solicitud de rangos de Numeracion de Facturacion,
la debes realizar en el sistema de informacién MUISCA.
Recuerda que debes solicitar rangos para:

- FACTURA ELECTRONICA

- CONTINGENCIA DE FACTURA ELECTRONICA

https://bit.ly/Cémosolicitarnumeraciondefacturacion

500y 72 Inicle | Lisuanos registrades
» Iniciar sesidn
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Tipo de documento del usuano: Ceduia de Cludadania
MNomearo de documenta:
Contrasefia
T
y N
Siusted b o pero sk 2 ol b

https://bit.ly/InstructivoNumeraciéndeFacturacién
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(;Cémo asocilar preﬁjos de Numeracion de Facturacion - DIAN?

“En la opcién de "Participantes” - "Asociar Prefijos" debes asociar los rangos y prefijos de: Factura
Electrénica y Factura de Talonario o Papel (Para casos de Contingencia).”

. - Gastionar Asoclacion de Prefijos
Temas de interés MENU PRINCIPAL
@ Importante!
Factura Elec‘rdnica ﬁ Tabler’o Estmado contribuyente, no tene aisponibie software en egtado aceptado Cara parmitir 1a 230ciacion de prefjos.
& Documenios b3 BO09ES PRUERA FUNGIINAL JOROZCOG
= Micrositio .,
« Habilitacion @ Participantes - Selcripes

= Facturando Electronicamente
Asociar prefijos

Software Gadiga dol Softwars

Ringlin 1Engo dé numEracion 3500ia00 disponible para mosTal,

1. En el portal “Facturando Electrénicamente” - debes asociar los rangos y prefijos; al ingresar, en el sistema

aparecen automaticamente los rangos que previamente autorizaste en el sistema de informacién MUISCA.

Al desplegar la pestana "Proveedor - Software" seleccionas: Software DIAN. En la pestafia "Prefijo" seleccionas los prefijos que
correspondan, de acuerdo a la solicitud hecha previamente en el sistema de informacién MUISCA para cada modalidad:

Factura Electrénica y Factura de Talonario o Papel (De uso en casos de Contingencia).
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(:Cémo asoclar preﬁjos de Numeracion de Facturacion - DIAN?

Al Ingresar al software “Facturacién Gratuita DIAN’", en el menu “Configuracién”-“Rangos
de Numeracién”opcién “Agregar”, debes registrar los rangos internos que tu y tu empresa
han definido para las Notas Crédito y Notas Débito.

Preﬂjog Adicionar Rango de Numeracion

E Seguridad Tipo de Decumenta |
Vo T = Agregar i
Certificados digitales # el

En“Rangos de Numeracion”
agregas los rangos de:

Nimero Desde -
:= Administrar Numero Hasta 0
Clientes-Adquirientes & S - Notas Crédito y Notas Débito

MNdmero de Resolucién

Ral'lgl'l! d_E Numerﬂdﬁh Clave Técnica

Productos - Fecha de Resolucién | 2020.03-20700:00:00+00:00

Activo
Agregar Cancelar
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Ya estas habilitado para facturar electronicamente!!!

Temas de interés Para emitir Facturas Electrénicas
debes ingresar por el portal

# Inicio = Facturacicn » B Documentos #F Configuraciin = = Plantillas & Salir

Factura Electrénica

% “Facturando Electrénicamente”
. Diligencias tus datos y solicitas
+ HaBACIEN el TOKEN de seguridad para

+ Facturando Electronicamente ingresar.

Empresa NIT

Direccién Domiclio Fiscal
MENU PRINCIPAL , W::,L..w
Ingresas por el boton del
@ Tablero software de “Facturador
. ” Teléfona
& Documentos X Gratuito”y debes procedeer
a configurar el sistema con
® Participantes ) los pasos anteriores.

$ Facturador Gratuito
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PASO FINAL:
Debes terminar de configurar Facturacion Gratuita DIAN:

Carga tu certificado
de firma digital
*En caso que hayas
adquirido un certificado previamente*

Debes ingresar por el portal
“Facturando Electrénicamente”

Temas de interés

Factura Electronica

= Micrositio
* Habilitacion
* Facturando Electronicamente

Si solicitaste el certificado digital
gratuito de la DIAN, este se carga
automaticamente.

Debes crear clientes,
productos y/o servicios

https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/Documents/Capacitacion_solicitud_certificados_digitales.pdf w

Ya puedes generar FACTURAS Y NOTAS ELECTRONICAS!!!



