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En esta guia le explicamos los pasos a seguir para
generar Facturas Electronicas de Venta (FEV) por
medio de [a Solucién Gratuita (SG) del Sistema de Factura
Electrénica (Sistema FE), con el objetivo de facilitar el
registro y control de las operaciones financieras de
empresasy personas.

INFORMACION IMPORTANTE:

@ °* Ambientes Sistema FE:
- Ambiente Habilitacion: Es el ambiente en el cual puede realizar una serie de pruebas
para convertirse en emisor de documentos electronicos.
Siempre realice primero las pruebas en este ambiente antes de pasar al ambiente de
Produccion.
/—cAn';biente Produccion: Es el ambiente en donde sus 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:

@ Registro (Catdlogo)

@» Asociacién modo de operacidn (Catdlogo)

@ Ingreso Solucién Gratuita - SG (Catdlogo)

@ Solicitud del certificado digital (Solucién Gratuita)

@ Configuraciones SG (Solucidon Gratuita)

@» Generacién Factura Electrénica de Venta (Solucién Gratuita)
Generacién Nota débito/crédito (Solucion Gratuita)

@ Documentos Enviados y Recibidos (Solucién Gratuita)

Ambiente de Produccion:

@» Migracion Ambiente de Produccién (Catalogo y Solucién Gratuita)
@&r» Asociacidon rangos de numeracion (MUISCA v Catalogo)

Q
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TENGA EN CUENTA:

USUARIOS OFE: Debe realizar el registro y la asociacion de la Solucion Gratuita como
modo de operacion para Factura Electronica de Venta, también es necesario completar
un set de pruebas en el ambiente ae habilitacion, Compuesto por dos (2) fFacturas
electronicas, una (1) nota debito y una (1) nota crédito.

1. Registro (Catalogo)
Temas de intereés

% Factura
Electronica

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

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

D l, h : l te | F , = Micrositio
esplacese hacia la parte inferior i

de la pantalla hasta la seccién “Factura | Habsstacion | '«
Electrénica” y haga clic sobre la opcion = Facturando

“Habilitaci 6n" Electronicamente

TENGA EN CUENTA:

Para realizar el ingreso al Sistema FE como
usuario OFE debe estar registrado en el RUT.

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

EELecTrRONICA | DIAN

oooooooooooooooooooooooooooooooo

Correo electronica

Certficado

Al registrarse, automaticamente llega un Token Acceso DIAN a su correo electronico
registrado en el RUT. Al hacer clicen el enlace puede ingresar al Sistema de Factura Electronica
(FE).
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{:E} ¢ ha enviado b ruta de acceso al correo luis.cag s Frh@softwareestrategioocom regisiiado on el :) I N N
AUT de la persona natural que se autentiod en ol slstema,
El sccoze aetars disponible por 80 minukos.
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El enlace tiene un limite de tiempo.
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“La Direccidn de Impuesios y Aduanas Nacionales — DIAM esta comprometida con el Tralamiento legal, licita,
confidencial y seguro de sus datos personales, Consulte la Politica de Tratamiento de Datos Personales en:

Wi dlan.goy.co., donde puede conocer sus derechos constitucionales y legales, asi como ka forma de ejercerios.
Atenderemos todas |as 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 més comunicaciones por favor eleve su solicitud
en los citados canales”

Una vez ingrese al Sistema de Factura Electronica en el ambiente de habilitacion, tiene
varios modulos en el menu principal, entre ellas elija la opcion “Registro y habilitacion” y
luego haga clicen “Documentos Electronicos” para continuar con el proceso.

(/.Q SISTEMA DE FACTURA d
u@; SELEy?ERR,E!'.%ﬁ DIADN Zistema de facturacidn elecirénica - Ambiente de Habilitacidn
D&M p
Meno x
Pairiang Matur ak
Froengs Fecbum llli"I:I.l'l!r'ilII .
ITOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

0

¢\ SISTEMA DE FACTURA i
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AL Servicios y documentos digitales DIAN
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£ Registrar facturador e
HIT*® Homibie * Rardn social = Cored eleErons padl Pisspcin
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eniriipeseda Eiilae oo Lo sbBgeribn oo enpodi Factors Heerrdsies on valideeiln pranda. Recuerds qua ol aaires
guriniirado o este prooedindento de habilitackie serf ol avtorizads por Usked para b recepciin de laFactura
slectrinica di verss, rolal ddbite, notad cridite » instrumentos Seriades de la factura el Gall di vinks y
demdic sistemas de Faduraciin.

Pars mapar icfcrmacion descargee la resolecidn aqui

CIERRE SESION:

Una vez se registre, debe salir del Sistema FE para poder continuar con la asociacion
del modo de operacion.
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2. Asociacion modo de operacion (Catalogo)

Proceso Factura Electronica

Solucion Gratuita DIAN

Tan pronto se encuentre registrado como OFE, debe asociar la “Solucién Gratuita”
como modo de operacidn para Factura Electronica de Venta.

Para ello vaya a la opcién “Registro y habilitacion”/“Documentos Electronicos” vy

haga clic en el botdn “Factura Electronica”

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Sigtema de facturacion electrénica — Ambiente de Habilitacion

< Documentos Electronicos

El
|

{E

Seleccione el tipo de documento:

[ ] =
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2 [ [
I i
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Sistema de facturacion electronica — Amb

iente de Habilitacion

@ DDDD loto
I 4 -
< Facturador electronico
M&)
Mombre =
o
= PRUEEAS FACTURA
Estade de aprobacion Correo electrénico para recepcion de Facturas
e Registrado lodulcedejuliz@gmail.com
..._:{
i
ﬁ} Importante?
gy Consulte de acuerdo a la Resclucién 000042 del 5 de mayo de 2020 - Articulo 20 (Calendarios 1, 2 y 3) cuando le corresponde
5_,";"3 iniciar con la obligacién de expedir Factura Electronica con validacidn previa. Recuerde que el correo suministrado en este

procecimienta de habilitacién serd el autorizado por Usted para la recepcidn ce La Factura slectrdnica de venta, notas débito,
notas crédito £ instrumentos derivados de la Factura e lectronica de venta y demas sistemas de Facturacion.

Listado de representantes legales asociados

NIT Nombre

2022516154 PRUESAS FACTURA

lodulcedejulia@gmail.oam

lodulcedejulia@gmail.com

Después de hacer clic en el botén “Configurar modo de operacion”, seleccione
“Solucion Gratuita” y finalice el proceso oprimiendo el botén “Asociar”.
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2 Datos de empresa y software
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Listado de modos de operacion asociados

Modo de operacion Registro Estado Software Id Pin URL Rangos de prueba Acciones

| Volver |

Listado de modos de operacion asociados

Modo de operacion  Registro Estado Software Id Pin URL Rangos de prueha Acciongs

TENGA EN CUENTA:

USUARIOS OFE: Al seleccionar “Solucion Gratuita” como modo de operacion y
asociarlo para Factura Electronica de Venta el estado del mismo pasa a
“Habilitado” una vez supere el set de pruebas obligatorio.

Si hace clic sobre los iconos de la columna “Acciones”, visualiza los detalles del set de
pruebas o elimina los modos de operacion.

Para realizar el sequimiento de las pruebas de aceptacion, haga clic en el icono @
para observar los datos de los representantes legales asociados y también el detalle
del set de pruebas.

[} Brirdg s e B D= L i i U e T
Datos de empresa y software

PRLEEAS MALT GHA HE! BSE2 F10-aM i AT E T T e

Listado de modos de operaciéon asociados

———1
Moo o cpevackin | Registro € wimdiy S Teare I Fin AL Rangos o n-n.nulr ACCHNES I
I I
= 1 o « |
| ‘
[ o o o
f
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En detalles del Set de Pruebas encuentre la cantidad total de documentos requeridos vy

requeridos aceptados para superar el proceso de pruebas.

Siztema de facturacion electrénica — Ambiente de Habilitacidn

@ ELecTRONICA  DIAN

Servicios y documentos digitales DIAN

#@'Gov.Co

H pilo
< Set de pruebas
!:;':
@ oo
usbas 52 enouentra En pro
_—_; | 22 109df-8ho6-4bc1-9692-3c4
zlzod L opEr Cripcion
B
Soft g bo Software gratuito f15]
L $r
503 Rango de numeracion asignado
gl
Mumero Resoludan

250000000

182-01-201%

Iinformacion del software
Clave técnica

rrrrrrr
Fedsac422eba 1522 2fTdocsFo4b3R40e62381 622

Fa-40d3-a6fc-24dTC1 040607

Fa3z&caT-c1

Total de documentos requeridos

Total de documentos aceptados requeridos
Facturas electronicas =

235000000

Si desea ver el avance de su set de pruebas de FEV, haga clic en el botén “grafico” para

observar el resumen de sus documentos.

@'Gov.Co

/(% SISTEMA DE FACTURA . s s
1&&;} ELECTRONICA ‘ DI ADN Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacidn
Servicios y documentos digitales DIAN
i} DIAM piloto
< |Detalle de set de pruebas |
e L------------J
[lai®
=l | astedeebe proporoonar elidensficador det e 09dF-8h96-4be1-9692-3c4aBB3I6THER £ ol wet sery
Resumen document bidos v aceptados p | zet de prueb
Requeridos B M. requerida ace ptada [ Recibidos B Aceptados B Rechazados
w L
ek
e
Documantos credEn
Vol

Mata de dabita

CIERRE SESION:

Posterior al registro en el Sistema FE, debe loguearse e ingresar nuevamente para que se
active el modulo “Solucion Gratuita” en el menu principal del catalogo.
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3. Ingreso Solucion Gratuita - SG (Catalogo)

({C3\ SISTEMA DE FACTURA ; ;
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Listo, ahora vamos a la Solucion =
Gratuita. -

Al acceder de nuevo al Sistema 0 0
FE, dirijase al menu principal del —

catalogo a la opcion “Solucion
Gratuita”/"Ingreso”

4. Solicitud del certificado digital (Solucion Gratuita)

Para solicitar su certificado dirijase a la opcidn “Solucion Gratuita” del menu superiory
seleccione “Certificado digital”.

TENGA EN CUENTA:

USUARIO OFE: Si es la primera vez que entra a la “Solucion Gratuita” debe gestionar su
certificado digital

Recuerde que el Certificado digital gratuito dnicamente funciona para firmar sus
documentos electronicamente si tiene la “Solucion Gratuita” como modo de operacion.

Ingrese a la seccidon de opciones generales de la Solucion Gratuita.

%'GoOvCo

‘/-Q SISTEMA DE FACTURA
&Y ELECTRONICA | AN
N Servicios y documentos digitales DIAN
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Una vez alli, haga clic en el botén “Solicitar certificado gratuito”

@'GOV.CO

7/(25, SISTEMA DE FACTURA
@EL_ECTROMCA ‘ DIADN

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

ci - . A
|1 Tl olucitn Grabuita ;"4-.1:-:
-

¢ Certificados digitales

10 registros - Rl

NIT del prapietario & Descripcidn Fecha de subida Fecha de vencimienta

Diligencie el formulario y genere la solicitud.

B'GoOvVCo

‘/Q SISTEMA DE FACTURA
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Solucidn Gratuita [0
| -

¢« Solicitar certificado

Razdm Sociat
FRLIE S Pl TLIRS ELEC TROMNIC A Ful L r el I
Tipo de persona Departamento Suduiial princpal
Tipd Persana - Seleccicne
Cludad sucursal principal: Email responsablde del certificada:
sl | softwareestrateg m

Si ha diligenciado todo el formulario y no se presenté ningdn problema, la
solicitud es enviada a la entidad certificadora, posteriormente recibe un mail
con las credenciales de acceso a su plataforma.

TENGA EN CUENTA:

Complete todos los datos para evitar demoras en el proceso y revise cuidadosamente
la informacion para no cometer errores.
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¥ 'GOV.CO

q SISTEMA DE FACTURA
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Inicio

¢ Certificados digitales

10 registros v

NIT del propietario * Descripcion Fecha de subida Fecha de vencimiento

TENGA EN CUENTA:

Es importante que recuerde el numero de la solicitud ael certificado en caso de
requerir soporte.

Tan pronto se encuentre activo su certificado digital, se le notificara a través
de correo electronico.

Ingrese nuevamente al inicio de la Solucion Gratuita y verifique la activacion de
su certificado.

Ahora bien, para generar sus Facturas Electrénicas de Venta y Notas
Débito/Crédito, debe dirigirse al inicio de la “Solucion Gratuita” y seleccionar el
botdn “Factura Electrénica”.

TENGA EN CUENTA:

USUARIOS OFE : Siempre aparecerd en el inicio de la “Solucion Gratuita” el boton de
factura electronica.
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5. Configuraciones SG (Solucion Gratuita)

Para iniciar con la generacion de sus Facturas Electrénicas de Venta y Notas
debito/credito en el ambiente de habilitacion o produccién, debe contar con informacién
configurada previamente dentro de la “Soluciéon Gratuita”

@ Rangos de numeracion (esta preconfigurado para el ambiente de habilitacién)
@ Adquiriente/Comprador
@ Producto/Servicio

Dirijase a la opcién “Configuracion” del menud superior de la “Solucién Gratuita” vy
seleccione cada una de las opciones disponibles.

Configurar Rangos de numeracion

®'GOVCO

(/Q SISTEMA DE FACTURA
NS ELECTRONICA | AN
L Servicios y documentos digitales DIAN

b o o i Administrar
< Rangos de numer ===
S —— ‘-l
A qigrienbe frompradar
Rangos de numeracion autorizada  Froducte [ Seivica
Rangos de numeracion manua |
Valver
TENGA 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
Notas deébito/crédito y eventos a las Facturas Electronicas de Venta.

**Recuerde siempre crear una numeracion manual distinta para cada rango y tipo de
documento.
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< Rangos de numeracion

Rangos de numeracion autorizada ~

Filtro de busqueda

Tipo de Documento

w
rizacis
| Buscar ﬁ} Con tan sole un fltro puedes realizar la bisgueda
10 registros v
[ — — — — —
MNro.  Tipo de Documento Prefijo Nimero desde MNumero Hasta Nimero Actual Niamero de autorizacion Fecha de vencimiento I Acciones I
Documento Soporte SEDS 4000000 885000000 SE4000000 16760000001 31122022 I (m & I

Para crear un rango de numeracion manual, debe hacer clic en el botdn “Crear nuevo +".

< Rangos de numeracion

Rangos de numeracion autorizada ~

Rangos de numeracion manual ~

F ----- 1
s

s TR
Tipo de Documenta

-Todos - hd
| Buscar ﬁ} on tan solo un fltro puedes realizar la blsgueda
10 registros +
[ —— —— — — —
Nro. Tipe de Documen to Prefijo Nimero desde Nimero Hasta Nimero Actual I Acciones I
Jota d &«  sEDs 534000000 I (m o I

Al hacer clicen “Crear Nuevo +" puede configurar el rango manualmente para la generacion
de Notas débito/crédito y eventos a las Facturas Electronicas de Venta.

Crear nuevo Rango de x
Numeracion
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Configurar Adquiriente/Comprador

€5\ SISTEMA DE FACTURA

IS C
N\ ELECTRONICA ‘ DIADN
L Servicios y documentos digitales DIAN

« Adquiriente/Comprador

Filtro de busqueda

Rusesr (1) £0% 0 seim un Firs Bonne R s BAT0E

Haga clic en el botdn “Crear nuevo +" y complete los datos de la ventana emergente, luego

guarde.
*L os campos con asterisco rojo son obligatorios.

Crear nuevo adquiriente / comprador

Tipo de Documento* Mombre o Razon Social *

Datos adicionales si el Adquiriente lo requiere

Tipo de Adguiriente

Tipo de Responszhilidad

A COLOMBIA

Responsabilidad tribukariz Departzmento

Configurar Producto/Servicio

Haga clicen el botdn “Crear nuevo +".

10 registros

& = Chdlen Nrserncdn LA Prrrin unlrara (LT1 Y IC [ ] Arrlanes
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Ahora bien, gestione la informacion de la ventana emergente para crear su producto/servicio

y haga clicen “guardar”.

RECUERDE QUE:

En el campo ‘codigo” NO debe usar

=)/ %SH 1HS % &

caracteres como por ejemplo:

Crear nuevo Producto / Servicio

Tipo Cadigo

TENGA EN CUENTA:
@ Producto Factura Mandato:

Siva a incluir el producto que crea dentro de una factura de mandaato, debes marcar
en “Si” en el circulo de check “Producto para mandato” que aparece en la ventana
emergente. También debe seleccionar el codigo 1— Bienes y Servicios Recibidos para

terceros en el Tipo de Ingreso

< Agregar Linea + )

Producto para Mandato o Sl NO

Tipo de Ingreso

Tipo de doc. del mandante

11 - Registro civil v

Cancelar

Mimero de doc. del mandante
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@ Producto Factura Exportacion:

Los productos siempre deben estar creados en Pesos Colombianos (COP).

Dentro del formulario ae la factura de Exportacion se encuentra un campo para tipo
de moneda y tasa,; al seleccionar e ingresar los datos, el sistema calcula el valor
correspondiente a la moneda.

@ Producto Factura AlU:

Para la factura Aiu debe crear los productos correspondientes a su tipo de actividad
bajo el contrato que se esté manejando, adicionalmente debe crear como productos
los conceptos: Administracion, Imprevistos y Utilidad, con su respectivo porcentaje en
el campo “Descripcion”; lo anterior con el objetivo de clasificar los conceptos para el
calculo del IVA.

Crear nuevo Producto / Servicio X

Tipo Codigo

e adopcion del contribuye 13545 Q

Agregar Linea + ::'

Precio Unitario de Venka ®

inistracion 3% 1200000

Precio Unitario Inventario

- 1200000

Precio Referencial Gratuito

1200000

@ Producto Muestra Gratis:

Para usar un producto como muestra gratis, desde su creacion debe contener valores
en los campos: Precio Unitario de VVenta, Precio Unitario Inventario, Precio
Referencial Gratuito, como se visualiza en la imagen anterior.
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6. Generacion Factura Electronica de Venta (Solucion Gratuita)

iPerfecto!

Ahora que ya cuenta con los datos configurados, puede
completar los formularios en la “Solucion Gratuita” para
emitir Facturas Electrénicas de Venta y Notas
Débito/Crédito.

Empecemos...

TENGA EN CUENTA:

@ [os campos con asterisco rojo son obligatorios.

@ La Normativay 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.

Seleccione el tipo de Factura para habilitar el fFormulario donde
ingresa la informacion para crear sus Facturas Electronicas de
Venta:

@ Formulario Factura Electrénica de Venta
@ Formulario Factura Electrénica de Venta - AlU

@ Formulario Factura Electrénica de Venta - Exportacion
@ Formulario Factura Electrénica de Venta — Mandato
@ Formulario Factura Electrénica de Contingencia

Documenktos

Fachura de Vernta

Facturs &alU

Factura de Exportacian

Factura de Mandato

Facturz de Contingencia

Facturz por Lokes

Moka Crédito

Moka Débito

La seccion No. 1 “Datos del documento” contiene los datos generales de identificacion

de la respectiva Factura Electrénica de Venta
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PARA TENER EN CUENTA EN LOS CAMPOS DEL FORMULARIO:

En todos los tipos de factura esta seccion estda compuesta por los mismos campos.

La seccidon No.2 “Datos del Emisor/Vendedor” se compone de su propia informacion, ya que
en este caso es usted quien esta generando la Factura Electronica de Venta de los bienes que
entrega o servicios que presta al adquirente/comprador.

Responsabilidad =

luis.castiblanco@softwaresstrategico.com

PARA TENER EN CUENTA EN LOS CAMPOS DEL FORMULARIO:

En todos los tipos de factura esta seccion estd compuesta por los mismos campos, Sin
embargo existen algunos escenarios especiales:

@ Factura de mandato:

Puede presentarse con multiples emisores, para este caso la solucion que le
sugerimos es informar los datos de un solo (1) emisor y en la seccion “Notas” del
formulario podra listar la cantiaad total de emisores que necesite.

@ Factura de exportacion:

El modelo de negocio del Formulario Factura Electronica de Venta — Exportacion nos
presenta esta seccion con un nombre diferente pero con los mismos campos
“Seccion — Datos del exportador”

La seccion No.3 “Datos del Adquiriente/Comprador”, contiene los datos generales del
comprador, puede hacer clic en la lupa del campo “Numero de documento” y seleccionar el
comprador que cred desde la opcién “Configuracion”/”Adquiriente-Comprador”.
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Mame Pal
N
Mombre Comercial Crepartamento =
Mo =zD

10 registros v

PARA TENER EN CUENTA EN LOS CAMPOS DEL FORMULARIO:

En todos los tipos de factura esta seccion estd compuesta por los mismos campos, Sin
embargo existen algunos escenarios especiales:

@ Factura de exportacion:

El modelo ae negocio del Formulario Factura Electronica de Venta — Exportacion nos
presenta esta seccion con un nombre diferente pero con los mismos campos
“Seccion - Datos del importador”
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La seccion No.4 “Detalles de producto/servicio” agrupa el detalle, la descripciéon y los datos
tributarios de los productos o servicios.

' Agregar Linea + '

Debe hacer clicen la lupa del campo “Descripcion” y seleccionar el producto o servicio que
cred desde la opcién “Configuracion”/ “Producto-Servicio”.

Recuerde lo siguiente al momento de editar la informacion anterior:

@ Precio Unitario: La forma correcta de cambiar el “Precio Unitario” de los
productos/servicios creados es modificando la informacién dentro de la opcién
“editar” de cada uno de los productos. No modifique el “Precio Unitario” dentro del
Formulario ya que se pueden generar errores en el calculo de los impuestos.

@ Descuentosy Recargos: Los descuentosy recargos que se encuentran a nivel de linea
se conocen como “No condicionados”, estos se aplican al valor del producto/servicio
por linea antes de calcular impuestos.

@ Gratis: Para facturar un producto/servicio como “muestra gratis”, debe contener
valores en los campos: Precio Unitario de Venta, Precio Unitario Inventario y Precio
Referencial Gratuito.

@ Eliminar Producto/servicio: Si desea seleccionar un nuevo producto/servicio vy
eliminar el anterior, haga clicen la “X" y elija el producto. NO seleccione otro producto
sobre uno ya seleccionado.

PARA TENER EN CUENTA EN LOS CAMPOS DEL FORMULARIO:

En todos los tipos de factura esta seccion estd compuesta por los mismos campos, sin
embargo existen algunos escenarios especiales:

@ Formulario Factura Electronica de Venta - AlU:

Debe usar los productos correspondientes a su tipo de actividad bajo el contrato que
se esté manejando, sin embargo, ademas de incluir los productos o lineas normales a
facturar, debe incluir los conceptos Administracion, Imprevistos y Utilidad con su
respectivo porcentaje en la seccion “detalles del producto” lo anterior con el
objetivo de clasificar los conceptos para el calculo del IVA.

QR
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@ Formulario Factura Electronica de Venta — Exportacion:

El precio unitario de los productos debe corresponder a su valor en pesos
colombianos (COP).

@ Formulario Factura Electronica de Venta — Mandato:

El producto debe estar creado con el check “Producto para mandato” que aparece
en la ventana emergente de “Creacion de Producto”y también con el tipo y No.
Documento del Mandante que despliega al seleccionar la opcion “Codigo 1 -
Bienes y Servicios Recibidos para terceros” en el Tipo de Ingreso.

*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. 11 son informacion opcional que puede diligenciar segun su
caso particular.

5. Descuentos y recargos globales e

6. Anticipos v

7. Referencia a documentos o

8. Notas

9. Informacion complementaria

10. Datos totales

11. Formato de la representacion grafica v




({50, EETEMA DE el Proceso Factura Electronica
NP ELECTRONICA | . | AN Solucion Gratuita DIAN

NE Servicios y documentos digitales DIAN

La seccidon No.10 “Datos totales” contiene los calculos totales resultantes de la

n ua

informacion numeérica que diligencid en las secciones “Datos del producto”, “Descuentos
/ Recargos globales” y “anticipos”.

I------------
I 10. Datos totales I
-------------
T2 & Cam
| COP -Peso colombiang e | | o
+ subToral * o.00
Descuento detalle [ - ) Recargo detalle [ +)
0.00 0.00
= Total baze gravable * 0.0
VA INC Bolsas Otros impuestos
0.00 0.00 .00 0.00
= Total impuestos * 0.0
= Total neto Factura * o.an
Descuento global ( - ) Recargo global [ + )
0.00 0.00
Total de la Factura *
0200
Valores informativos
~ Retenciones
~ Anticipos

La seccion No. 11 “Formato de la representacion grafica” le permite configurar el tamano
de la representacion grafica de su Factura Electronica de Venta.

r ------------------- 1
11. Formato de la representacion grafica [ ~
] B
e e e e e e e e e e e e e e e e o |
1y rmat:
ipocarta b
i

Formato tipo parametrizable
Formato tipo tirills

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




‘.Cf\'.\ SISTEMA DE FACTURA
AR

N\

Proceso Factura Electronica
AN Solucion Gratuita DIAN

Servicios y documentos digitales DIAN

TENGA EN CUENTA:

El Sistema realiza una verificacion interna de la informacion que diligencio y en caso
de presentar errores, genera una alerta en cada casilla que le muestra el error en color
rojo.

Por ultimo se mostrara una ventana emergente con la representacion grafica de la
la cual contiene la informacion resumida que diligencid en
el Formulario principal.

Haga clic en firmary guardar como ultimo paso en la generacion de su

I.:|"I'H."|I'-'I.i-"i| o e

D IAN FACTURA ELECTRONICA DE WVENTA D I 4_\ N

REpaesemtBChon Grafice

1

-— s S . R e e (P MR S SR

s w
TENGA EN CUENTA:
Recuerde que los documentos generados en el ambiente de habilitacion NO tienen
valor fiscal

Secciones especificas segun el tipo de factura:

@ Formulario Factura Electronica de Venta - AlU
Seccion — Datos AlU:

Informacion Adicional

Informacion Adicional (Diligenciable) (*): La informacion de este campo es
obligatoria, debe describir el objeto del contrato sobre el cual se esta facturando el
producto/servicio.



(&Y, SISTEMA DE FACTURA Proceso Factura Electronica
NP ELECTRONICA = . )| AN Solucion Gratuita DIAN

N& Servicios y documentos digitales DIAN

@ Formulario Factura Electronica de Venta — Exportacion
Seccion — Datos adicionales:

I ----------- 1
I Datos adicionales | A
B e oo oo e e e S S - J

Lugar de salida @ Pais de Origen de la M/cia

IMedio de transporte @ Destino @

Tipo de documento de transporte * @ Términos de pago @

Namero de documento de transporte * @ Seguro @

Empresa transportadora @ Observaciones @

@ Formulario Factura Electronica de Venta — Mandato
Seccion — Datos mandato:

r --------- q
I Datos mandato | A
I —— -

Ingresos Recibidos para terceros Facturacién por mandato

Informacion del Contrato
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7. Generacion Nota Débito/Crédito (Solucion Gratuita)

Ahora le explicamos el proceso para emitir una Nota débito o crédito.

Proceso Factura Electronica
Solucion Gratuita DIAN

La seccion No. 1 “Datos del documento” contiene los datos generales de identificacion de la

respectiva Nota débito/crédito.

@i'Gov.co

(/.Q SISTEMA DE FACTURA
§Y ELECTRONICA | D | AN
Servicios y documentos digitales DIAN

icio Facturacion Electronica Histdrico  Configuracion Plantillas

< Nota Debito Electronica

----------- 1
I 1. Datos del documento |
P p——— -
h Tipa P
O |:'| 3 Ta ca
h cimie
fos/ =) [ ificada]

La seccidon No.2 “Datos del Emisor/Vendedor” se compone de su propia informacion, ya que
en este caso es usted quien esta generando la Nota débito/crédito a la Factura Electronica de

Venta que creo.

< Nota Débito Electronica

1. Datos del documento

| 2. Datos del emisor/vendedor I
L—————————————————I
COLOMBLA
Mombre Comercial Departamento
WICA F Q
p [ butaria pia
W | ANDRI
yente adig L
idica y W [r4 Ficaca]

Rezponsabilidad -~

luis.castiblance@softwareestrategico.com
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La seccidn No.3 “Datos del Adquiriente/Comprador”, contiene los datos generales del
comprador, puede hacer clic en la lupa del campo “Numero de documento” y seleccionar el
comprador que cred desde la opcidn “Configuracion”/”Adquiriente-Comprador”.

r ------------ 1
I 3. Datos del adquirente/comprador I W
L ------------

Tipo

mbre 1 partamento =
| [Mo especificada] ~
B i icipiofCiudad *
~ [Mo especificada] ~
digo L
Mo

Crear nuevo adquiriente / comprador

Tipo de Documenko * Mombre o Razdn Social *

Datos adicionales si el Adquiriente lo requiere

Tipo de Adguiriente

w Calle 000

Tipo de Responsabilidad Pziz

b COLOMBIA

Responsabilidad tributariz Departzmerto

| Cancelar |

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

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

--------------- 1
I 4. Detalles del producto / servicio |
_______________ .
Nro. Descripcion U/ Cantidad Precio Unitario Descuento Recargo Valor de Venta por item Gratis
- i % =hor %
1 ' -'J.\l | | g W Q
. S




(&Y, SISTEMA DE FACTURA Proceso Factura Electronica
NP ELECTRONICA | D | AN Solucion Gratuita DIAN

Servicios y documentos digitales DIAN

Debe hacer clic en la lupa del campo “Descripcion” y seleccionar el producto o
servicio que cre6 desde la opcidon “Configuracion”/ “Producto-Servicio”.

10 registros +

*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. 11 son informacion opcional que puedes diligenciar segdn su
caso particular.

5. Descuentos y recargos globales b

6. Anticipos v

7. Referencia a documentos ~

8. Notas w

9. Informacion complementaria v

10. Datos totales W

11. Formato de la representacion grafica v

La seccion No.10 “Datos totales” contiene los calculos totales resultantes de la
informacion numérica que diligencié en las secciones “Datos del producto”,
“Descuentos / Recargos globales” y “anticipos”.
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[ ———— |
! 10. Datos totales I
: !

| COP -Pesg colombiano

+ subToral =

Descuento detalle | - )

Recargo detalle [ +)

0,00

0.00

=Total baze gravable =

IVA INC

.00

Bolsas

0.00

Otros impuestos

Q.00

0.00

0.00

= Total impuestos *

=Total neto Factura *

Descuento global (- )

Q.00

Total de la Factura *

Recargo global { +)

0.00

0.00

000

0100

~ Retenciones

~ Anticipos

Valores informativos

La seccion No. 11 “Formato de la representacion grafica” le permite configurar el tamano
de la representacién grafica de su Nota débito/crédito.

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

‘ Volver |

TENGA EN CUENTA:

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

rojo.
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Por dltimo se abrira una ventana emergente con la representacion grafica de la
, la cual contiene la informaciéon resumida que diligencié en el

Formulario principal.

Haga clic en firmar y guardar como Ultimo paso en la generacion de su

D | /\ N MNota Débito de la Factura Electronica de
Venta

Representacion Grafica

tos Ve
Codi de documento slecironics - CUDE - NBO20Z2-08-1500:00 D020
M fura Contad
Fect el i
Fec cimiembo: 1B 0E2022 000000 Orden de pedide
Tipo AN
2o e ped
tos o emisor/
Razdn Joc HO S0
Nombre Comercal 1FC EF
Hit del Emisor- 20 a
Tipa e Conlribuys x  Anti
Regirmen Fiscal:0-1 wdad: Anon
Resp bilidad tribugaria: ZA -IWA S INC  Direccion D SEND
At NCHTIC ell:  TASD955
asliar
dauirienle | Compe
acial: P
-omarcial
Drocurment bia
mero Docurnent Departarmenic: oot
antribuny Ciuds
al: R Cak
i ad | Wil
dro

AN

TENGA EN CUENTA:

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

valor fiscal
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8. Documentos Enviados y Recibidos (Solucion Gratuita)

Dirijase al menu superior de la “Solucion Gratuita” a la opcion “Configuracion”, una vez haga
clic seleccione “Documentos Enviados” o “Documentos Recibidos”.

‘/Q SISTEMA DE FACTURA

&S ELECTRONICA ‘ DIAN

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

7 e
Solucion Gratuita

Inicio  Facturadon Electronica § Histérico | Configuracion Plantillas

< Documentos Enviados

P

Filtro de biusqueda ~

Tipo de Documenta Prefijo
w
Mambre Receptor Mum
Fecha Emision - Desde = Fachz Emizidn - Hasta =
13082022 = 18/08/2022 =
MIT Estado
-Todos - W
Buscar
.
10 reglstrus b Selsccione Tipo Evento... W Accian.. v -
# Tipo de Documento Prefijo Ndmero Fecha de Emisidn NIT Receptor Importe Total Estado Acciones
Factura electrénica SETCOE0000833 15/08/2022 123428123 PERICO PALOTES £ 4.000,00 Distribuide Emisor = &£ X
Factura electrénica SETCEE000063T 17082022 123456123 PERICO PALOTES £ 55.500,00 Distribuida Emisor = &£ X
I
@ GOV.LCO

U SISTEMA DE FACTURA

@EL_ECTRONICA ‘ AN

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Il

Inicioc  Fackuracion Electronica | Historico ® Configuracion  Plantillas Solucion Gratuita

~

< Documentos recibidos

[

Filtro de basqueda ~
Tipo de Documento Hombre Emisor
L4

Fecha Emision - Desde = Facha Emision - Hasta =

13f08/2022 = 18f0a/z022 =
MIT Emisar Estado

-Todos - b
prefijo
Buscar

selecdone Tipe Evenbo. A

Tipo de Documento Serie Correlativo Fecha de Emision NIT Emisor  Emisor Importe Total Eventos Acciones

Factura elsckranica EETCO3D000E5S 17fo5f2022 2019043067 MOMBRE RAZON SOCIAL PRUEEA MICRACION 87 3 714.000,00 Acuse de recibo de la Factura Electrénica de Venta

®
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Aca puede consultar Facturas Electrénicas y Notas débito/crédito, visualizar el historial de
eventos de cada una, descargar informacion del Attachmenty descargar el XMLy el pdf.

El AppResponse que corresponde a la respuesta de validacion - DIAN, lo puede descargar
desde “documentos emitidos”en elicono o

Historial de Eventos

Estado

Descarga del Application Response

Fecha

Lmi de DIAN

%
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Desde las opciones “Documentos Enviados y Recibidos” puede asociar Eventos
Fase 1 -RADIAN y Notas débito/crédito a Facturas Electronicas que haya generado
con tan solo seleccionar el check, las opciones de las casillas y hacer clicen “Enviar”.

DOCUMENTOS ENVIADOS

r---------------------q
10 registms w I Esleccione Tipo Evento... b Accian.. ¢ I -
e e ey % Emitir Motz Débito ‘ I
# Tipo de Documento Prefijo Nimero Fecha de Emisidén NIT Receptor I Importe Total Estado
I % Emitir Moka Crédito
N ————_
u jogfeozz 123456723 LOTES tribuicdio Ermi = &£ &

DOCUMENTOS RECIBIDOS

10 registros +

Tipo de Documento Serie Correlative Fecha de Emision MIT Emisor  Emisor
Factura eleckrinica SETGIS0000556 17082022 2015043087 NOMBSRE RAZON SOCIAL PRUESA MIGRACION &7 5 714.000,00 Acuse de recibe de 12 Factura Electrdnicz de Venks = @
Factura eleckrinica SETGIS00003562 17082022 2021090707 USUARIO PRUEBAS FACTURA SIETE S 502.454,00 Sin estado = @

TENGA EN CUENTA:

Recuerde ?ue 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
= Micrositio

Desplacese hacia la parte inferior de - Habilitacion
la pantalla hasta la secciéon Factura -iFacturando |
Electronica y haga clic sobre la opcion

“Facturando Electronicamente”

Ingrese a la pagina oficial de la DIAN:

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

Ahora alli puede realizar el registro dependiendo el tipo de usuario que sea:
OFE (empresa o persona) o NO OFE si aplica en su caso.

/ SISTEMA DE FACTURA

QR C
> ELECTRONICA ‘ DIADN
N Servicios y documentos digitales DIAN

Al registrarse, automaticamente llega un Token Acceso DIAN a su correo electronico
registrado en el RUT. Al hacer clic en el enlace puede ingresar al Sistema de Factura
Electronica.

{:D S ha enviads L futa di accesa al corféo luis.casHddnie o ftwareestrategeco.com rogistisda on &l D I N N

AUT de la persona natural que se autenticd en el slstema,

El sccose askara dilpﬂniﬁlﬂ- por &0 mimukbca.
Esmmadoil) EOmaE.Lom:

ACCHIA 3 W pataforma medants ¢ gt bnk gt

ACCate

Dadedri Tl

El enlace tiene un limite de tiempo.

5 waed 8 Fachorsdor Eeciiomss. mo odwache B0 BHI 0 1 COMED D8 FRCETH0E0N DU R0 0 ko niiog
d A Ed &R bl EEEGE B Soiliema b 1 BeSurh I eOinhaed b cd Walidieleah Poiaid

“La Direccidn de Impuesios y Aduanas Nacionales — DIAN esia comprometida con el Tralamiento legal, licito,
confidencial y seguro de 5us dalos personales, Consulte la Politica de Tratamienio de Datos Personales en:
wrw, dian gov.co., donde puede conccer sus derechos constitucionales y legales, asi como la forma de ejercerios.
Atenderemas todas las observaciones, consultas o reclamos en los canales de PQIRS habilitados, contenidos en la
Politica de Tratamiento de Informacion de la DIAN. 5i no desea recibir mas comunicaciones por favor eleve su solicitud
en los citados canales®

Cuando ingrese por primera vez al ambiente de produccion del Sistema de Factura
Electrénica, tenga en cuenta lo siguiente:
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1. Verifique el Ingreso al Ambiente de Produccion en el Login

Acceda al Sistema con el mismo tipo de usuario v logueo que usd en el ambiente de
habilitacion, el Sistema debe permitirle entrar sin ningdn inconveniente.

Sin embargo, en caso de NO haber sido exitoso el proceso de pruebas en el ambiente de
habilitacion, le aparecera un mensaje como el siguiente en la pantalla:

Empresa no se encuentra habilitada.

P

Si presentas este inconveniente, dirijjase a la opcidon “Documentos Electronicos”/"Factura

Electronica de Venta”/"Detalles del set de pruebas” y haga clic en el botdn “Sincronizar a
Produccion” desde el ambiente de habilitacion.

‘/Q SISTEMA DE FACTURA
NS ELECTRONICA | D | AN
Servicios y documentos digitales DIAN

Tenbera e G fur g pleci e - Al G Halldgoeie

« Facturador electronica

e LT .
dae
TDRITET L [ [E el
e B -
anld
(D) wmpertane
BT S RS b R B Ly Exwrsirion 1573 T
o aé D b e ¢ decin & v Bujodt i fon i e = dwtavie
TOHTETS TN TSRS R 2% - TR SRR VI, IR ST
O RO SR O fazary BT T L i D8 e
1a mayet ml e driar - =
. ' ' ' 3 B B B ] | 1
L [T [ (O N N B N -‘

2. Verifique el Estado del Modo de Operacion

Ingrese al ambiente de produccion del Sistema de Factura Electronica, elija la opcidon “Registro

y habilitacion” y luego haga clic en “Documentos Electronicos” para consultar el estado del
modo de operacion.

Listema de facturacion slectirenica - Ambisnts de Produccion
ssssssssssssssssssssssssssssssss

Perioas Niturad .
Fruebas Of e Claino
i weicia

TENTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIDIDOS

0

IDAOCLHTHANE DS PETRC
& bos Oithmicd 30 dias.
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Al ingresar a esta opcion seleccione “Factura Electronica”.

Proceso Factura Electronica
Solucion Gratuita DIAN

< SISTEMA DE FACTURA
NS ELECTRONICA | | AN
L Servicios y documentos digitales DIAN

Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Produccion

< Documentos Electronicos

Detalle la migracion de datos y programacion de fecha inicial a produccion, como también el
modo de operacidon que configurd en el ambiente de habilitacion al superar el set de pruebas.
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# Modos de operacion - amhbiente productivo
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Listado de modos de operacidén asociados
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TENGA EN CUENTA:

Recuerde 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 ha terminado el set de pruebas y no vera la migracion del modo de

operacion en el ambiente de produccion.
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3. Verifique el Estado del Certificado Digital

Revise en la “Solucién Gratuita” el estado de su
certificado digital ingresando por el ambiente de
produccion.

Para consultar su certificado acceda a las opciones
generales de la “Solucién Gratuita” v haga clic en
Certificado Digital.

Al sincronizar automatica o manualmente al ambiente
de produccion, el certificado digital que solicité desde
el ambiente de habilitacion debe migrar.

Solucion Gratuita
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&) Salir Solucion gratuita

En la lista de registros puede buscar por NIT y encontrar los detalles de cada certificado,

también puede activarlo o inactivarlo.
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10. Asociacion rangos de numeracion (MUISCA y Catalogo)

Por Ultimo, ingrese al ambiente de produccion del Sistema de Factura Electronica y dirijase al

menU principal del catalogo, seleccione la opcién “Configuracion”/’Rangos de Numeracion”
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ENTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
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Ahora alli, asocie el Software y la autorizacion de numeraciéon que previamente gestiond a
través del MUISCA, luego haga clicen el boton “Agregar”.
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No olvide que los documentos a los cuales debe asociar prefijos desde el catalogo son:

@ Factura Electronica de Venta.
@ Factura de talonario o de papel.
@ Documento Soporte Para No Obligados A Facturar.

Una vez asocie el rango de numeracion autorizada desde el catalogo en el ambiente de
produccién, puede verificarlo en la “Solucion Gratuita” opcion “Configuracion”/ “Rangos de
numeracion”, desde alli puede actualizar o activar/inactivar su rango.

iListo, es todo!

Ahora puede generary transmitir sus Facturas Electronicas de Venta, Notas débito/créditoy
aplicar eventos por medio de la Solucion Gratuita del Sistema de Factura Electronica -DIAN.

RECUERDE:

En el ambiente de produccion sus documentos Sl tienen valor fiscal
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Consulte esta informacion en
www.dian.gov.co y nuestras redes sociales:
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/company
facebook/diancol dian @diancolombia @diancolombia /diancolombia

Si tiene dudas, inconvenientes o solo quiere darnos sus comentarios,
contdctenos por medio del Contact Center de la DIAN (+57) 601 3078064
o Linea de atencion Nivel Central (+57) 601 742897 3.
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