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1.

Ingreso al sitio web de la DIAN

Para acceder al servicio informatico de Factura electronica se ingresa a través del portal de la DIAN
asi: coloque la siguiente direccién en su navegador:

http://www.dian.qov.co/

¢ En el evento de que no tenga su cuenta habilitada, siga la siguiente ruta para acceder a la cartilla que le
presenta el procedimiento a seguir:

Menu izquierdo Guia de servicios en linea / Servicios transversales:

http://www.dian.gov.co/contenidos/servicios/habilitar cuenta.html

¢ Sitiene su cuenta habilitada, para iniciar sesion, digite el nUmero de documento de la organizacion,
tipo de documento del usuario, nimero de documento del usuario y contrasefia, luego

, DIAN @

Drecoon 08 Irpvantos y A0:anas Naconsies REPUBLICA D
COLOMBIA

Sobre la DIAN Normatividad Cifras y Gestion Servicio al Ciudadano Contratacion Ventas y Remates

L 1 linea ¢ Donde estoy?: Inicio | Usuarios registrados
- T
= Inscripcion - .

L RUT | » Iniciar sesién
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Yy ;S Nuevos

1k Usuarios
Para ingresar suministre los siguientes datos

} € Usuarios
A Registrados
adl
~ Ingresa a nombre de: NIT v
r“‘. Guiade
ervicios en linea | Ntimero de documento de la
= — organizacion: | AT |
‘ @ Gestion : 5
Qé} Aduanera Tipo de documento del usuario: Cédula de Ciudadania v
‘ = Otros Numero de documento: 22477286 |
Servicios

Contrasefia I ........ I

-
Descarga
i i iqi Activar
Mecanismo Digital i Ingresar
- virtual
@D  Optener en2 pasos su
Copia del RUT |

¢ Ha olvidado su contrasefia?

?’a) ;0lvidé su clave? Si usted ya cred su cuenta de usuario, pero nunca ha ingresado a ella, es posible que deba habilitar su cuenta.
; ?


http://www.dian.gov.co/
http://www.dian.gov.co/contenidos/servicios/habilitar_cuenta.html

Una vez haya seguido las indicaciones, habré ingresado a los Servicios Informaticos Electronicos de
la DIAN, dentro de este menu encontrara la opcion de Factura Electrénica:

YDIAN | o= s

Direcritn e krpuesios y Aduaros Maconales

-
I ¥ @ Factura Electrénica I

Q@ 01 Registro como Facturacdor
Electronica

9 02 Administrar zoftware de
Facturador Electrénica

9 03.Asociar Proveedor o
software para Facturador
Electronico

Q04 Consuttar redistro como
Facturacor Electronico

9 (05 Registro como Proveedor
Tecnoldgico

O DE.Administrar software de
Proveedor Tecnologico

9 07 Asociar software para
ofrecer como Proveedor
Tecnoldgico

@ 03.Consultar - Modificar registrc

A través de esta cartilla se indican los pasos a seguir para que el facturador electrénico (obligado o
voluntario) surta el proceso de habilitacion, y se describen las funcionalidades disponibles en el servicio
informatico de factura electronica.

A continuacion se presentan en detalle cada una de ellas

2. Registro y consulta de facturador electrénico
2.1 Registro como facturador electrénico:

La opcién Registro como Facturador Electrénico permite al Facturador obligado o voluntario
registrarse en el servicio informético de Factura Electrénica. Al dar clic en la opcién Registro como
Facturador Electrénico se cargara a continuacion la pantalla donde apareceran los datos de
identificacion de acuerdo con la informacion registrada en el RUT, asi como si es Facturador Electrénico
Obligado o Voluntario, estos datos deberan ser verificados antes de pulsar el botén “Guardar”.

Registrar Facturador Electronico

L1 Apslisdos y Nombres o Rapsn Socisl

Tipo de lacturador slectidnico Cormeo Elsctranico




Al dar clic en el botén “Guardar”, se presentara el mensaje que aparece en la siguiente pantalla, ante
lo cual debera decidir si desea continuar con el proceso, caso en el cual deberd pulsar el boton
“Aceptar”; o en caso de tomar la decisidon de no continuar con el registro como Facturador Electrénico
debera dar clic en el botén “Cancelar”.

Mensaje de confirmacion para registro de facturador electronico Obligado:

Registrar Facturador Electronico

Datos Participante

NIT Registro de datos

Usted recibira comunicados de facturacion electronica a este correo
po de facturador e Pruebas.aceptacion.face2015@gmail.com, ;Desea continuar?

Aceptar ] Cancelar '

—_———

Mensaje de confirmacion para registro de facturador electrénico voluntario:

Registrar Facturador Electrénico

Datos Participante

Registro de datos

NIT

| Senor Usuario tenga en cuenta: 1°. Al registrarse como Facturador

Tipo de facturr | Electrénico Voluntario adquiere todas las obligaciones legales de la

Ev—————— Facturacion Electrénica. 2°. Cuenta con seis (6) meses para empezar

1 | afacturar electronicamente a partir de este momento. 3°. Recibira
mensajes informativos del Sistema en el correo electronico

registrado en el RUT.

Aceptar | B34 Cancelar |




Si el usuario no acepta el envio de comunicados al correo electrénico registrado en RUT, se
presenta el siguiente mensaje de advertencia:

x

Si el usuario acepta el envio de comunicados al correo electronico registrado en RUT, se presenta
un mensaje informativo de operacion exitosa, y le indica en éste la accién a seguir dependiendo
de siva a facturar directamente o a través de un Proveedor tecnoldgico:

Si el usuario realiza una operacion equivocada, recibe un mensaje de
error:

“Usted ya ejecutd esta tarea o alin no ha realizado los pasos previos para tener acceso a
ella.”

2.2 Consultar registro como Facturador Electrénico

La opcion Consultar registro como Facturador Electronico permite al Facturador Electronico
ver la informacién que tiene registrada.

Consultar Facturador Electrénico

Facturador Electronico
NIT Apellidos y Nombres o Razon Social

900373123 JURIDIC

Tipo de facturador electronico Correo Electronico

JLUNTARIC Pruebas.aceptacion.face2015@gmail com

Asociar proveedor o software

Esta opcion permite a un Facturador Electronico Asociar un software registrado a su nombre o el
software de un proveedor tecnol6gico (para seleccionar ésta Ultima opcibn es necesario que
previamente se tenga un acuerdo comercial con un proveedor tecnoldgico autorizado por la DIAN)
gue se encuentre en estado Activo para ser utilizado en la Facturacién Electronica; debe
seleccionar el software a través del cual facturara electronicamente sus operaciones y
posteriormente dar clic en el boton “Agregar” y “Guardar”



Asociar Software Facturador Electrdnico

Factursdor Elctidnico

Wit Apellcios y Mombres o Rapdn Social

SO03ITN 23 JURICHCD 11

* Provesdorn * Software

Suleccione » T

o aredl
Persona Jundica Para Proeba S Sgrrgar ]
Jundies 1
Juridico 14 |
|
Judia2 preedor Tecnoldgico Software
Juridice 11 JURIDICS 11 P —
Juridco 14 softwared

Canpriar ]

Los campos: NIT y Apellidos y Nombres o Razén Social se presentan deshabilitados.

Los campos que se deben diligenciar son:

- Proveedor: Elsistema carga Apellidoy Nombres o Razén Social de los Proveedores
Tecnologicos que se encuentren en estado "Autorizado”, y del facturador electrénico si tiene
software registrado en estado activo. En esta seccion debe seleccionar el nombre de quien
provee el software dependiendo de si va a actuar “Directamente o través de un proveedor
tecnolégico”

- Software: Si el participante elige un proveedor distinto a él, se cargan los softwares activos que
el Proveedor Tecnoldgico elegido tiene asociados para ofrecer. Cuando se elige a si mismo
como proveedor, se precargan los softwares activos que el participante tiene registrados. Aca
debe seleccionar el nombre del software.

Luego de seleccionada la informacién, dé clic en Agregar. Se adiciona a la lista Proveedores y software
asociados. Luego Guardar la informacion y un mensaje le informa la transaccion exitosa

Si el facturador electronico es Voluntario el mensaje es el siguiente:

m Transaccion ejecutada correctamente, informacion almacenada. El participante del sistema de facturacion electronica se encuentra en estado Registrado x

Si es un facturador electronico voluntario desde este momento empezaran a contar los términos para
gue la DIAN, mediante Resolucién, lo habilite para actuar como Facturador Electrénico Voluntario, en
la cual le indicard la fecha en que debe empezar a facturar electrénicamente sus operaciones.

Si es un facturador electronico Seleccionado por la DIAN a través de Resolucién, con ejecutar la accion
de asociar software quedara Habilitado, situacion que le sera comunicada con este mensaje:

0 Transaccion ejecutada cormectamente, informacion almacenada. El participante del sistema de facturacion electronica se encuentra en estado Habilitado x



4. Solicitud de Rango de Numeracion

Cuando aparece la nueva responsabilidad en el RUT, el facturador electronico debera solicitar los
rangos de autorizacion de numeracion de facturacién en el SIE dispuesto en el sitio web de la
DIAN:(http://www.dian.gov.co/contenidos/otros/Facturacion Numeracion.html), previendo el
cumplimiento de lo dispuesto en la Resolucion 0055-2016 y los rangos de contingencia que requiera.

Luego de obtenidos los rangos de numeracion, el facturador electrénico preparara la consulta de rangos
de facturacion autorizados mediante un webservice tal como lo establece el Anexo No. 6 (adjunto a la
presente guia); este mecanismo devolvera en el ws-response el resultado de la consulta y las
informaciones acerca de la clave técnica de cada uno de los rangos de facturacion electrénica
autorizados. Para el efecto se debera tener en cuenta lo previsto en el Anexo-3 de la resolucion
0019-2016 sobre el uso de las claves técnicas como mecanismo técnico de control.

Estas informaciones del ws-response deberan incorporarse en el sistema informatico de expedicion de
facturas electronicas del facturador electrénico, para que, mediante los controles aplicables, no haya
resultados de entrega de facturas a la DIAN en estado fallido por nimeros duplicados o fuera de rango

o fuera de vigencia o cualquier otro evento que invalide la factura electrénica en el sistema de la
DIAN.

5. Asociar prefijos

Cumplidos los pasos indicados en los numerales anteriores, y a través de esta opcion el Facturador
Electrénico Habilitado registra y asocia los prefijos de numeracién de facturacion a cada proveedor
tecnolégico autorizado por él o a si mismo, y permite ademas al software consultar los rangos de
numeracioén de facturacion, vigencia, prefijos y clave técnica.

El facturador debe registrar en el Servicio Informético de Factura Electrénica, los prefijos de Numeracion
de Facturacién y asociarlos a sus proveedores tecnolégicos o a si mismo antes o después de solicitar la
autorizacion de Numeracién de Facturacién, de todas formas, requiere asociarlos para poder enviar las
facturas en ambiente de produccion a la DIAN.

El facturador puede tener varias autorizaciones de humeracion para facturacion electrénica del modelo
Decreto 1625-2016 Art. 1.6.14.1.10 que compild el Decreto 2242 de 2015.

Se muestran los campos NIT, Nombre o razdn social, Proveedor-software y prefijo, se deben
diligenciar los campos de Proveedor-software y prefijo (seleccionar o digitar) y Guardar; en el campo
Asociaciones PT o SW directo y prefijos se listan los prefijos asociados.

Los prefijos de numeracion de facturacion seran de maximo cuatro (4) caracteres de tipo alfabético,
numérico o alfanumeérico.

Si el Facturador Electrénico no requiere tener prefijos, es necesario tener en cuenta lo regulado por la
DIAN respecto a este tema, se debe seleccionar la opcion:


(http:/www.dian.gov.co/contenidos/otros/Facturacion_Numeracion.html

Prefijo

SIN PREFLIO

Gestionar Asociacién de Prefijos

RIT Mombae o Rarom Socisl

* Provesdor - Software Prifije

Softwanrgt -

Asociaciones PT o SW directo y prefijos

Participante Softeare Prafigo Asociado
Sl N - - Fecha Asociacién
3 11 ——

JURIDSCD 11 saftwarg1

o= %

saftware 1 ABC

Nota: Si presenta alguna duda o inquietud con respecto a esta guia y/o proceso por favor comuniquese
con nuestra Area de Soporte.

6. Registrar como adquiriente

Este proceso se hace en el momento que estén cumplidos los pasos indicados en los numerales
anteriores y se tenga las previas notificaciones que esté activo como obligado a facturar electrénicamente.

Todos los obligados a facturar electronicamente, ya sean seleccionados o voluntarios, deben registrarse
en el catalogo de participantes como “adquirentes electronicos”.

Una de las obligaciones de los facturadores electrénicos es entregar al adquirente la factura en el formato
electronico de generacion, siempre que el adquirente también expida factura electrénica, o que este se
encuentre registrado como adquirente para recibir factura electrénica. Este registro forma parte del
catalogo de patrticipantes.

Para tal fin, todos los obligados a facturar electrénicamente, ya sean seleccionados o voluntarios, deben
registrarse en el catalogo de participantes como “adquirentes electronicos”, mantener su informacion
actualizada y su direccion de correo electrénico para el recibo de la factura electrénica, notas débito y
crédito en formato electronico de generacion.

En consecuencia, ningun facturador electronico podrd negarse a recibir la factura electronica en la
direccién de correo registrada en el catalogo de participantes para este efecto.

Sin embargo, cualquier otro mecanismo para el recibo y entrega de la factura electronica adicional al
correo electrénico, debera ser previamente acordado entre el obligado a facturar electronicamente y el
adquirente. Esto, siempre y cuando los esquemas adoptados no impliquen costos o dependencias
tecnoldgicas para las partes.

La DIAN invita a los facturadores electrénicos que no han actualizado su registro en el catalogo de
participantes a hacer este registro cuanto antes, mediante el Servicio Informético Electronico de factura
electronica.
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