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MANUAL FACTURADOR ELECTRONICO DIAN

Pasos para ser facturador electronico habilidato ante la DIAN (2.0)
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INTRODUCCION

En este documento se describen en detalle los pasos necesarios que el contribuyente debe realizar para solicitar la
resolucion de habilitacion como facturador electronico ante el sistema Muisca de la DIAN eligiendonos como su
proveedor tecnoldgico autorizado y a nuestra plataforma SaphetyDoc como la solucion a través de la cual se realizara
la generacion de sus facturas, notas débito y notas crédito.

Las empresas que deseen iniciar a emitir su facturacion de forma electronica segun lo establece el Decreto 2242 de
Noviembre de 2015y lo reglamenta la resolucion 019 de Febrero de 2016, deben realizar los pasos que se describen
a continuacion para iniciar la solicitud de habilitacion como facturadora electrénica ante la DIAN.

Se recomienda realizar estos pasos con la debida antelacion para que se logre contar con el proceso culminado ante
la DIAN con anticipacion a la fecha definida como hora cero para el cambio de la facturacion por computador vy la
facturacion electronica bajo el anterior Decreto 1929 de 2007.

Siguiendo esta recomendacion es posible iniciar pruebas y piloto con la plataforma SaphetyDoc mientras se
suministran los pasos y los plazos que tiene la DIAN para emitir la correspondiente Resoluciéon de habilitacion, asi
como el cambio de estado en el sistema de informacion de la DIAN que permita a la empresa ingresar luego al sistema
de numeracion y solicitar los rangos de facturacion electronica que requiera para su operacion.
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1. ACCESO AL PORTAL DE LA DIAN

A partir del préximo 27 de noviembre

Ingresar a la pagina principal de la DIAN Las lineas de

(www.dian.gov.co). asistencia telefénica

de la DIAN cambiaran

Dentro de “Menus Desplegables” de clic ﬂgj,',{;::.‘!ii
“Portal Transacional” e ingrese a
“Usuarios Registrados”, esta accion
abrira una nueva ventana de ingreso

. . U U
sistema Muisca. & v = yo
Asignacion de citas Portal wob Netificaciones Verificacion do correns e Sy

Menus Desplegables

Portal Transaccional

Acceso a los Sisternas de Informacion:

Usuaric Registrado

Usuaro Muevo
Servicios Tributarios y Cambiarics
Usuarnos no registrados diligenciar formularios



REGISTRO COMO FACTURADOR ELECTRONICO

1.1 INGRESO AL SISTEMA MUISCA

DIAN

Dirsccitn da Impuesios y Aduanas Naconales

;Ddnde estoy™ Inicio | Usuarios registrados

Ingrese los datos de acceso y de clic en W

el boton “Ingresar”. SERVICIOS EN LINEA MUISCA
Al Ingresar obtenemos el acceso a la
pagina principal del sistema Muisca,
en donde tenemos acceso al menu Ingresa = nombre de- Nt v
“DIAN-MUISCA" y especialmente al NGmero ce documento oe fa | |

organizacion:

Smeenu “FaCtura EIeCtrénica" Tipo de documento del usuario: Cédula de ciudadania v

Para ingresar suminigtre los =iguientes datos

Mimero de documento: | |

Contrazefia | |

Aciv
teg:d: Ingresar

wirtual

Ha olvidada su contrasera?

Si usted va cred su cuenta de usuario. ocero nunca he inaresado a ells. es oosible aue deba hakbilitar su cuenta.
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1.2 CONFIRMACION DE INFORMACION

19 de Octubre de 2018 11:35 AM
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Ingresamos a “Factura Electrénica” y iasiiie :

Registrar Facturador Electronico

¥ @ Facbura Electranica

. “ ° @ Diligendar | Presanlar
damos clic en “Registro como Facturador
Electronico”, Visualizaremos los datos
de la empresa y el “Correo Electronico”

( o 01 Segisio como Facturadar

Elscirénica

)

o 02 Administrar software de
Facliragar Slecronica

Datos Participante

St
NIT DE LA EMPRESA

Apedbtlos y Nombeet o Hazhh Sodal
RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

Correo Electronico
( correodelaempresa@correo.com )

© 03 Asnclar Pravesdor o sofiware

Tipo de facturador electranico
para Faclurador Elecironica S

VOLUNTARIO

donde la DIAN comunicara todos los
avances del proceso.

O Qi ConsuiRar reglsro coma
Fashsradar Elecirinico

/=

o 09.Rapisirg como Adguirents

© 10.Consultar - Modificar raglstro
coma Agguireniz

Damos clic en el boton “Guardar” y se
generara la “alerta de las obligaciones
legales” que se adquieren al registrarse
como facturador electronico.

Para finalizar el proceso se
selecciona el botén “Aceptar” de la a
ventana de alerta. Lo que generara ==

la notificacion de registro en Ia G o ety o A o s e,
pantalla y el correo electronico de

notificacion correspondiente.

Sefior Usuario tenga en cuenta: 1°. Al registrarse como Facturador
Electronico Voluntatio sdquiere todas las obligaciones legales de la
Facturacion Flectionica. 7°, Cuenta con seis (6) meses para empezar
a facturar electronicamente a paitic de este momaento. J°. Recibira
& T Mot ki mensajes informativos del Sistema en el correo slectronico

presy registrado en el RUT.

@ 15, Consuitar rasultada de
trarsaccionas de facheracion

O 15.Consuitar Catakoga de
Farticlpants

@ Consullsr y venscar Factura

O Farmallzar Declaraclon ingrasa
Saliaa de Dinaro

o Garantas

@ Generaclon de Clave Tecnica

to, Ud. debe inlclar pruebas de software si va a facturar directaments o asoclar un »

e Notificacion del Registro.
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1. ASOCIAR PROVEEDOR Y SOFTWARE o -
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= LONSUE HEPOTIes LONCHacion
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Asociar Software para Facturador Electrénico
© Considtar Fimas de Documents P

Después de realizar el registro, se debe s I

seleccionar el Proveedor Tecnologico — fosen s shtn el ______
Autorizado, para esto se ingresa al e s o pa=
menu “Facturacion Electronica” y se da *

clic en “03. Asociar Proveedor o software
para Facturador Electrénico”.

En la interfaz que se presenta — I

se debe seleccionar en el Proveedor a: - S e T
“Saphety — Transacciones Electronicas” y o o

Saphety - Transacciones Electronicas S = Seleccione

Asociar Software para Facturador Electronico

NiSlar soflware ae
o Elecirinico

despue_s en el Sqftware a: SaphetyDoc , =
se daclic en el boton “Agregar” y finalmente e | ortare roveedor Trnotigea

en “Guardar”, con esta accién el sistema e e A A I S AR
generara la notificacion de confirmacion e o 0 60

del registro de la solicitud y el estado del s

participante como Registrado. e




INCLUSION DE LA NUEVA RESPONSABILIDAD EN EL RUT

Para realizar el proceso de actualizacion del RUT que lo realizara la DIAN de oficio, mediante el cual se incluira la nueva responsabilidad
que esta adquiriendo en materia de facturacion electronica, les sugerimos enviar el siguiente correo:

To... sd_fistrib_facturaelectronica@dian.gov.co
=1
..
5end
Subject SOLICITUD DE ACTUALIZACION DEL RUT COMO FACTURADOR ELECTRONICO.
Buenos dias.

Nosotros [Razénsocialdelacompaiiia - NIT], en cumplimiento a la resolucion 000010 de Febrero de 2018 (Articulo 3);
por medio de este correo electronico le notificamos a la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN que
iniciaremos con nuestra obligacion de factura electronicamente a partir del dia [(Dia/Mes/Afio),EnQueEmpezaraaFac-
turarElectronicamente], dado lo anterior solicitamos comedidamente sea actualizado el RUT incluyendo la nueva
responsabilidad 36 0 37, y asi podamos continuar con el proceso y realizar la solicitud de rango de numeracion a
través de MUISCA.

Quedamos atentos a su confirmacion.




SOLICITUD DE RANGO DE NUMERACION

30 de Noviembre de 2018 03:40
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1. NUMERACION DE FACTURACION

© Consulta Reportes Conciliacion
Fiseal

Solicitar Numeracion de Facturacion

© Consultar Firmas de Documento

Una vez aparezca la nueva responsabilidad Datos del Contbuyente

O Consultar documento
Difgenciodo NIT . Nro. de Solicitud

en el RUT, se debera solicitar los rangos de e s00505%53
autorizacion de numeracion de facturacion S s s Coommupot 0 SRR

SAPHETY - TRANSACCIONES ELECTRONICAS SAS 01/01/1990 30112018

© Formalizar Declaracién Ingreso

e n e | S | E d | S p U e Sto e n e | S |t I O We b d e | a Selade Bin=e Tipo de Documento _N_!:!_F:EE_TP_I_:!_e__l_)gg_l:l_l_'l'_l_l_é_l'l__tg i _Tipo de Solicitud _Eslado Solicitud
O Garantizs Cédula de ciudadania 19323913 Seleccione... - Seleccione.. ¥
D I A N . © Generacidn de Clave Técnica

Datos del Autorizado

En el menu "Numeracion de Facturacién" ° In!ormal:in Estraniera LEON SANDOVAL VICTOR MANUEL
seleccionar la opcion “ Solicitar Numeracion Ve T
de Facturacion” e ingresar los datos T

solicitados en la interfaz. S—

Autorizar Ranges | Habilitar Rangos | Inhabilitar Ranges |

Envio de Archives



ASOCIAR PREFIJOS

Una vez realizada la solicitud de rangos de
numeracion; en el menu lateral izquierdo
ingresamos a la opcion “17. Asociar Pre-
fijos”, seleccionamos a SAPHETY -
TRANSACCIONES ELECTRONICAS S.A.S
- SAPHETYDOC como proveedor - software
y se completa el campo del formulario
“Prefijo” y damos clic en el boton
“Guardar”.
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© 05 .Consultar - Modificar registro
coma Proveedor Tecnalbgico

© 09 .Registro como Adquirente

© 10.Consultar - Modificar registro
como Adquirente

© 11 Registro como Adquirente
Internacional

© 12 Administrar software de
Adgquirente Internacional

© 13 Asociar Proveedor o software
para Adquirenie Infemacional

0 14 Consultar registro como
Adquirente Internacional

© 15 Consultar resultado de
transacciones de facturacion

© 16.Consultar Catalogo de
Participante

B 17 Asociar prefijos

© 18 Administrar Asaciacianes de
Software como Proveedor
Tecnologico

© Consultary verificar Faclura

© Formalizar Declaracion Ingreso
Salida de Dinero

-

30 de Noviembre de 2018 03:44 PM

Gestionar Asociacion de Prefijos

Facturador Electronico

NIT Nombre o Razén Social

900606963 SAPHETY - TRANSACCIONES ELECTRONICAS SA S

* Proveedor - Software Prefijo

SAPHETY - TRANSACCIONES ELECTRONICAS S A S - SAPHETYDOC L | -

1 e |

Asociaciones PT o SW directo y prefijos

Participante Software Prefijo Asociado _
Seleccione M Seleccione ¥ Fecha Asociacién

SAPHETY - TRANSACCIONES ELECTRONICAS S A S SaphetyDoc SIN PREFLIO 24-02-2017



CONSULTAR RESULTADO DE TRANSACCIONES DE FACTURACION

1.CONSULTA DE TRANSACCIONES

En el menu principal, ingresar a “Factura
Electronica” y seleccionar “15. Consultar
resultado de transacciones de facturacion”.

Si desea buscar una factura especifica
se ingresa la informacion: “Numero de
Documento” (con el prefijo y el nimero de
factura emitida).

Seleccionar en “Tipo de ambiente”
HABILITACION. (Esta opcion indica que
es ambiente de pruebas QA ).

Eracoen o mpeoetn g M ik
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Tecnalai

© 06 Administrar sofiware de
Proveedor Tecnaldgica

© 07 Asociar saftware para ofrecar

30 de Moviembre de 2018 03:48 FM

Consultar Transacciones Facturas

com Provesdar Techologico Filtro de Blsqueda
© 03 Consultar - Modificar ragistio * Tipo de Participants Niumero de Documento NIT Participante
como Proveader Tecnologico Facturador Electranico GO0606863
© 09 Registro como Adquirznte . R B
“ Fecha Generacion Documento “ Fecha Generacion Documento “ Fecha Recepcion Documento “ Fecha Recepcion Documento
® 10 Consultr - Modificarragisro Dpsae Haxs e =3 sk =
como Adguirs 3011112018 E 30/11/2018 30112018
© 11 Ragiira como Adguirents
Intemacionsl * Tipo
Seleccione

© 12 Administrar software de
Adquirante Intemacional

© 13.Asodiar Provesdar o softeare |
para Adguirentz Intemacional HABILITACION

PRODUCCION

|

o 14 Consultar registro coma
Adguiranta Intemadonal

}Jocumenw

© 16 Consultar Catdlago da
B o s

0 17 Ascclar preflios

S|

Verificacion del Documento Fecha generacién Docun

Cuando se realice una busqueda las facturas tendran el estado de
“No cumple verificaciones” en la columna “Verificacion del Documento”
debido a que es ambiente de pruebas QA, ya que las SERIES utilizadas son

series manuales.
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SOPORTE TECNICO

soporte.colombia@saphety.com



