


Versión de Validación Posterior de Factura 

Electrónica. Decreto 2242 de 2015. 

1. Con la entrada en vigencia de la Ley 1943 de 2018 se establece el 

paso de  la V1 de Factura Electrónica a la Versión de Validación  

Previa de Factura Electrónica. 

2. El portal de Factura Electrónica se encuentra en el Sistema de 

información MUISCA. 

3. La Factura Electrónica era enviada a la DIAN hasta 48h 

posteriores al momento de firma con el certificado digital. 

4. La DIAN no hacía validación de Factura Electrónica.

5. La Factura Electrónica de validación posterior o validación 

asincrónica no es un Título Valor.

Versión de Validación 

Previa de Factura Electrónica

1. Con la entrada en Vigencia de la Ley de Financiamiento (Ley 

1943 de 2019) se presenta la Facturación Electrónica de 

Validación Previa. 

2. La DIAN valida en tiempo real la Factura Electrónica previa 

expedición y entrega.

3. El portal de Validación Previa de Factura Electrónica se 

encuentra fuera del portal de información MUISCA:

Habilitación

Producción

3. La Factura Electrónica con la Validación Previa es un Título 

Valor. 

4. La Factura Electrónica con validación Previa facilita la 

devolución automática. 
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Señor Contribuyente. 

Agradecemos su confianza al elegir la Solución Gratuita de la DIAN como su servicio para Facturar Electrónicamente;

este servicio puede ser utilizado por cualquier persona que requiera o desee emitir facturas, notas débito y/o crédito

electrónicas de forma ilimitada.

Este sistema le permite consultar y descargar las facturas y notas débito-crédito electrónicas generadas, de igual forma

esta diseñado para recibir las facturas y notas débito- crédito electrónicas de sus transacciones comerciales.

Si usted ya es facturador electrónico habilitado en la versión 1 de Factura Electrónica, es necesario que renueve su

registro en el portal de Validación Previa de Factura Electrónica, y realice el SET de pruebas para obtener el estado

de Habilitación (5 Facturas Electrónicas, 1 Nota Crédito y 1 Nota Débito).

Para las personas habilitadas en la Versión 1 de Factura Electrónica de acuerdo a la Resolución 020 de 2019 - artículo 3

- Calendario 2 - numeral 2, la fecha de registro en el portal de Validación Previa de Factura Electrónica inició desde el

31 de mayo de 2019 y la obligación de facturar electrónicamente comienza a partir del 2 de septiembre de 2019.

Link resolución 020 de 2019:

https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000020%20de%2026-03-2019.pdf

Link herramienta de consulta plazos:

https://www.dian.gov.co/fizcalizacioncontrol/herramienconsulta/FacturaElectronica/Documents/calendario_fe_2019.xlsx

Link micrositio de Factura Electrónica:

https://factura-electronica.dian.gov.co/inicio-factura-electronica-0.html

https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n 000020 de 26-03-2019.pdf
https://www.dian.gov.co/fizcalizacioncontrol/herramienconsulta/FacturaElectronica/Documents/calendario_fe_2019.xlsx
https://factura-electronica.dian.gov.co/inicio-factura-electronica-0.html


Para empezar…

Requisitos para registro:

1. Tener RUT actualizado: actividad económica, datos

de contacto, correo electrónico, establecimientos de

comercio, así como el RUT del representante legal

(Para personas jurídicas). Todo conforme al Artículo

658-3 del Estatuto Tributario.

2. Persona natural: tener acceso al correo electrónico

registrado en el RUT, casilla 42.

3. Persona jurídica: tener acceso al correo electrónico

registrado en el RUT del representante legal como

persona natural.

4. Realizar el proceso desde un computador y tener

las ventanas emergentes habilitadas en el

navegador de internet.

Requisitos para habilitación:

1. Tener certificado digital abierto vigente: 

(Ya sea el certificado Gratuito entregado por la DIAN 

/ o adquirido una entidad certificadora acreditada 

por la ONAC).

2. Realizar SET de pruebas para obtener el estado de 

Habilitación 

• 5 Facturas Electrónicas 

• 1 Nota Crédito 

• 1 Nota Débito



Pruebas y habilitación en la Solución Gratuita
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1. Accesos al sistema de Validación Previa de F.E. (Habilitación)



2. Autenticación en el portal de Validación Previa de F.E. 

ADMINISTRADOR: 

Funcionario DIAN. 

EMPRESA: Persona Jurídica 

con NIT, e información del  

representante legal con 

documento de identidad. 

PERSONA: Persona 

natural registrada en el 

RUT con documento de 

identidad.

CERTIFICADO: Se ingresa 

con el certificado digital  

instalado en el 

computador.

1

2

3

4

1

2

3

4

La información proviene del los datos registrados en el RUT. 

Si se introducen datos que no son válidos, el sistema muestra el 

mensaje de error: Los datos ingresados no son correctos. 



3. Ingreso al portal de Validación Previa de F.E.

El TOKEN, correo electrónico con link de ingreso tiene vigencia de 60 minutos. 

Ingreso como EMPRESA: 
Se envía un correo electrónico al correo registrado en el RUT 

del Representante Legal. 

Previamente el obligado a Facturar Electrónicamente 

debe haber realizado el proceso de Registro en el 

portal de Validación Previa de Factura Electrónica.

Ingreso como PERSONA:

Se envía un correo electrónico al correo registrado 

en el RUT de la persona natural. 

Link cartilla paso a paso de registro: 
https://www.dian.gov.co/fizcalizacioncontrol/herramienconsulta/FacturaElectronica/Facturaci%C3%B3n_Gratuita_DIAN/Documents/Guia_usuario_08052019.pdf

https://www.dian.gov.co/fizcalizacioncontrol/herramienconsulta/FacturaElectronica/Facturaci%C3%B3n_Gratuita_DIAN/Documents/Guia_usuario_08052019.pdf


4. Ingreso al sistema y selección del software de F.E. (Habilitación)

2

Se selecciona la 

opción de 

“Facturador” y cargan 

los datos del usuario.

1

Luego de revisar la información 

debe seleccionar “Configurar 

modos de operación” para 

seleccionar el software de 

Facturación Electrónica e 

ingresar al sistema de pruebas.

Usuario registrado DIAN000000000 Nombre de la empresa usuario@correo.com

000000000 Usuario registrado DIAN usuario@correo.com

Usuario registrado DIAN



5. Configurar modo de operación.

Usuario registrado DIAN

1

2

Se selecciona la 

opción de “Software 

Gratuito”.

Cuando se da clic en 

adicionar aparecen los 

rangos de prueba. 

3

*

*



6. Administración de registro en la Solución Gratuita DIAN.

Para que cargue el módulo de “Facturador Gratuito”, es 

necesario salir del sistema y volver a ingresar por el botón 

de “Habilitación”.

Para realizar las 7 pruebas y ser habilitado como Facturador Electrónico, se requiere ingresar en 

el módulo de Facturador Gratuito y proceder con el SET de pruebas.  

Las pruebas en total son: 5 Facturas Electrónicas 

1 Notas crédito

1 Notas Debito

Usuario registrado DIAN

En el software de Solución Gratuita DIAN, 

NO se requiere hacer carga de los rangos 

de prueba, ya que el sistema 

automáticamente los anexa en el módulo.   



7. Validar estado de pruebas. 

Al ingresar al portal de Validación Previa de Factura Electrónica, en el panel principal aparece el siguiente 

mensaje: 

Si requiere revisar el estado de pruebas, debe ingresar 

por la opción “Dashboard”.

2

3



7. 1. Pruebas de habilitación en el Software Solución Gratuita.

Usuario registrado DIAN

000000000

Usuario registrado DIAN

Nombre de la empresa

usuario@correo.com

1. Ya que el Facturador 

Electrónico aún no se 

encuentra habilitado, el 

sistema ingresa 

automáticamente en 

ambiente de pruebas. 

2. Para realizar las 7 pruebas 

se requiere: 

a. Cargar el 

certificado digital.

b. Crear clientes.

c. Crear  productos o 

servicios.  

3. Luego se procede a 

enviar las Facturas y las 

notas Débito y Crédito 

electrónicas.

1

2

3

4



8. Cargar un certificado digital.

1. Si usted posee un 

Certificado Digital 

otorgado por alguna de las 

Entidades Certificadoras 

autorizadas por ONAC 

puede hacer uso del 

mismo. En esta ventana 

podrá adicionar su archivo 

para ser almacenado en el 

aplicativo, lo cual lo 

habilitará para firmar sus 

documentos en forma 

segura. Dé clic en el botón 

Adicionar certificado. 

2. El sistema le mostrará la 

interfaz para cargar el 

nuevo certificado y una vez 

que haya ingresado los 

datos NIT del propietario, 

Descripción, Certificado 

(Formato .pfx) y 

Contraseña, de clic en el 

botón Adicionar. 

3. El sistema entrega un 

mensaje de confirmación. 

1

3

2
Usuario registrado DIAN



Solicitud Certificado Digital Gratuito DIAN. 

Recuerde: 

Para solicitar el Certificado Digital Gratuito 

debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Ser una MYPE conforme a la ley 905 de 

2004 y/o pertenecer al Régimen 

SIMPLE de Tributación.

2. Cargar en formato PDF la última   

planilla PILA o carta donde certifica 

que no presenta planilla. 

3.  En formato PDF última declaración de 

renta o  certificación de activos. 

Se entregarán los certificados hasta 

agotar existencias. 



9. Solicitar el Certificado Digital DIAN

+ Solicitar Certificado



9. Solicitar el Certificado Digital DIAN

1

Datos de validación de empresa:

1. El cargue de documentos 

debe ser un archivo en 

formato PDF. 

2. Digitar la información 

solicitada en los 4 campos 

3. Enviar solicitud

2

3



10. Solicitud en Proceso

4 5

4. Formulario solicitud y 5. Solicitud en proceso: 

En estos pasos la DIAN y la entidad Certificadora ANDES realizarán el proceso de validación de la información. 

En caso de proceder de manera exitosa, se enviará un mensaje al usuario informando la entrega. 

En caso de RECHAZO deberá realizar la solicitud nuevamente, adjuntando y presentando los documentos requeridos.



11. Crear clientes.

Usuario registrado DIAN

1

2

3

Nota: Antes de generar la factura Electrónica 

deberá crear los clientes y productos, ya que 

el sistema no permite crearlos durante el 

diligenciamiento de la factura. 



12. Crear productos o servicios.

3

Usuario registrado DIAN

2

1

3



13. Generar Facturas / Nota Crédito y Nota Débito.

Usuario registrado DIAN

Datos del documento:

• Fecha de Emisión, Tipo de operación, Tipo de 

Negociación, Tipo de entrega, Fecha de 

Vencimiento, Prefijo, Medio de pago y Plazo. 

• Datos del emisor: NIT Emisor, Tipo de 

contribuyente, Régimen contable, Nombre 

Comercial, Razón Social, Departamento, 

Municipio, Calle, Correo y Tipo responsabilidad. 

• Datos del receptor: Tipo de Documento, 

Número Documento, Nombre Comercial, Razón 

Social, Tipo de contribuyente, Régimen 

contable, Tipo de responsabilidad, Calle, 

Ciudad, Departamento, Municipio, País, Correo 

y Teléfono. 

• Detalles de productos: Número, Descripción, 

U/M, Cantidad, Precio unitario de venta, Gratis, 

Valor de Venta por ítem. 

• Datos de referencia: Número, Tipo de 

Documento Ref, Prefijo Referencia, Número 

Referencia y Fecha Referencia. 

• Notas: Descripción. 

• Datos totales: Sub-Total, Moneda, Tipo cambio, 

Monto Descuento Global, Monto recargo 

global, Monto Base, Monto Total Impuesto, 

Monto Total Retenciones e Importe Total Venta. 

Si la información es correcta 

se da clic en “Previsualizar”



14. Previsualizar, firmar y guardar la Factura.

En el caso que la revisión del documento sea 

satisfactoria y desee enviar el documento para que 

sea validado por la DIAN; haga clic en Firmar y 

Guardar. 

Automáticamente se descargará en el equipo, un 

archivo .ZIP que contiene el documento en dos 

formatos (.PDF y XML); el documento generado 

aparecerá en el buzón de documentos emitidos 

del aplicativo. 

1

Al terminar el proceso de pruebas exitosas, el sistema arroja un 

mensaje de “Habilitación”, por lo tanto el Obligado a Facturar 

Electrónicamente ya se encuentra habilitado y deberá salir y volver a 

ingresar al sistema por el botón de Facturando Electrónicamente.   

El sistema automáticamente hará la 

actualización del RUT, registrando la 

responsabilidad 52, y retirando la 

responsabilidad 37 o 38 si estaban registradas 

previamente. 

Se genera la factura 

Se envía a la DIAN 

para validación

La DIAN genera el 

Application Response 

Factura Electrónica 

validada.



15. Cambio de estado

Usuario registrado DIAN

000000000 Usuario registrado DIAN Nombre de la empresa usuario@correo.com

Una vez el contribuyente haya superado las pruebas 

exitosamente, el estado dentro del portal de validación 

previa cambia, de Registrado a Habilitado. 

Registrado

Habilitado



Facturando Electrónicamente / En operación



16. Solicitud de Autorización de Numeraci6ón de Facturación

El trámite de solicitud de Autorización de Numeración de Facturación (Resolución 55 de 2016) se realiza desde el sistema de Información MUISCA, de la misma manera 

como se han venido solicitando los rangos de numeración de Facturación.

Link instructivo para hacer el trámite de Numeración de Facturación.

https://www.dian.gov.co/impuestos/sociedades/presentacionclientes/Solicitud_de_Autorizacion_de_Numeracion_de_Facturacion.pdf

https://www.dian.gov.co/impuestos/sociedades/presentacionclientes/Solicitud_de_Autorizacion_de_Numeracion_de_Facturacion.pdf


16.1 Solicitud de Autorización de Numeración de Facturación

Se genera el documento 1876 con la marca de agua 

autorizado, por la modalidad de Factura Electrónica. 

En la segunda hoja se evidencian los prefijos, rangos 

y modalidad autorizada.  

Luego de la hora de generación del documento 1876, 

se debe realizar el proceso de “Asociar Prefijos” en el 

portal de Validación Previa de Factura Electrónica 

(Facturando Electrónicamente).

Luego de generar exitosamente el documento 1876, 

se debe esperar 1h, para que la información suba al 

portal de Validación Previa de Factura Electrónica. 

Link instructivo para hacer el trámite de Numeración de Facturación.

https://www.dian.gov.co/impuestos/sociedades/presentacionclientes/Solicitud_de_Autorizacion_de_Numeracion_de_Facturacion.pdf

Nota: se recomienda generar de a una solicitud de rangos de  numeración por 

documento 1876. 

En caso de generarse un duplicado en la numeración autorizada, se recomienda 

inhabilitar la numeración y volver a realizar la solicitud.

https://www.dian.gov.co/impuestos/sociedades/presentacionclientes/Solicitud_de_Autorizacion_de_Numeracion_de_Facturacion.pdf


17. Ingreso como Facturador Electrónico.

1. Una vez el obligado a 

Facturar Electrónicamente 

es habilitado, debe salir 

del sistema y volver a 

ingresar por el botón de 

“Facturando 

Electrónicamente”. 

Portal Transaccional / Habilitación 

Al ingresar al portal “Facturando 

Electrónicamente” el menú ha cambiado y 

aparecen las nuevas opciones.

Facturador Gratuito 



18. Asociar Prefijos y rangos de Factura Electrónica.

000000000 Usuario registrado DIAN

Software gratuito 

usuario@correo.com

F.E.

Usuario registrado DIAN

Facturador Gratuito 



Facturador Gratuito 

Usuario registrado DIAN

000000000

Usuario registrado DIAN

Nombre de la empresa

usuario@correo.com

0

Agregar Prefijos

19. Agregar rangos en la Solución Gratuita DIAN.



20. Adicionar rangos de numeración.

Tipo de documento: Seleccionar de la lista el tipo de documento. 

• Prefijo: Valor que se introduce de forma manual. 

• Número desde: Valor a ingresar de forma manual el número 

inicial del rango autorizado. 

• Número hasta: Valor a ingresar de forma manual el número 

final del rango autorizado. 

• Número actual: Valor que indica el número hasta el cual 

actualmente se ha consumido el rango autorizado. 

• Número de resolución: Valor que indica la resolución de 

autorización del rango de numeración. (Solo para 

contingencia)

• Fecha de resolución: Fecha de expedición de la autorización 

de numeración. 

• Activo: Valor seleccionable que indica si el rango de 

numeración queda activado una vez que se agregue. 

En el campo “Clave técnica” el valor que se ingresa de forma 

automática. (Se deja en blanco)

• En “Adicionar Rango de Numeración”, únicamente se cargan los rangos de los documentos que se muestran en la imagen, los 

Rangos de Factura Electrónica se cargan automáticamente como se muestra en el paso 15.  



21. Adicionar rangos de numeración.

Para emitir las Facturas y Notas Electrónicas reales, se repiten los pasos: 

11. Generar Facturas / Nota Crédito y Nota Débito.

12. Previsualizar, firmar y guardar la Factura.

Notas: 

1. Desde el proceso de habilitación y envío de SET de pruebas, es obligatorio cargar un certificado de firma digital real 

otorgado por una entidad de certificación acreditada por la ONAC o el certificado que solicitó de manera gratuita a la DIAN. 

2. No es necesario volver a cargar el certificado digital luego de haberlo hecho para realizar el SET de pruebas, ya que el 

sistema lo almacena automáticamente en ambos ambientes (Habilitación y Facturando Electrónicamente). 

3. El sistema almacena los clientes y los productos creados en el proceso de habilitación. 

4. Si usted fue beneficiario del Certificado Gratuito de la DIAN en la Versión 1 de la Solución Gratuita DIAN, su certificado fue 

cargado automáticamente en la versión de Validación Previa de la Solución Gratuita DIAN.




