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La habilitacién de numeracion de facturacion es la solicitud que hace el responsable
de facturar para ampliar la vigencia de un rango de numeracién previamente
autorizado, pero que aun no se ha utilizado en su totalidad.

Se solicita cuando el rango esta proximo a vencer y se requiere mas tiempo para
seguir usandolo, sin necesidad de pedir un nuevo rango.

En esta guia encontrara los pasos necesarios para realizar este tramite de manera
correcta y sencilla:

1. Ingrese a www.dian.gov.co. En la seccién “Transaccional” elija la opcidon “Usuario
Registrado”.
4
Portales Como podemos ayudarle
Nuestros portales web Encuentre aqui el acceso directo a nuestros diferentes servicios

=| Transaccional Calendarios ﬂ Agendamiento de citas
15 v

=

|,

* Usuario Registrado “ e Tributarios * Sistema de agendamiento

* Usuario Nuevo * Cambiarios por medio del cual puede

* Servicios Tributarios y agendar, modificar, consultar
Cambiarios o cancelar citas.
Usuarios no registrados

diligenciar formularios

2- El sistema lo redirigira a la seccion “Tramites y Servicios DIAN”. Alli, seleccione la opcidon
gue corresponda a su tramite y diligencie los datos. Luego, dé clic en “Ingresar™.

Tramites y servicios DIAN

Elija la opcién que corresponda y diligencie los datos

A nombre propio

Como persona natural gestione sus tramites, servicios y
consultas.

Tipo de documento

Seleccione tipo de documento -

Néimero de documento (sin puntos, ni comas)
Anombre de un

tercero . =
Escriba el nimero de documento

Contrasena

o)
ﬁ% Escriba la contrasefia (o)
Servider DIAN
[ Acepto el tratamienta de los datos personales

=1 B 2
[ ¢Olvidé su contrasefia?
-t

Autorizaciones / ino Hene cusnka da nciar, I ilitada, habilitela aqui

Poderes
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3_ En el sistema MUISCA, busque vy seleccione la opcién “Numeracion de Facturacién” en
el menu principal. Al hacer esto, aparecera una barra de contenido en el lado izquierdo
de la pantalla. Vuelva a seleccionar “Numeracion de Facturacion” y haga clic en ella.

4_ Se desplegaran varias opciones bajo ese enunciado. Seleccione la opcidn "Solicitar
Numeracic’;n de Facturacion". Antes de continuar, el sistema le pedira que revise su RUT
(Registro Unico Tributario), especialmente los siguientes datos:

™ Nombre o razén social

& Direccién

@ Responsabilidad para facturar
o Establecimientos de comercio

[5 Numeracion de Facturacion ~
Q Consultas ~ .

E Solicitar Numeracion de Facturacion

Si es necesario, actualice esta informacion. Si todo esta correcto, haga clic en "Aceptar"
para continuar.
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AVISO

Recuerde tener actualizado el RUT para evitar sanciones.

7 oo |

Luego, aparecera una pantalla con los datos del responsable de facturar. Verifique que
la informacidn sea correcta y luego haga clic en "Ingresar" para continuar con el proceso.

Informacion del Contribuyents

Cates det Contibuyente
“NIT
2024057101
Dianog ded AulDnTaco
* Tipo de Documento

Cétula do Cutadania w

* Nimero de Documento

240501

n i

Si tiene autorizaciones de numeracidn cercanas a su vencimiento, aparecera un mensaje
como el siguiente (ver imagen). Haga clic en "Aceptar" para continuar.

Las siguwientes Autorizaciones de Numeracion de Factluracion estan proximas a vencer, por favor realice & tramite
correspondients antes del término de la vigencia para que pueda continuar sus oparaciones sin inconvenientes.

IRimann Autorzacsn Fcha Ausoriracian
1ETEA00000 TERH 202411493
EETE4000007 147 2024-11-13
1ETESO0000T 158 041114
137B40000G7 170 0241114
18TEA0000T 124 241113
1ETE4000007148 0241121
157E4000007134 20041113
1ETRADO00I 380 41124

B =]
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7.

El sistema lo dirigira a la seccion “Consultar Numeracion de Facturacidn”. Seleccione la
opcién “Habilitar Rangos”. Recuerde que al hacer clic en “Habilitar Rangos”, usted esta
solicitando la ampliacién del tiempo de vigencia de un rango de numeracion

previamente autorizado, pero que aun no se ha utilizado en su totalidad.

Cinize dhat Smrapacan
L
B il
Pty ol Contritapuente
PRLERAS LA PERSON TR
Tig e Decuments.
Cicin fw Cicazers

Dorons cel Augorinago

PRUEBAL USUAMT PERSOMA ATLRAL

Consaltar Numarackin de Facturachin

i e Torauia

Facha Desde
S

Too o Tobeasa

M iy Documenta

AR

Fogtia ata
normes =]

Enrscer haiminl

C =

| | e

Diligencie los campos teniendo en cuenta:

Prefijo: estd compuesto por maximo cuatro caracteres, que pueden ser letras, nimeros
o una combinacion de ambos. Recuerde que las empresas que tienen varios
establecimientos deben identificarlos con prefijos.

Tipo de facturacion: se debe seleccionar la modalidad segun corresponda:

o Factura electrdnica: son los documentos que respaldan las transacciones de la
venta de bienes o servicios.

«

Factura de talonario o de papel: este tipo de documentos solo podran generarse

cuando existan inconvenientes tecnoldgicos (Descritos en el articulo 37 de la
Resolucion 00165 de 2023)

 POS Electrdnico: es el documento que puede ser usado para ventas detallistas.
~ Documento soporte: es el documento usado para registrar adquisiciones
efectuadas a sujetos que por norma no estan obligados a facturar.
Laffruspenta Autoizadn
NIT FOFS091E01 Tipo de Dooumenty Cidels Se Chadsdania
Razdn Sacial PRUEBAS USLARID PERSONA Hdmero de Documanin HALE107
HATURAL
Hombre PRUEBAS USUARNE PERSOHA
MNATURAL
Solicitud de Habilitacién de Rangos
Prafi Tipo Factumacien
Splaccions b
E- Corsutar

< B
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Una vez diligencie la informacion, dé clic en el botén de “Consultar”. Aparecera un
resumen de la informacion suministrada, revisela y editela utilizando las herramientas
que se encuentran en la seccién “Editar”.

Seleccione la opcion editar para actualizar la casilla "Rango Desde”

g o ]

10 Para continuar con el tramite dé clic en el boton “Borrador”. El sistema le preguntara si
| | 7 aps - - -7 .
esta seguro del rango que va a habilitar. Si la informacidn es correcta seleccione la
opcion de “Aceptar”.
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11.

12.

Después de confirmar los rangos que desea habilitar, se generara el formato “Solicitud

sobre numeracion de facturacion - Formato 1302”. Revise nuevamente que los rangos
registrados sean correctos en la opcién “Ver el Documento” y luego, finalice la solicitud,

seleccionando la opcidon “Aceptar”.
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Al seleccionar “Aceptar” se habilitara el botén “Definitivo”. Cuando haga clic sobre él, se

abrira una ventana para realizar la firma electrénica de la “Solicitud sobre numeracion

de facturacion - Formato 1302”.

Firmar documento ) [7]

Esparangs el socumanta & firmas
Ingrese los siguientes datos.
Gédigo de sequridad
Eseriba ol cidiga

Soficte un cidigo de sequiidad  su reenvio aqui

Contrasedia de la firma alectrénica

Escribe la contrasefia ®

Volver




Solicitud de habilitacién de numeracidn de facturacion

AN

13.

14.

Después de firmar, el sistema generara la “Solicitud de numeraciéon de facturaciéon -
Formato 1302” en estado “Definitivo”.
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El documento ha sido guardado de forma exitosa.
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Si usted evidencia algun error en su solicitud, podra anularla antes de generar la
“Autorizacion de habilitacion de numeracién” definitiva, dando clic en la opcién anular.
Si su solicitud es correcta, seleccione la opcidn firmar.

[ .

B o

=] I~ BE :—:.:q_-::min-ﬂ

B L LT

- Fme D ]
] LRt B P
s o e o e Wi e b
= e - R . E TR
Tim. i gt et
e = -
L S

] [ L I —

- st ] PR I e i . N

=B

i ]




Solicitud de habilitacién de numeracidn de facturacion D I A N

15 Si selecciona la opcidn “Firmar”, nuevamente aparecerd la ventana para firmar
electrénicamente, esta vez firmara la “Autorizacion de numeracién de facturacion —

Formato 1876".

Firmar documento J [7]

Ezparands &l documento & firmar

Ingrase los siguientes datos
Codgo de seguidad

Escriba ol codiga

Solicite un cidigo de seguridad o su reenvio aqui

Contrasedia de la ferma electrdnica

Esctibe In conrasedta
El documento ha sido guardado de forma exitosa.

Ver Documento ] Aceptar |

16 Finalmente, el sistema generara la “Autorizacion de Numeracion Facturacion — Formato
1876, el cual contiene la vigencia y los rangos habilitados.
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