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Consulte esta informacion en: www.dian.gov.co
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La inhabilitacion de numeracion de facturacion es el proceso que hace el responsable
de facturar cuando se presenta alguna de las siguientes situaciones:

v Pérdida de facturacion o documento soporte.

v Cese definitivo de actividades.

v Cierre de establecimiento, sede, oficina, o lugares donde desarrollen sus actividades
econdémicas.

Liquidacidn de personas juridicas y asimiladas.
Pérdida de calidad de sujeto obligado a facturar.
Liquidacién de sucesiones.

Cambio o inexistencia del sistema de facturacion.

€ € € « «

Fusidn, divisidn del patrimonio de una sociedad (escisidn) o transformacion de socie-
dades.

v Cambio de nombres y apellidos, o de razdn social.
v Por declaratoria de proveedor ficticio.

v Cuando la factura no sea validada, de acuerdo con el procedimiento establecido y se
haya consumido el consecutivo de la numeracion autorizada.

La DIAN también podra realizar la inhabilitacion cuando verifique que se ha presentado
alguna de las situaciones mencionadas o cuando asi lo disponga una orden judicial o
administrativa declarada por una autoridad competente. En todos los casos, se especifi-
caran los rangos de numeracidn que seran inhabilitados.

En esta guia encontrara instrucciones claras y detalladas para que pueda completar
este tramite de manera auto gestionable. Siga los pasos para realizar la solicitud correc-
tamente:

1. Ingrese a www.dian.gov.co. En la seccién “Transaccional” elija la opcién “Usuario Re-
gistrado”.

Portales Cémo podemos ayudarle

MNuestros portales web Encuentre agui el acceso directo a nuestros diferentes servicios

Transacc |‘_j Calendarios !“"1 Agendamiento de citas By Notificaciones
457 L) T
» Tributarios * Sistema de agendamignto * Werifique La publicacidn del

= Cambiarios

por medio del cual puede acto administrative en las
agendar, modificar, consultar o opciones: trimite o
o cancelar citas. histdeicn y pubilicaciones,

+ Registro Piblico de

. . Netificaclones Electrénicas.
* Usuario Registrado
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Solicitud de inhabilitacion de numeracién de facturacién D I A N

2. El sistema lo redirigird a la seccién “Tramites y Servicios DIAN". Alli, seleccione la op-
cién que corresponda a su tramite: “A nombre propio” o “A nombre de un tercero” 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 trimites, servicios y
consultas.

Tipo de documento

Seleccione tipo de documenta

Houmero de documento (sin puntos, ni comas)

A nombre de un
Sefoeio Escriba el ndmare de documents
5 Contrasefia
& Escribia b contrasedia @
Servidor DIAN
D Acepto el tratamiento de los datos persanales
|87 £0lyicdd sy contraseda?
s
Autorizaciones / Si no tiene cuenta de usuario o esta deshabilitada, habiliela agul
Poderes.

Organizacidn no
obligada a RUT

3. En el Tablero de control, busque y seleccione la opcién “Numeracién de Facturacién” en
el menu principal. Al hacer esto, aparecera una barra de contenido en el lado izquierdo
de la pantalla. Vuelva a seleccionar “Numeracién de Facturacién” y haga clic en ella.

Mis actividades

E L ]

Digancaar y presemar
osapnasiiie gy Mapadttis

Numeracion de Facturacidn

@ Numeracién de Facturacién
2222258
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~r

A su correo electrénico FEEHRUS LSMACK) O8
_ Renta
4 3 VIBUSIIAr lOS CoITRos

wcibidos

* Bandeja de Salda
Cortiicado de Antocadantes
Comentarios y Quajas

Sin ver

mientos proximos

[
= ¥
i
§

Sus obligaciones
* Consultar Femnas de Documento

Consultar informacién
Exdgena

nformacién Reportada por

Presentacion de
Informacion
L el Arch o S

{
f
i

* Formakzar Declaracion Ingreso
* Garontias

#  Genaracidn da Clins Técnica
Informacion Extranjera

Consulta obligackin

|+ Numeracién de Facturacién |

@ Sus recibos de pago
-~ o )
Pago electronico o impresidn

Iml Numeracion de

4. Se desplegaran varias opciones bajo ese enunciado. Seleccione la opcién “Solicitar Nu-
meracion de Facturacion”. Antes de continuar, el sistema le pedird que revise su RUT
(Registro Unico Tributario), especialmente los siguientes datos:

& Nombre o razédn social
© Direccion
© Responsabilidad para facturar

© Establecimientos de comercio

E Numeracion de Facturacion A
Q Consultas v ‘

E Solicitar Numeracion de Facturacion
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Si es necesario, actualice esta informacion. Si todo estd correcto, haga clic en “Aceptar”
para continuar.

AVISO

Recuerde tener actualizado el RUT para evitar sanciones.

o

5. Luego, aparecerd 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 Contribuyente

Datos del Contribuyente
TNIT
2024091101

Datos del Autorizado

* Tipo de Documento
Cédula de Ciudadania w

* Numero de Documento

2024091101
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6. Si tiene autorizaciones de numeracién cercanas a su vencimiento, aparecerd un mensaje
como el siguiente (ver imagen).

Haga clic en “Aceptar” para continuar.

Las siguientes Autorizaciones de Numeracion de Facturacion estan proximas a vencer, por favor realice el tramite
correspondiente antes del término de la vigencia para que pueda continuar sus operaciones sin inconvenientes.

Nimero Autorizacién Fecha Autorizacion
1876400000701 2024-11-13
1876400000717 2024-11-13
18764000007 156 2024-11-14
1874000007170 2024-11-14
18764000007 124 2024-11-13
18764000007 346 2024-11-21
18764000007 131 2024-11-13
18764000007360 2024-11-26

v =T

7. El sistema lo dirigird a la seccién “Consultar Numeracién de Facturacién”. Seleccione la
opcidn “Inhabilitar Rangos”.

Recuerde que al hacer clic en “Inhabilitar Rangos”, no podra volver a utilizar el rango

inhabilitando.
Consultar Numeracidn de Facturacion
Datas oel Corerbuyens Fitros de Consults
NIT Fecha Desde Fecha Hasta
2024001101 DVOV1RR i) 21022025 i
Datos del Contribuyents Tipo de Solicitud Estado Sclicitud
PRUEEAS USUARID PERSONA NATURAL Seeccone v Seieczone -
Tigo de Document Mimmero de Documento

Céca e Tudaceri 2024061100

Q

Autonzar Rangos | ! Habistar Rangos ] Irnasitar leﬂ
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8. Diligencie los campos teniendo en cuenta:

Prefijo: estd compuesto por maximo cuatro caracteres, que pueden ser letras, nimeros
0 una combinaciéon de ambos. Recuerde que las empresas que tienen varios estableci-
mientos deben usar diferentes prefijos en las facturas para poder identificar de dénde
provienen.

Tipo de facturacion: se debe seleccionar la modalidad segun corresponda:
» Factura electrénica: son los documentos que respaldan las transacciones de 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 Reso-
lucion 00165 de 2023)

» POS Electrdnico: es el documento que puede ser usado para ventas detallistas.

» Documento soporte: es el documento usado para registrar adquisiciones efectua-
das a sujetos que por norma no estan obligados a facturar.

Contribuyente Autorizado
NIT 2024091101 Tipo de Documento Cédula de Ciudadania
Razdn Social PRUEBAS USUARIO PERSONA Ndmero de Documento 2024091101
NATURAL
Nombra PRUEBAS USUARIO PERSONA

NATURAL

Solicitud de Inhabilitacion de Rangos
Prefijo Tipo Facturacion

K4 8 consutar
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9. Una vez diligencie la informacidn, dé clic en el botén de “Consultar”. Aparecerd un resu-
men de la informacién suministrada, revisela y editela utilizando las herramientas que se
encuentran en la seccion “Editar”.

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

vl Aceptar

Solicitud de Inhabilitacion de Rangos

Prefijo Tipo Facturacion
FACTURA ELECTRONICA DE VENTA v
Nugva Consuita | Consultar ]
g Prefijo Rango Desde Rango Hasta Tipo Facturacién Estado Rango Editar
E 102 200 FACTURA ELECTRONICA AUTORIZADO ,
DE VENTA

* Causales de Inhabilitacion

Cambio de nomores ¥ apeliides, o de razén social ~

B eoer ] [
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10. Una vez editado y confirmado el rango a inhabilitar, debe seleccionar alguna de las cau-
sales de inhabilitacion mencionadas anteriormente.

Solicitud de Inhabilitacion de Rangos

Prefijo Tipo Facturacion
FACTURA ELECTRONICA DE VENTA ~
Nueva Consulta ] Consultar
) Prefijo Rango Desde Rango Hasta Tipo Facturacion Estado Rango Editar
m 102 200 FACTURA ELECTRONICA AUTORIZADO Vs
DE VENTA

* Causales de Inhabilitacion
Cambio de nombres v apellidos, o de razén social -

B oo | 1|

11. Para continuar con el trdmite dé clic en el botdén “Borrador”. El sistema le preguntard
si estd seguro del rango que va a inhabilitar. Si la informacidn es correcta seleccione la
opcidn de “Aceptar”.

Se va a inhabilitar la siguiente numeracién, jEsta seguro?

Prefijo Rango Desde Rango Hasta
102 200

Aceptar I Cance!arJ
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12. Después de confirmar los rangos que desea inhabilitar, se generard el formato “Solicitud
sobre Numeracion de Facturacion — Formato 1302”. Revise nuevamente que los ran-
gos registrados sean correctos en la opcion “Ver el Documento” o finalice la solicitud,
seleccionando la opcidn “Aceptar”.

DIAN] s |
T

e |
P [ow Fa

Ezeas)

b e i
¥ ::- Imlnul.-n—--— 1-.—-.—. [n-.—u ™
i vzl i i ! e i
i 1 e i e S e s
] el il ) s M =

ey
_:.___ N i e e i =
__":‘____ i il R el e =

————— SUSDUNECE 0 D TATTUMA 1L ECTROMES T

PRERE— e [T
- e 3024091701 ] - Cganan AL IO O (MPULE FOS T ALLMRAS RACKNALLS

S L .

- et | 303 85 A0 B4t 1,1 36 7]

El documento ha sido guardado de forma exitosa.

E Ver Documento Aceptar
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13. Al seleccionar “Aceptar” se habilitard el botén “Definitivo”. Cuando haga clic sobre él, se
abrird una ventana para realizar la firma electrdnica de la “Solicitud sobre Numeracion
de Facturacion - Formato 1302”.

Solicitud de Inhabilitacion de Rangos

Prefijo Tipo Facturacién
FACTURA ELECTRONICA DE VENTA w
<

E Prefijo Rango Desde Rango Hasta Tipo Facturacion Estado Rango Editar

E 102 200 FACTU&EULEE:::DNICA AUTORIZADO ra
* Causales de Inhabilitacion
Cambio de nombres y apeliidos, o de razdn social ~

Bomador | E Definitive |
-
Firmar documento ) (7]

Esperando el documento a firmar.
Ingrese los siguientes datos
Cadigo de seguridad
Escriba el codigo

Solicite un codigo de seguridad o su reenvio aqui

Contrasefia de la firma electronica

Escribe la contrasefia ©®©

Volver




AN
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14. Después de firmar, el sistema generard la “Solicitud de numeracién de facturacién -
Formato 1302” en estado “Definitivo”.

El documento ha sido guardado de forma exitosa.

E Ver Documento | Aceptar |

IR weeses |
sommn [ T

o

Py
1| & LRRAS | i a

=N Jaras

5 T i b )
b ELaE T
|- T -
1
Ian---n- T
1
In'--ﬂ- 3
|
|-'b-ﬂ- e
|
th--.u. )
I
" [ — Ia—[nu e Iuw---.-- I-mun—- !m
. = _..,,-|- 1- T ES
! L 1
o e i . s [y epe—

e

-

- SUBOVLCE
froprrey

LR FACTURA LS TRGNCA ¥
S oPTHATIAS

T s Gl Gt

-
- .

e

- e |38 3 8.5 48 M 30
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15. Si usted evidencia alguin error en su solicitud, podrd anularla antes de generar la “Autori-
zacion de Numeracion de Facturacion” definitiva, dando clic en la opcién anular.

Si su solicitud es correcta, seleccione la opcion “Firmar”.

1 e Pt du JO9 80 3 P PRSTBAS LARIO PUR S0RA RATLRAL
o -
DEBEE

Consultm Numersckon de Facturacion

Focha Cwate Fochabmnts
g s a Bt =]

P e St s Sobotont
LS ST PSR T AroRzAT i - Eu

16. Si selecciona la opcidn “Firmar”, nuevamente aparecerd la ventana para firmar electrd-

nicamente, esta vez firmara la “Autorizacion de Numeracién Facturacién — Formato
1876".

Si quiere revisar la informacion puede seleccionar “Ver el Documento” o finalice la soli-
citud, seleccionando la opcidon “Aceptar”.

Firmar documento )0

Esperando el documento a firmar.

Ingrese los siguientes datos

Cadigo de seguridad
Escriba el codigo

Solicite un codigo de seguridad o su reenvio aqui

Contrasefia de la firma electronica

Escribe la contrasefia ®
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El documento ha sido guardado de forma exitosa.

E Ver Documente Aceptar

17. Finalmente, el sistema generara la “Autorizacién de Numeracién Facturacién - Forma-
to 1876, el cual contiene la vigencia y los rangos inhabilitados.

A Autorizacin Humeraclon de Facturaclen |

I

————— w23

T

O [y o e e, roy—

J024091101] & T TrEraon |-:m
== =
ez s
oo |y o

LB UAE Droccde do Impuasion y Aduanas Nacicnaios, conionme 3 1a fcumad mecroaona asiatiecaa on ol antiouls
RS - 7 el Eatatite Tributano y an vitud de 1o estipuiago en @ Rescuodn TOD 165 del T19112023, por la cual sa dictan
olras daposicees o matet'a de sisternas de lacluracils, devie el v evalustdn ce la soiclhud resllzada por o
cortibuyesle, representanio legel o epoderedo debwlamarie asrestade; determing autarizar los rungos de

4n o ¥ EN 96 T3R0S, 8N quo 54 AQI0 JICRA NLTOTACKSN AN de
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