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La autorizacién de numeracion de facturacion es el proceso mediante el cual, la DIAN
(Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales) otorga a los contribuyentes el permiso
para utilizar un rango especifico de nimeros para la generacién de sus facturas electro-
nicas. Este proceso asegura que las facturas se expidan de manera ordenada y conforme
con la normativa vigente.

En esta guia encontrard 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”.
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2. El sistema lo redirigird a la seccién “Tramites y Servicios DIAN”. Alli, seleccione la op-
cién que corresponda a su tramite y diligencie los datos. Luego, dé clic en “Ingresar”.

Tramites y servicios DIAN

Elija la opcion que corresponda y diligencie los datos

A nombre propio
Como persona natural gestione sus tramites, servicios y
consultas.

Tipo de documento

Seleccione tpo de documento

Homero de documento (sin punkos, ni comas)

Anombre de un
Letanio Escriba el ndmare de documento
B Contrasefia
fr o Escribia b contrasedia @
Servidor DIAN

D Acepto el tratamiento de los datos persanales

£0lyicdd sy contraseda?

Autorizaciones / Si no tiene cuenta de usuario o estd deshabilitada, habititela agul
eres.

Organizaditn no
obligada a RUT

3. En el sistema MUISCA, busque y seleccione la opcidn “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 Facturacion” y haga clic en ella.

Mis actividades
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4. Se desplegardn 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:

v Nombre o razén social

v Direccidon

v Responsabilidad para facturar
v Establecimientos de comercio

E Numeracion de Facturacion A
Q Consultas v ‘1

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 contribuyente. Verifique que la informa-
cidn sea correcta y luego haga clic en “Ingresar” para continuar con el proceso.

Informacion del Contribuyente

Datos del Contribuyente
" NIT
2024091101
Datos del Autorizado
* Tipo de Documento

Cédula da. 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
1874000007091 2024-11-13
1876400000717 2024-11-13
18764000007 156 2024-11-14
1874000007170 2024-11-14
18764000007 124 2024-11-13
18764000007 345 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
opcién “Autorizar Rango”. Recuerde que al hacer clic en “Autorizar Rango”, usted est3
solicitando un nuevo rango consecutivo existente de numeracion de facturacion.

Consultar Numeracidn de Facturacion

Datos oel Cortribuyente Fizros de Conmuita
Wi Fecha Desde Fecha Hasts
2024201101 OUOLIRR i) 210220265 i
Datos del Contribuyente Tipo de Solicitud Estado Solicitud
FRAUEEAS USUARID PERSONA MATURAL Seiccone w Selecoone w
Tipo de Documento: Nimero de Documento
Céow'a on Crdadara 2024061101
Datos del Autorizado

PRUEBAS USUARIO PERSOMA NATURAL

Q

Atanzar Ranges | ! Fabiitar Rangos | [B innasicar fanges |
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8. Diligencie los campos teniendo en cuenta:

@ Prefijo: estd compuesto por cuatro letras, nimeros o una combinacidn de ambos ca-
racteres. Recuerde que las empresas que tienen varios establecimientos deben usar
diferentes prefijos en las facturas para poder identificar de dénde provienen.

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

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

» Factura de talonario o de papel: este tipo de facturas solo podran generarse
cuando existan inconvenientes tecnoldgicos (Descritos en el articulo 37 de la
Resolucién 00165 de 2023).

» Documentos equivalentes: son los documentos que, de acuerdo con la nor-
matividad, han sido aceptados como documentos equivalentes a la factura
electrénica de venta, tales como: tiquete de maquina registradora del sistema
POS, boleta de cine, tiquete de transporte de pasajeros intermunicipal, tiquete
o billete de transporte aéreo, entre otros.

» Documento soporte: son los documentos usados para respaldar transac-
ciones o actividades econdmicas. Incluyen: Documento soporte de pago de
nomina electrénica y el Documento soporte en adquisiciones efectuadas con
sujetos no obligados a facturar.

& Rango desde — Rango hasta: se refiere a los grupos o secuencias de niimeros que se
utilizan para identificar y organizar las facturas emitidas electrénicamente.

© Establecimiento: el nombre de su establecimiento se completard automaticamente,
de acuerdo con la informacidn registrada en la hoja 6 del RUT.

NT 2034091181 Too ow Coovments Caculs de Coudadtarea

Fazdn Sosl H 024081H1
MATURAL

Hemom PRUEEAS USUARIO PERSONA
MATURAL

Solicitud de Autorizacion de Rangos
- Campot Rearco
Prafio * Tipo Facnuraciln
Sescsire -

* Range Desde * Rango Hasts
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9. Una vez diligencie la informacién anterior, el sistema le presentara tres opciones:
#* Agregar: si la informacion fue ingresada correctamente.
%¥ Limpiar: si es necesario realizar cambios o corregir la informacion.

¥ Salir: si decide cancelar el trdmite.

NT 202409101 Tioo on Dodurnerts Cedula de Crudadania

Solicitud de Autorizacion de Rangos
* Campos Baquendos
Prefigs * Tipas Facturacion

T -

* Rango Desde. * Rango Hasta

+ I | <

10. Para continuar con el trdmite debe elegir la opcidn “Agregar”. Una vez dé clic, aparecerd
un resumen de la informacidn suministrada. Editela utilizando las herramientas que se
encuentran en la seccion “Opciones”.

Solicitud de Autorizacion de Rangos

* Campos Requarndos

Prefijo * Tipo Facturacion
Seleccione. w
* Rango Desde * Rango Hasta
o |
Tipo Facturacion = Prefijo = Rango Desde = Rango Hasta = Opciones
FACTURA ELECTRONICA DE VENTA FF 1 10
P |
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11. Sila informacidn es correcta, seleccione la opcién “Borrador”. Una vez lo haga, se ge-
nerara el formato “Solicitud sobre Numeracion de Facturacion — Formato 1302”. Revise
nuevamente que los rangos registrados sean correctos en la opcion “Ver el Documento”
o finalice la solicitud, seleccionando la opcidon “Aceptar”.
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El documento ha sido guardado de forma exitosa.

E Ver Documento Aceptar
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12. Al seleccionar “Aceptar” se habilitard el botén “Definitivo”. Cuando haga clic sobre éI,
se abrird una ventana para realizar la firma electrénica de la “Solicitud sobre Numera-
cién de Facturacion — Formato 1302”. Recuerde que Unicamente se podra anular la
solicitud en este momento y antes de generar la “Autorizacién de Numeracién Factura-
cion — Formato 1876".

Solicitud de Autorizacion de Rangos

" Campos Requeridos

Prefijo * Tipo Facturacion
Seleccione... v
“ Rango Desde * Rango Hasta
“_Agneqar | Limpiar
Tipo Facturacion = Prefijo = Rango Desde = Rango Hasta = Opciones
FACTURA ELECTRONICA DE VENTA FE 1 10 P |

h Borrador _.I @ Definitive _| m Saiir |

13. Si selecciona la opcién “Firmar”, nuevamente aparecerd la ventana para firmar elec-
tronicamente, esta vez firmarad la “Autorizacién de Numeracién Facturacion — Formato
1876". Si quiere revisar la informacion puede seleccionar “Ver el Documento” o finalice
la solicitud, seleccionando la opcidon “Aceptar”.

Firmar documento 19

Esperando el documento a firmar

Ingrese los siguientes datos

Cadigo de seguridad
Escriba el cédigo

Solicite un cddigo de seguridad o su reenvio aqui

Contrasefia de la firma electronica

Escribe la contrasefia @
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14. Finalmente, el sistema generard la “Autorizacién de Numeracién Facturacién — Forma-
to 18767, el cual contiene la vigencia y los rangos autorizados.
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Consulte esta informacion en: www.dian.gov.co
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