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La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, a traves de su Servicio Informatico de Numeracion de Facturacion facilita a
nuestros ciudadanos clientes el cumplimiento de sus obligaciones formales con la calidad, confiabilidad y oportunidad requeridas
de tal forma que se autogestionen sus solicitudes de habilitacion de numeracion de facturacion ejerciendo un mayor control de sus

operaciones en el correcto desarrollo de sus actividades econdmicas.

A través de esta cartilla la Subdireccion de Gestion de Asistencia al Cliente pone a su disposicion, una guia que le permitira solicitar
de forma sencilla y efectiva las solicitudes de habilitacion de numeracion de facturacion.

Facilitar y guiar a los ciudadanos
clientes en las solicitudes de
habilitacion de numeracion de
facturacion de forma virtual y
totalmente auto gestionables.
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Inicia sesion a nuestro portal de internet El proceso de autenticacion implica que la
www.dian.gov.co, por los exploradores DIAN tiene conocimiento previo sobre la
Mozilla o Chrome y seleccione la opcion persona que ingresa al portal y del tipo de
“usuario registrado”. servicios disponibles para ella. Habilitada la
o I cuenta, se debe ubicar en el icono de

Portales Coémo podemos ayudarle “Usuario RegiStradO”,

» Iniciar sesién

Calendarios
@ SERVICIOS EN LINEA MUISCA
* Tribut:
« Cambi
Paraingresar suministre los siguientes datos
Ingresa a nombre de: LNIT
(Z8h  verificacion d Numero de documento de IE, | |
L organizacion:
Verifi icidad d Tipo de documento del usuario: Cédula de Ciudadania
DIAN.
Inform; eguridad de |
informacidn. Nimero de documento: | |
Contrasefia | |
Temas de interés
Activar
Factura Electrénica E" RUT [% RST i o teclado -
virtual
« Micrositio « Usuario Registrado « Portal del régimen simple de + Operador Econdmico
« Habilitacion « Usuario Nuevo tributacion. Autorizado
* Facturando + Senvicios Tributarios y iHa olvidado su contrasefia?
Electrénicamente Cambiarios

diligenciar formularios
* RUT - Definir tipa de
inscripcidn

Se visualiza la pantalla del menu inicial del
sistema muisca, seleccione el icono
numeracion de facturacion

Ingrese los datos de su cuenta de usuario
registrado en los servicios en linea de la
entidad, seleccione a nombre propio si es —
persona natural o NIT si es persona juridica, i
segun el caso

088 a8 :
T

Facturacion

NIT v iy

, A NOMBRE PROPIO

UAE DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUAMNAS NACIOMALES
AUTORIZACIONES / PODERES
ORGANIZACION NO OBLIGADA A RUT

Mumeracion de Facturacion

Mumeracion de |
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Al costado izquierdo, del menu de opciones

Del menu que despliega a continuacion, se-

seleccione nuevamente la opcion de leccione la opcion de “Consultas”.
“Numeracion de Facturacion”.
= Faclus Bectirica v E NHumeracion de Facturacion T
E Formalizar Declaracin Ingreso Salida de Dinero
% Garantias hd
E Generacion de Clave Técnica v

= Informacion Exfranjera w

—P: | Momalizacion de Saldos

' E Mumeracion de Faciuracion hd

/ —P: | Obligacién Financiera Confribuyente
— Presentacion de Informacion por Envio de Archivos b
= Procedimiento de Devolucion/Compensacion ~

Aparece la siguiente pantalla donde se
debe seleccionar “Consulta por NIT y
Rango de Fecha de Expedicion”.

’. l':{ Consultas
/N

E Solicitar Numeracion de Facturacion

Aparece la siguiente pantalla donde se
pueden consultar los diferentes tipos de
solicitud y los estados de estas:

. .o
|E Humeracion de Facturacion M
uuuuuuuuuu i
e | [ M | l_ A—— 0= B b
q E un E “ It.EE h Consulta por NIT y Rango de Fecha de Expedicion
B * Campos Requerides
=l B - *NIT Tipo de Sol icitucl * Fecha Desde acha Hasta
[ — 0072452 AUTORIZACION - 000 = |z B
B} Consulta por NIT ¥ Rango de Fechas e /S et ,
" i g RUTORERCEN L MGG | BY ceonsutar
) ) 1 e HABILITACIEN
=i 3 - . Datos del Contribuyente INHABILITACION
T Ij = E:l:plE'd ICI0T q _ B Tipo Contribuyents  Nombre o Razén Soc Documents RUT  Direccion Departamento  Municipio
...... = LIFINANGIERA PE113 GRAN CONTRIBUYENTE GENERICO F110 12 14132116281 ZONAFRANC AC D Bogotd
) ,f’ Tipo de Documents p . NimeroResol e = echa del Documento = Tipo de Solicitud
= = = I = ® TE400000 2411112021 AUTORIZACION
E Solicitar Numeracion de Facturacion _
e ®  AdoacinNumemciéndeFactrsctn 1754000000000 2810712020 AUTORIZACION
®  AdovzcinlumemcéndeFsctrssén 1554000000550 072020 AUTORIZACH
o ® | AocacioMuwewmcéndeFactssén 1275300000520 0712018 AUTORIZA
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Ny , . : : Al costado izquierdo, del menuU de opciones
Tambien podra verificar los diferentes tipos y locci 9 ,t l o d ‘E)N
.. seleccione nuevamente la opcion de “Nume-
estados de solicitud en los que se encuen- racion de Facturacion” P
. | uracion”.
tran, seleccionando:
Consultar Numeracién de Facturaclén = Fee Btk -
E Formalizar Declaracion Ingrese Salida de Dinero
Dtos. del Comingsyenis et o Coralla @ Garantias h
BHOATI443 0101950 i ek = E Generacion de Clave Técnica
Daics del Conlribuysrie Thoo i Salicud Estade Solicined =— Informacién Extra njera hd
S P — mmm , E Momnalizacion de Sakdos
Cibstula de Crudadania 28531012 AR TR ) E Mumeracion de Facluracion h
T;;l::?mmm'm B .«, E Obligacion Financiera Contribuyente
El sistema generara un aviso, con
informacion  del contribuyente vy
Del menu que despliega a continuacion, se- recordatorio de vencimientos, siga las
I.GCClone l.a. opcion de “SOliCitar numeraCion instruccioneS. Recuerde que, para
4 2 . o o 7 o 7
de facturacion”. solicitar su numeracion de facturacion,
debe tener actualizado el RUT,
. . especialmente en lo relacionado con
E NHumeracion de Facturacion N , . . .
nombre o razon social, direccion,
responsabilidad para facturar y estable-
Q Consuttas A cimientos de comercio.
E Solicitar Numeracion de Facturacion AVISO
#

;‘ i Recuerde tener actualizadoe el RUT para evitar sanciones.
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Al ingresar por esta opcion le aparece el si-
guiente pantallazo, dependiendo si tiene
autorizaciones proximas a vencer. De clic

HABILITAR RANGOS, es la solicitud que se
genera cuando teniendo un rango de numera-
cion autorizado expira su vigencia y se re-

en Aceptar : . e
quiere continuar utilizandolo. Un nuevo rango
n Ty TSP o ampliacion de un rango consecutivo exis-
— S tente de numeracion de facturacion, resolu-
o - - cion 042 del 5 mayo de 2020 Articulo 41. Soli-

- > 4 == citud de habilitacion.

Autorizar Rangos E_Ha:-ilitar Rangos E Inhabditar Rangos

2 |

Una vez seleccionada la informacion re-

querida se debe dar clic en el boton
consultar; recuerde que puede agregar
en una sola solicitud cuantos rangos de
numeracion requiera habilitar

Coninburrerie Aahoniz ado
WiT SOOI REY Tt b Durbuavibiids: Ol e C puetlaslanis
Riasds Sasisl OELFINANCIERA PEM Y CRAN Piirnar dé Dacuraesis Pt il
CONTRIBUYENTE GEMERSCO
Fifpix Piomicee USLARID DE PRUEBAS FM
AOAMING

Solicitud de Habidtacién de Rangos

El sistema le generara un mensaje en
donde le indica que debe seleccionar la
opcion editar para ingresar el rango que
requiere habilitar.
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La pantalla le mostrara la informacion de las
solicitudes que podra habilitar y adicional-
mente le habilitara la opcion de Editar y el
Rango Desde.
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Una vez editado el rango seleccionado, debera
confirmar en el costado derecho en el visto
bueno y en el costado izquierdo seleccionar el
recuadro para que sea registrado por el sistema.
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Una vez seleccionada la opcion editar se
habilitara la casilla Rango Desde.

Selicitud de HabiiRacion e Rangsd
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Si la informacidén es correcta, dar clic en
Borrador.

Salicitud de Habilitscitn de Rangos
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Aparece una pantalla que le permite

Ingresada la informacion en el sistema, le
aparecera un mensaje; le preguntara si esta Ver el Documento y posteriormente

feguro c,j,el. ranlgo a habilitar, seleccionar aceptarlo.
Aceptar” si esta de acuerdo.
Sa habitar Ly sguene cidn, Estd T
I e e I Socumants ha 5140 uardico Se Kema padiia,
Resrvge: bauts
".--n-:-:..---:-: o
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Se debe verificar que los rangos
registrados sean correctos conforme a

la solicitud.

Después de revisar que los datos son los
correctos, se pulsa sobre el boton “Aceptar”

EN daiuseadniia ha 8400 guanidd di o il
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Una vez se da clic en la opcion

Al dar clic en Aceptar, se habilita el boton Definitivo, aparece la ventana para

Definitivo. realizar la firmar del formato 1302.
T | - EpFLE Tt oa DosuTers il g Cmpladares .
Bacce Sooa mw Moras de Dooarenia MEHT mmm

Solicitud de Habilitaciin de Rangos
[ Tips Fack . For fpre g S epere-be deils poa 0 oa
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Luego, aparece la siguiente pantalla para
visualizar el documento 1302 en estado
“definitivo”, y dar clic en Aceptar.

Se visualiza el
formato 1302 con

la marca de agua
“DEFINITIVO” et - —
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Cuando el formato 1302 de la solicitud se encuentra
firmado en forma definitiva y antes de generar el
formato 1876 con la autorizacion de habilitacion
definitiva el  sistema le permitira solo en este
momento anular su solicitud si detecta que se ha
generado una habilitacion con un rango erroneo.

Verificada y confirmada la informacion, el sistema le pedira
una segunda firma para obtener su autorizacion de nume-
racion definitiva con la generacion del formato 1876.
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‘ !": Finalmente, firmado el documento, se genera el formato 1876
“autorizacion numeracion de facturacion” con la marca de
Una vez se da clic sobre el botdn sefalado agua “AUTORIZADO”, el cual contiene la vigencia y los
anteriormente, aparece el recuadro para firmar el rangos habilitados en la hoja 2 y Subsiguientes.

formato 1876.

= -'-F*—Jl I T TS | 18?6 L f"\-.i] o e ] =
B FENLERER U (TS VSN mmm
Firmar documento — e —— e 1
55 — = T e e
e S L S e St BT T S T s = o e e e
g i s ey S Jm g g e e et it g B e e s e 0 B it - 1
o n e s e e e e 4 e i — s 28 X~ el sl s sl
= - B e T == e F— F1—
mm : r'_.'."f'{:—.::._}—'— "'—r-— I—I
E el S il A il e w B ol -q e o .:— [1---}---- e r---r---u 1
et K P e o P e e il s TRl
— © & oo S e e e
= e e EE_E*:.:-:..:.-.. e T i i e e e '
R
- @ (&S SISTEMA DE FACTURA ®
NS ELecTrRONICA | | AN
NE

Servicios y documentos digitales DIAN




/Q SISTEMA DE FACTURA
L\\ ELECTRONICA
\y 24

os y documentos digitales DIAN

D IAN

SERVICIO
INFORMATICO
DENUMERACION
DE FACTURACION

.

~ SOLICITUD

 DE HABILITACION

~ DE NUMERACION
~ DE FACTURACION

Consulta esta informacion en
www.dian.gov.co y nuestras redes sociales:
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facebook/dianco | diancolombia  @dianco lombia /company
dianco lombia




