Manual practico de autogestion para
HABILITACION DE BUZON TRIBUTARIO

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos ‘

Ten en cuenta...

Con base en la resolucion 0085 del 08 de abril, a partir del 13 de julio entré en vigor
la generacion de acuses para la recepcion de facturas electronicas y la generacién
de acuses para las mismas.

Para emitir exitosamente estos acuses, previo, debes contar con la habilitacion como
emisor de facturacion electronica. Para cumplir con esta nueva normativa, sigue
estos pasos:

CAMBIO DE CORREO ELECTRONICO
DE RECEPCION

Temas de interés

01.

Factura Electronica =8 RST
G~
Ingresa a : . s 5 e
g N q =_Micrositio = Usuario Registrado « Portal del réegimen simple de = Operador Economico
https://www.dian.gov.co/
y en la seccion temas de interés Habilitacion + Usuario Nuevo tributacién. Autorizado
haz clic en Habilitacion « Facturando Electronicamente = Servicios Tributarios y
Cambiarios
+ Usuarios no registrados
diligenciar formularios
+ RUT - Definir tipo de
inscripcion
=
Administrador [filciar sasién A Iniciar sesién
0 2 [} Por favor diligencia los siguientes datos: H Por favor dil es dat
Empresa Tipo de identifi 6 ipo de
- Cédula de ciudad: o
Solicita un token de acceso, para ¢
ello: ke NIT Representante Legal
xxxxxxxx
A. Si eres persona juridica elige la
. NIT Empresa
opcion empresa, 0 - No
xxxxxxxx
Entral
B. Persona si eres persona natural y ~ i
coloca los datos que te solicita ”E‘_f‘jm
Entrar

Hazlo
tu mgsmo


https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DefLoginOld.faces
https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DefLoginOld.faces

Manual practico de autogestion para
HABILITACION DE BUZON TRIBUTARIO

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos ‘

03. AN

Te mostrara una notificacion que
indica que la DIAN ha enviado un
Token de Acceso al correo
electrénico registrado en el RUT.

Se ha enviado la ruta de acceso al correo we=x@gmail.com registrado en el RUT de la persona
natural que se autentica en el sistema.
El acceso estara disponible per 60 minutos.

04. DOIAN

POR UNA COLOMBIA MAS HOMESTA

En tu bandeja de correo, identifica

&l el @em €l Esuiio Tel@n Asssse Estimado(a) electronica@asesoratributaria.com:
DIAN y da clic en acceder.

Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado:

Saludos Cordiales,

05.

Dentro del portal de la DIAN:

Inicio (B E

B Configuracién

DOCUMENTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS st "

A. Dirigete en |a parte superior
derecha y en donde se encuentra

el nombre de tu razén social, da 0 0

clic en el icono en el color verde.

Documentos enviados Documentos recibidos

- Da clic en Configuracion. enlos iltimos 30 dia. enlos iltimos 30 dias.

=]
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(i) DIAN habilitacién

06.

En la seccion correo electrénico
de recepcion de facturas:

<

A. Coloca el correo que tienes en tu
buzén tributario Facturatech.

B. Da clic en Guardar

[l

Correo electrénico para recepcion de facturas s

@recepciondefacturas.co

Guardar m

CREACION DE NUMERACIONES

Para la emision exitosa de tus eventos, debes crear una o hasta tres
numeraciones segun lo requieras, esto quiere decir que puedes crear
una numeracion por cada tipo de evento o una general para emitir los
tres tipos de eventos correspondientes.

# INICIO © MIS DATOS A COMUNICADOS © MIS PAQUETES W TUTORIALES & SOPORTE ® CERRAR SESION

01.

Dentro de tu plataforma
Facturatech, ingresa a
Configuracion — Numeraciones.

WOMPI DASHBOARD CONFIGURACION COMPROBANTES BUZON NUEVO COMPROBANTE

1 Numeraciones

Hazlo
tu mgsmo
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02.

Da clic en Nueva Numeracion

Nueva Numeracion esolucion \:\ Sincronizar Numeraciones &

Numeraciones

Nueva numeracion

0 3 Numero Autorizacion * Fecha Inicio * Fecha Final *
L

I 000 ] I 22/07/2022 () l I 22/07/2024 0 ]
: . T
i [ G5 G 155 G Qe Nombre Prefijo Numero Inicial
necesites, aqui te mostramos un R DEE
ejemplo: iy B
Numero Final * Clave técnica * Preferida OSi @No

Ea—t |

Aplica para *| Titulo va v|

Resolucion

‘ facturatech

Si tienes dudas o necesitas soporte llamanos
Medellin: (604) 609 00 04 Bogota: (601) 485 08 51 Cali: (602) 389 60 00

Para ver el video tutorial visita
nuestra plataforma / seccion TUTORIALES



