Ten en cuenta...

Cuando tu resolucién de
Facturacion Electronica cumpla su
vigencia, es indispensable que si
aun cuentas con consecutivos
disponibles, realices el proceso de
habilitacién de la misma dentro
del portal MUISCA de la DIAN

Te recomendamos que ingreses a
tu plataforma Facturatech y te
dirijas al médulo Configuracion —
Numeraciones, para monitorear la
vigencia de tu resolucién.

01.

Ingresa al portal MUISCA de DIAN
https://muisca.dian.gov.co/WebA
rquitectura/DefLoginOld.faces

con los accesos correspondientes.

02.

Dirigete a la seccion Numeracion
de Facturacion.

Manual practico de autogestion para
HABILITACION DE RESOLUCION

DE FACTURACION

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

Nueva Numeraci Resolucion ’7

Numeraciones

Parametros de busqueda

Sincronizar Numeraciones &

Mostrar.[30 v Euscar‘

Buscar

Nimero Fechainicio  Fecha fin Nimero

Nombre

Prefijo

autorizacién autorizacién  autorizacién inicial

Nimero

Clave técnica Preferida  Estado

final

18760000001 20190119 20300119 PRUEBAS SETT 1
1 20200306  2030-03-06 ZRCUEBAS NCR 1

1 2020-03-06 2030-03-06 ZEUEBAS NDE 1
18763004904894 20200306 2020-09-06 FE FE 1

» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre los siguientes datos

5000000 feBeac422ebal6e22ffdBC6194D340a6e38162¢ inactvo @
500 inactivo (]
500 inactvo @
100 7f8d19919843901eb0Be257322642802587b128089f47317becf86f628c3Tec activo

Ingresa a nombre de: NIT v
Ndmero de documento de la ‘
organizacion

Tipo de documento del usuario Cédula de Ciudadania v

Ntmero de documento: S

Contrasefia

Activar
teclado
virtual

Mis actividades

Consultar informacion
Asu correo electrénico Ex6gena
r zar los corteos informacion Reportada
Presentacion de
Informacién

Numeracion de
Facturacion

Formulario 210

Consits obigacién

Sus recibos de pago

Su dlave a los servicios
DIAN ha caducado,
recuerde que debe
cambiarla.

Obtener copia RUT

é Actualizacion RUT
% RU ‘
S

© declaracién sugerida para

quienes aplica.

Hazlo
tu mgsmo


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

Manual practico de autogestion para
HABILITACION DE RESOLUCION
DE FACTURACION

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

-

POR UNA COLOMBIA M

M

03.

Después da clic en Solicitar
Numeracion de Facturacion

G &

Generacion de Clave Técnica

Informacién Extranjera

'@

Numeracion de Facturacion

O\ Consultas

E Solicitar Numeracion de Facturacion

—* | Obligacién Financiera Contribuyente

04.

El portal te recordara que debes
tener el RUT actualizado para
evitar sanciones, da clic en
Aceptar

AVISO

Recuerde tener actualizado el RUT para evitar sanciones.

Informacion del Contribuyente

Datos del Contribuyente
0 ! ; “NIT
°

Datos del Autorizado

Confirma que tus datos sean

correctos y da clic en Ingresar. S —
Cédula de Ciudadania v

* Nimero de Documento




Manual practico de autogestion para
HABILITACION DE RESOLUCION
DE FACTURACION

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

Consultar Numeracién de Facturacion

Datos del Contribuyente Filtros de Consulta

NIT

Fecha Desde Fecha Hasta
SO 01/01/1990 ) 03/11/2022 s}
0 6 ° Datos del Contribuyente Tipo de Solicitud Estado Solicitud
v Seleccione v Seleccione v
Tipo de Documento Numero de Documento

En el siguiente panel, da clic en
. Cédula de Ciudadania

Habilitar Rangos.

Datos del Autorizado

B comitar |

‘Autorizar Rangos i

Habilitar Rangos | E Inhabiltar Rangos |

07.

En la siguiente pantalla: N

Tio deDocumento

Raztn Sl Nimeco de Documenta

A. Coloca el prefijo de la numeracién
para la cual vas a solicitar la

habilitacién

Nombre

Solicitud de Habilitacién de Rangos
A B
Ptio

Tipo Focturacién
. Elige el Tipo de Facturacién al e FACTURA ELECTRONICA DE VENTA o

que pertenece (C

. Daclic en Consultar

[}

o

[XEZ

08.

Te mostraré un mensaje para

indicarte que debes editar la Seleccione la opcion editar para actualizar la casilla "Rango Desde”
opcioén “Rango Desde’, da clic en

A Aceptar

azlo
u msmo



Manual practico de autogestion para

HABILITACION DE RESOLUCION
DE FACTURACION

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

Conbuyente Autorzado
0 9 r Ton g Doumers
[ Razon Social Nimero de Documento
Normore
Ahora, sigue estos pasos: Solicitud de Habilitacién de Rangos

Prefijo Tipo Facturacién

A. Selecciona con el recuadro del
lado izquierdo el registro que te
muestra

FE FACTURA ELECTRONICA DE VENTA ~

B. Da clic en el icono editar.

Prefijo Rango Desde Rango Hasta Fecha Desde Fecha Hasta Tipo Facturacion Estado Rango E
FE 1 100 20200306 20200906 FACTURA AUTORIZADO
B oo ] X

10.

Contruyente Autorzado
Nt Tipo de Documento
Para habilitar la resolucién, debes Razén Socil Nimero de Documento
verificar cual fue el dltimo Nombre
consecutivo con el que emitiste
una factura electromca, despues. Solicitud de Habilitacion de Rangos
Prefijo e
A. En Rango Desde: coloca el = ki x
FACTURAELECTRONICADEVENTA .

consecutivo con el quevas a

continuar la emision de tus

comprobantes
B. Daclic en el chulito para « e

confirmar que la informacion =) prefijo Rango Desde Rango Hasta Fecha Desde Fecha Hasta Tipo Facturacion Estado Rango Editar f

que afiadiste es correcta. =2 FE 45 ﬁ 100 20200306 20200906 FACTURA AUTORIZADO

ELECTRONICADE
VEN
C. Ahora, da clic en Borrador. c
| T
1 1 ° Se va a habilitar la siguiente numeracidn, ¢ Esta seguro?
Con‘flrma ’que los datos de la Prefijo Range Desde Rango Hasta
habilitacién son correctos, para
ello, da clic en Aceptar. 45 100
| Aceptar Cancelar
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HABILITACION DE RESOLUCION
DE FACTURACION

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

12.

Te mostrard un mensaje que indica
que el documento ha sido : -
guardado de manera exitosa, da El documento ha sido guardado de forma exitosa.
clic en Ver Documento para
revisarlo y después da clic en
Aceptar.

E Ver Documento Aceptar

Contribuyente Autorizado
NIT Tipo de Documento
Razén Social Nimero de Documento

Nombre

13.

Solicitud de Habilitacion de Rangos
o Tipo Facturacion
FE

Ahora, da clic en el botén FACTURA ELECTRONICA DE VENTA -
Definitivo.
g Prefijo Rango Desde Rango Hasta Fecha Desde Fecha Hasta Tipo Facturacion Estado Rango Editar
%] FE 45 100 20200306 20200906 FAGTURA AUTORIZADO X
ELECTRONICADE
VENTA

Bl eoracer Bl oeiniivo | B9 salr

Firmar o
documento

Documento recibido.

Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma

14.

La plataforma te pedird una clave
dindmica, para ello, da clic en Escribe la clave dinamica ¢

Solicitala aqui
LNTEff ffffi{ffrw

Clave de tu Firma Electronica

Clave dinamica

Escribe la clave de tu Firma Electronica

Volver

azlo
u msmo



HABILITACION DE RESOLUCION
DE FACTURACION

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

Manual practico de autogestion para '
@

@ Mis comunicados

Asunto Fecha envio - Se informa clave dingmica - Proceso de firmado electrinico

§e informa dave dingmica - Poceso G 1o eed 0371172022 16158
firmado electrznico (:)
L[]

Dentro del mismo portal MUISCA
en la secciéon comunicados,
puedes encontrar la clave
dindmica que solicitaste

AN

Comunicacién de servicio
Se ha generado una clave dinamica
Sezor (a) usuario (a): QUICENO MARYORIE

A continuacion, se entrega Ia clave dinémica solicitada para realizar el trémite:

AODU1Mzg=

- "SSTS vigente desc:
03/11/2022 04:58:56 PM

hasta
03/11/2022 06:58:56 PM

Firmar (7]
documento

iClave dinamica enviada

a s @hotmail.com!
1 6 ¢No lleg6? Revisa spam y no deseados, sino,
[ ]

contacta a soporte.

En los apartados Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma
correspondientes coloca: [—
A

A. La Clave dindmica. Clave dinamica

B. La contrasefia de tu Firma

Electronica. AODU1Mzg=
C. Después, da clic en Firmar iNecesitas la clave dinamica?
documento.

Podras solicitar una nueva clave dinamica en: 19 seg

Clave de tu Firma Electrénica [E

<o

Firmar

Volver
documento(s)

17.

el g El documento ha sido guardado de forma exitosa.

con éxito, da clic en Aceptar.

E Ver Documento Aceptar
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HABILITACION DE RESOLUCION
DE FACTURACION

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

1 8 ° Formalice la Solicitud Numeracién de Facturacién

Nro. de Tipo de Estado Solicitud Numeracién de y
Solicitud Eece Solicitud Solicitud Facturacion Eimar Amiiar
Despues, da clic en Firmar 11682816 AUTORIZACION  DEFINITIVO 13028068356053 < I
Rutorizar Ranges | |Ji Fabivar Ranges | [ inhabiear Rangos |
Firmar (]
documento

{Clave dinamica enviada
a e @hotmail com!
¢No lleg6? Revisa spam y no deseados, sino

1 9 contacta a soporte.
°

Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma

En los apartados correspondientes

coloca la Clave dinamica y la Clave dindmica
contrasefia de tu Firma Electronica,
después da clic en Firmar
documento

AODU1Mzg=

¢Necesitas la clave dinamica?

Podras solicitar una nueva clave dinamica en: 19 seg

Clave de tu Firma Electrénica

Firmar i
documentol(s) Qel
20.
Te muestra un mensaje que indica
que el documento se ha guardado . .
con éxito, da clic en ver documento, El documento ha sido guardado de forma exitosa.
para obtener el formato 1876
correspondiente a la autorizacion
de la resolucion solicitada, E Ver Documento | . Aceptar |
después, da clic en Aceptar.

Hazlo
tu msmo



Manual practico de autogestion para

HABILITACION DE RESOLUCION
DE FACTURACION

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

ASOCIACION DE PREFIJOS

Una vez que hayas obtenido el documento
1876 de tu habilitacion, espera un par de
horas para que la DIAN actualice esta
informacién, después...

Temas de interés

01.

Factura Electronica RUT
Ingresa a
https://www.dian.gov.co/ = Micrositio = Usuario Registrado - Portal del régimen simple de = Operador Econémico
dirigete a la seccion temas de __ - = u .
. 2 + Habilitacion = Usuario Nuevo tributacion. Autorizado
interés y selecciona la opcién
Facturando Electrénicamente. l Facturando Electrénicamente } Servicios Tributarios y
Cambiarios

.

Usuarios no registrados
diligenciar formularios
RUT - Definir tipo de

inscripcién

oL o . » Administrador . 12
0 2 dministrador Iniciar kesién il Iniciar sesién
[

Por favor diligencia los siguientes datos: B Por favor diligencia los siguientes datos:

Tipo de identificacién Empresa Tipo de identificacion

g' Cédula de ciudadania v
B

A. Sieres persona juridica elige la e NIT Representante Legal Persona Cédula del contribuyente
opcién empresa, 0

Solicita un Token de Acceso,
para ello:

Cédula de ciudadania v

XXX XX00000X

B. Persona si eres persona natural y = MTEmpress o
F No Facturad No Facturador
coloca los datos que te solicita o acxaon X0000000C
Entrar
Certficado
Entrar

Buscar Documento

(i) 5ehaenviado la ruta de acceso ol correo *=*+@gmail.com registrado en el RUT de la persona

natural que se autenticé en el sistema

03.

Te mostrard una notificacion que
indica que la DIAN ha enviado un
Token de Acceso al correo

electrénico registrado en el RUT.

El acceso estara disponible por 60 minutos.


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

Manual practico de autogestion para

HABILITACION DE RESOLUCION
DE FACTURACION o

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

04. DIAMN

POR UNA COLOMBIA MAS HOMESTA

En tu bandeja de correo, identifica Estimado(a) electronica@asesoratributaria.com:
el mail con el asunto Token Acceso
DIAN y da clic en Acceder Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado:

Saludos Cordiales,

Mend x
0O Inicio
05. ,,
o Histérico A

Dentro del portal de la DIAN:

A. Dirigete a la seccién

Configuracién
9 Registro y habilitacion A

B. Selecciona Rangos de
Numeracién

Configuracién

Rangos de numeracién B

Envios por lote asincrono

06.

En la siguiente pantalla: & Configuracion / Gestionar Asociacién de Prefijos 2
A. En el apartado proveedor —
software selecciona a

CADENA S.A.

CADENAS. A.-890930534efacturacadena v FE -18764031407250 ( 1-100) v

B. En Prefijo, selecciona la

resolucion que solicitaste. E <o

C. Daclic en Agregar

Hazlo
tu mgsmo



Manual practico de autogestion para

HABILITACION DE RESOLUCION
DE FACTURACION

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

07.

Confirma que deseas asociar este
prefijo dando clic en Aceptar.

Esta seguro que desea asociar el prefijo?

Aceptar

SINCRONIZAR NUMERACION

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

0 1 ° WOMPI DASHBOARD CONF\G_UF\ACION COMPRQBANTES BUEON NUEVO COMPROBANTE

Dentro de la plataforma
Facturatech

A. Dirigete a configuracién —

Numeraciones 5 Numeraciones

0 2 [
L
En la siguiente pantalla: eva Numeracion Reeless Sincronizar Numeraciones &

A. Da clic en Sincronizar
NUTErEEEn Numeracién de la resolucion 1876403919834 registrada exitosamente.

B. La plataforma te mostrara un
mensaje que indique que el
paso a productivo ha sido
exitoso

&g\

I Se ha realizado el Paso a PRODUCTIVO exifosamente

Numeraciones




HABILITACION DE RESOLUCION
DE FACTURACION

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

Manual practico de autogestion para .
@

resolucién que ya ha cumplido su No activo [ ._I’ x
igencia con si =

ooooo

iHas finalizado tu proceso de
habilitacion, puedes continuar
facturando electréonicamente!

-

‘ 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



