Manual practico de autogestion para
SOLICITUD DE RESOLUCION DE NUMERACION

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

» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

0 I ° Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa al portal MUISCA de DIAN Ingresa a nombre de: NIT X

https://muisca.dian.gov.co/WebAr Niiphare e dacimmerisiae
quitectura/DefLoginOld.faces organizacion:

con los accesos correspondientes.

Tipo de documento del usuario: Cédula de Ciudadania ~

Namero de documento:

Contrasefia

Acti
teciado Ingresar

virtual

Consultar informacién
Exogena

Su dlave a los servicios
DIAN ha caducado,

macion Reportada

Mis actividades
recuerde que debe

a ¢ los correos
hd L cambiarla.
Presentacion de
) , - = 1 L X Informacion Gestionar mi firma
Dirigete a la seccién Numeracion Sus obligacione Colocar Archivos en Eléctrénica.

de Facturacién
Consulta obligacién E

Obtener copia RUT

Sus recibos de pago
R g Actualizacién RUT
ealice la actualizacion de su
Numeracién de
Facturacion
rieraciGii e

Digenciar y presentar
Formulario 210

o declaracién sugerida para
quienes aplica

AN

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

M

Formalizar Declaracion Ingreso Salida de Dinero

0]
%
8
&
2
<

03.

Después da clic en Solicitar
Numeracion de Facturacion.

M

Generacion de Clave Técnica

Informacién Extranjera v

|E Numeracion de Facturacion ~

Q Consu

las v

E Solicitar Numeracién de Facturacién

5] Oblig

n Financiera Contribuyente
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04. AVISO

El portal te recordara que debes

tener el RUT actualizado para Recuerde tener actualizado el RUT para evitar sancicnes.
evitar sanciones, da clic en
Aceptar

Informacion del Contribuyente

Datos del Contribuyente

05.

Datos del Autorizado

Confirma que tus datos sean
correctos y da clic en Ingresar * Tipo de Documento

Cédula de Ciudadania v

“ Numero de Documento

Consultar Numeracion de Facturacion

Datos del Contribuyente Filtros de Consulta

NIT

Fecha Desde Fecha Hasta
01/01/1990 s 031112022 B
0 6 Datos del Contribuyente Tipo de Solicitud Estado Solicitud
° PSRN Seleccione. v Seleccione v
B b e pentel, o aie e Tipo de Documents Numero de Documento
Autorizar Rangos. Cédula de Ciudadania

Datos del Autorizado

SY consutar_|

[

Autorizar Rangos Habilitar Rangos \ m Inhabilitar Rangos
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07.

Ahora, coloca la informacién con
la que necesitas solicitar tu

numeracion|de facturacién Solicitud de Autorizacion de Rangos

* Campos Requeridos
A. En Prefijo: Coloca el prefijo con .’ :

el que deseas identificar los Prefio /A * Tipo Facturacion (B
documentos a emitir, recuerda FE Seleccione. v
que este prefijo puede ser hasta Seletrione.
de cuatro caracteres como
DE/POS

maximo, te recomendamos, sea

tnicamente alfabético FACTURA ELECTRONICA DE VENTA

FACTURA DE TALONARIO O DE PAPEL

B. En el mend tipo de facturacion DOCUMENTO SOPORTE
selecciona alguna de las
opciones que te muestra el *Rango Desde /"¢ " Rango Hasta
portal, segun el tipo de 1 100

documento que vas a emitir, por
ejemplo, factura electrénica de

venta. \5

o

- En los apartados rango desde y
rango hasta indica el
consecutivo con el que va a
iniciar y finalizar la resolucion
correspondiente

=

Cuando tengas la informacion
completa, da clic en Agregar.

08.

Ahora, da clic en Borrador. FACTURA ELECTRONICA DE VENTA FE 1 100 s 8

Tipo Facturacién = Prefijo = Rango Desde =~ Rango Hasta = Opciones

09.

Te muestra un mensaje que indica
que, el documento se ha guardado
con éxito, da clic en ver documento
para validar que la informacion que
colocaste sea correcta y después,

da clic en Aceptar.
E Ver Documento . Aceptar |

El documento ha sido guardado de forma exitosa.
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1 0 Tipo Facturacién = Prefijo = Rango Desde = Rango Hasta = Opciones
)

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA FE 1 100 It |

Ahora, da clic en el botén

Definitivo Borrador ! Definitivo

1 1 . Firmar

documento
La plataforma te pedird una clave
dinamica, para ello, da clic en
solicitala aqui

o
g

recibido

Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma

Clave dinamica

Escribe la clave dinamica

LNE@WM

Clave de tu Firma Electronica

Escribe la clave de tu Firma Electronica

Volver
@ Mis comunicados Consulto su comunicactn Q]
ASuto Fecha envio - Se informa clave dingmica - Proceso de firmado electr;nico ©
Se informa ciave dingmica - Proceso de . s
°
Dentro del mismo portal MUISCA DI N

en la seccion comunicados,
puedes encontrar la clave
dindmica que solicitaste

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

A continuacién, se entrega la clave dinamica solicitada para realizar el tramite:

AODU1Mzg=

T B R VT
03/11/2022 04:58:56 PM

hasta
03/11/2022 06:58:56 PM
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Firmar (7]
documento

iClave dinamica enviada
a e @hotmail.com!

1 3 ¢No llegé? Revisa spam y no deseados, sino.
[= cta a soporte
° P

Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma

En los apartados

correspondientes coloca: x
Clave dindmica ﬂ
A. La clave dinamica
AODU1Mzg=

B. La contrasefia de tu firma

. a 7

s ¢Necesitas a clave dinamica

) Podras solicitar una nueva clave dinamica en: 19 seg

C. Después, da clic en firmar

documento Clave de tu Firma Electrénica /g’

/e

Firmar

documento(s) Volver

14.

Te muestra un mensaje que indica El documento ha sido guardado de forma exitosa.

que el documento se ha guardado

con éxito, da clic en Aceptar.
E Ver Documento . Aceptar |

1 5 ° Formalice la Solicitud Numeracion de Facturacion

Nro. de

Tipo de Estado Solicitud Numeracion de .
Solicitud i Solicitud Solicitud Facturacién Elmar LI
Después, da clic en Firmar 11632815 AUTORIZACION  DEFINITIVO 13028068358053 Ed rver

Habilitar Rangos | [Badl Inhabilitar Rangos
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16.

En los apartados correspondientes
coloca la clave dindmica y la
contrasefia de tu firma electrénica,
después da clic en Firmar
Documento

17.

Te muestra un mensaje que indica
que el documento se ha guardado
con éxito, da clic en ver documento
para obtener el formato 1876
correspondiente a la autorizacion
de la resolucion solicitada,
después, da clic en Aceptar.

Firmar o
documento

Por favor ingresa los siguientes datos para tu fima

Clave dinamica

AODU1Mzg=

Volver

El documento ha sido guardado de forma exitosa.

E Ver Documento

Aceptar ‘

ASOCIACION DE PREFIJOS

Una vez que hayas obtenido el
documento 1876 de la autorizacion
de tu numeracion, espera un par de
horas para que la DIAN actualice
esta informacion, después:
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0 1 . Temas de interes
Factura Electronica RUT RST
Ingresa a
https://www.dian.gov.co/
dirigete a la seccion temas de  Micrositio + Usuario Registrado « Portal del régimen simple de + Operador Econémico
interés y selecciona la opcion s pls _ : 5 :
Y A P = Habilitacion + Usuario Nuevo tributacion Autorizado
Facturando Electrénicamente
I‘ Facturando Electr()nicsmemel- Servicios Tributarios y
Cambiarios
« Usuarios no registrados
diligenciar formularios
« RUT - Definir tipo de
inscripcion
o nt
iR Iniciar sesién Cae Iniciar sesion
0 2 ° Por favor diligencia los siguientes datos: HR Por favor diligencia los siguientes datos:
Tipo de identificacion Empresa

Tipo de identificacién

R Cédula de ciudadania v

Cédula de ciudadania v

Solicita un token de acceso, para

NIT Representante Legal

ello: Persona (Cédula del contribuyente
00000000 e
A. Si eres persona juridica elige la - e =
. = mpresa =
opcion empresa, 0 O Fathiater No Facturador
00000000
Entrar
B. Persona si eres persona natural y
coloca los datos que te solicita s Certificado
Entrar

Buscar Documento Buscar Documento

03. it | ~N

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 reex@gmail.com registrado en el RUT de la persana
natural que se autentico en ol siskema.
El acceso estara disponible por 60 minutos.
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04. O IAN

POR UHA COLOMBIA MAS HONESTA

En tu bandeja de correo, identifica
el mail con el asunto token acceso

Estimado(a) electronica@asesoratributaria.com:
DIAN y da clic en Acceder

Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado:

Saludos Cordiales,

0 5 . Mend x

LS, Inicio
Dentro del portal de DIAN: =
A. Dirigete a la seccion
configuracion.
o Histérico o
B. Selecciona rangos de =
numeracion.
Registro y habilitacion ~

Rangos de numeracion B

Envios por lote asincrono

06.

En la siguiente pantalla:

< Configuracion / Gestionar Asociacion de Prefijos

A. En el apartado proveedor —
software selecciona a CADENA NIT Facturador

Nombe Factrador poveedor-sotware A rioc LB
SA.

CADENAS . A.- 8909305 34efacturacadena v FE -18764031407250( 1-100)

e

B. En prefijo, selecciona la
resolucion que solicitaste.

C. Daclic en Agregar.
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07. g

/NA\\
Confirma que deseas asociar este U
prefijo dando clic en aceptar o

Esta seguro que desea asociar el prefijo?

Aceptar

SINCRONIZAR NUMERACION

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

o 1 WOMPI DASHBOARD CONFIGURACION
L]

COMPROBANTES BUZON NUEVO COMPROBANTE

Ahora, dentro de la plataforma
Facturatech

Dirigete a Configuracion - 4 Numeraciones
Numeraciones.

02.
En la siguiente pantalla:

A. ;2 [ 7 3 : .
Da clic en sincronizar Nueva Numeracion [RESelisieas Sincronizar Numeraciones & |
numeraciones g

Hazlo
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03 Nueva Numeracion |EE=Cliekis! | Sincronizar Numeraciones &
L]

i Numeracién de la resolucion 18764039198340 registrada exitosamente.
La plataforma te mostrard un

mensaje que indique que el paso a
productivo ha sido exitoso
Se ha realizado el Paso a PRODUCTIVO exitosamente

Numeraciones

‘ 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



