. Como solicitar la resolucion
de facturacion electrénica -
DIAN?

Importante

Al momento de solicitar tu resolucion de facturacion electronica, es necesario que
tengas en cuenta lo siguiente:

e El prefijo debe terminar en una letra y no en nimero.

e Es necesario solicitar una resolucion de facturacién, por cada tipo de comprobante que
manejes.

e Te sugerimos usar prefijos y consecutivos que no hayas usado en otro tipo de factura,
para evitar cruce de consecutivos ante la DIAN.

Para iniciar a facturar electronicamente, es necesario solicitar ante la DIAN una nueva resolucion
de facturacién, a continuacién, te contamos cémo realizarlo en tres pasos:

Paso 1: es importante que la empresa cuente con la firma digital, la cual, te permite solicitar
resoluciones de facturaciéon y también la presentacidon de declaraciones tributarias de manera

virtual, puedes consultar como realizar este tramite a continuacién: Habilitacién de la firma

electrénica por primera vez.

Paso 2: ingresas a la pagina de la DIAN: https://www.dian.gov.co

1. Te diriges a la opcién: Transaccional - Usuario Registrado.


https://www.dian.gov.co/impuestos/Firma%20Electrnica/Paso_a_paso_emision1.pdf
https://www.dian.gov.co/impuestos/Firma%20Electrnica/Paso_a_paso_emision1.pdf
https://www.dian.gov.co/
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Luego, digitas los datos de ingreso que el sistema te solicita:

Tramites y servicios DIAN
Elija la opcién que corresponda y diligencie los datos

A nombre propio

[TT
Qo

Coah

A nombre de un
tercero

&

Servidor DIAN

I

Autorizaciones /
Poderes

A nombre propio

Como persona natural gestione sus tramites, servicios y consultas.

Tipo de documento

Cédula de ciudadania

Numero de documento (sin puntos, ni comas)

12345678

Contrasefia

....l

"' Notificaciones
N

« Verifique la publicacion del
acio administrativo en las
dos opciones: trimite &
histérico y publicaciones.

« Registro Publico de
Notificaciones Elecironicas

."7 Puntos de contacto

En nuestro directonio, encuenire
todos nuestros puntos disponible
para atender sus solicitudes.

©

£ Olvidé su contrasefia?

Si no tiene cuenta de usuario o esta deshabilitada, habilitela agui
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Una vez accedas a la plataforma, seleccionas la opcién “Numeracion de facturacion”.

DIAN

|27#7&022: 11:36:31
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2. Se te habilitard un menu en la parte lateral izquierda, donde seleccionas la opcién Numeracion
de Facturacion y Solicitar Numeracion de Facturacion.
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3. Alli, el sistema te mostrara la siguiente ventana, donde te hace la aclaracién de que es
necesario tener el RUT actualizado para evitar sanciones.

AVISO

Recuerde tener actualizado el RUT para evitar sanciones.

u Aceptar

Una vez lo valides, das clic en el botén “Aceptar”.

4. Esto te llevara a la informacién del contribuyente, para continuar selecciona “Ingresar”.
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Informacion del Contribuyente

Datos del Contribuyente

“NIT

Datos del Autorizado

* Tipo de Documento

Cédula de Ciudadania

* Numero de Documento

P B o

5. En la consulta de la numeracién de facturacion, das clic en “Autorizar Rangos”:

Consultar Numeracion de Facturacion

Datos del Contribuyente

Filtros de Consulta
NIT Fecha Desde Fecha Hasta
‘ 01/01/1990 | 1000612021 ™

Datos del Contribuyente Tipo de Solicitud Estado Solicitud

Tipo de Documento Nimero de Documento
Cédula de Ciudadania ‘

Datos del Autorizado

~
B Consuliar

* Autorizar Rangos | Habiltar Rangos | Inhabilitar Rangos |

6. Se te habilitard la siguiente pantalla:

Solicitud de Autorizacion de Rangos

* Campos Requeridos

Prefijo * Tipo Facturacion

| -FACTURA ELECTRONICA DE VENTA :
* Rango Desde * Rango Hasta

[101 500

-l oo B e
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e Prefijo: aqui digitas una combinacién de cifras para identificar la resolucién que estéds
solicitando. Ejemplo: FVE, FEV, etc.

Importante: al momento de generar resoluciones para la facturacién electrénica desde la pagina
de la DIAN, es necesario que:

* Toda resolucién tenga asociado el prefijo.

* El prefijo no termine con nimeros.

* Si vas a ingresar un prefijo que ya habias utilizado, recuerda asignarle un rango de numeraciéon
que no se haya solicitado previamente.

e Tipo facturaciodn: en esta casilla seleccionas el tipo de resolucién que deseas generar.
e Rango desde: digitas el nUmero desde el cual vas a iniciar a facturar.
o Rango hasta: registras el nUmero hasta el cual vas a solicitar la resolucién.

7. Una vez diligencies todos los campos, das clic en el botén “Agregar”.

Tipo Facturacion = Prefijo = Rango Desde = Rango Hasta = Opciones
FACTURA ELECTRONICA DE VENTA 101 500
Pl |
|u Borrador ) m Salir s I

En la parte inferior se te habilitard esta pantalla, donde podras editar o eliminar los datos de la
solicitud.

8. Realizas la aceptacién de la generacién por la casilla “borrador”.

El documento ha sido guardado de forma exitosa.

W2 oo

9. Luego seleccionas la opcién “Definitivo” y procedes a realizar la primera firma digital para
generar el formulario.

E Ver Documento
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Por favor espera, estamos ejecutando el
proceso

Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma

Clave dinamica

ANzAXNDU=

¢Necesitas la clave dinamica?
Podras solicitar una nueva clave dinamica en: 39 seg

Clave de tu Firma Electrénica

= ®©

‘“ Volver

10. El sistema te mostrara la solicitud de numeracién, donde es necesario que vuelvas a generar la
firma, para ello das clic en el botén “Firmar”.

Formalice la Solicitud Numeracion de Facturacion

Nro. de Tipo de Estado Solicitud Numeracion de
Solicitud Eecha solicitud Solicitud Facturacion Kinmar AR
10768089 270072022  AUTORIZACION  DEFINITIVO 13028050635236 [ : o o
g Fmy | | Anuiar |

Importante: es obligatorio realizar las dos firmas, de lo contrario, esta no se visualizara en el
momento de realizar la asociaciéon de los rangos de numeracién.

11. Una vez finalices la solicitud, el sistema te mostrard el formato 1876 firmado tal como aparece
a continuacién:
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Importante: este proceso es responsabilidad del usuario y se realiza directamente en la pagina de
la DIAN.

Paso 3: por ultimo, es necesario asociar los rangos de numeracién (asociar prefijos) de facturacién

en la Dian.
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