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PASO 1
Iniciar sesión en el portal
de la DIAN
Guia de habilitación ante la DIAN como facturador electrónico



PASO 1 - Iniciar sesión en el portal de la DIAN

Para acceder al servicio de factura electrónica 
debemos ingresar al portal MUISCA de la DIAN 
en el siguiente enlace: https://muisca.dian.gov.co.

Iniciamos sesión en el portal MUISCA de la DIAN 
ingresando lo datos solicitados ahí y clic en “ingresar”

1.

2.
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PASO 1 - Iniciar sesión en el portal de la DIAN

Desplegamos el menú de la 
parte izquierda y seleccionamos 
la opción de “Factura Electrónica”.

3.
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PASO 1 - Iniciar sesión en el portal de la DIAN

Visualizamos las opciones que el portal 
ofrece para el registro y gestión como 
facturador electrónico.

Importante: No todos los pasos se deben hacer por qué 
algunos pasos aplican para otros entidades o modelos 
de integración.

4.
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PASO 2
Registro como facturador
electrónico
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PASO 2 - Registro como facturador electrónico
Haz clic en la opción “Registro com facturador electrónico”, verás los datos
de tu empresa y haz clic en "Guardar" para continuar. 

Verificamos el mensaje sea exitoso, recordemos que vamos asociar un software por que nuestra 
facturas serán emitidas a través de un proveedor tecnológico.

1.
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PASO 3
Asociar proveedor
tecnológico
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PASO 3 - Asociar proveedor tecnológico
Haz clic en la opción “03 Asociar el proveedoro software para facturador electrónico.”

Elige en el proveedor "ESX Colombia S.A.S" En el campo software "900957899XDOC_CO".

Haz clic en “Agregar”

1.
2.
3.
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PASO 4
Actualización del RUT
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PASO 4 - Actualización del RUT

El Representante Legal de la empresa debe 
enviar un correo solicitando la
actualización del RUT a: 
sd_fistrib_facturaelectronica@dian.gov.co

La actualización del RUT es un paso fundamental para ser facturadores electrónicos  sin la actualización de este 
con la debida responsabilidad, no podremos continuar con los siguientes pasos.

j4Pro tiene a disposición este formato para lo uses y envíes 
el email solicitando la actualización del RUT .

1.

El mensaje debe tener el nombre de la em-
presa, el NIT,  información del representante 
legal y la redacción debe ser igual al docu-
mento que ves en pantalla.

2.
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PASO 4 - Actualización del RUT

Una vez enviamos este correo vamos a recibir una 
respuesta por parte de la DIAN en donde nos van 
informar que efectivamente somo obligados a
facturar electrónicamente y que debemos empezar 
a facturar antes del 1 de enero del 2019. Y 
debemos enviar un oficio o una carta firmada por
el representante legal solicitando la actualización 
del rut e informemos una fecha donde 
comenzaremos a facturar electrónicamente.

3.
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PASO 4 - Actualización del RUT

Una vez recibido este correo de respuesta de la 
DIAN procedemos a enviar la carta solicitando
la actualización del RUT como mencionamos 
anteriormente y esta si debe ser firmada por el 
representante legal, el formato de la carta es 
como aparece en esta imagen.

j4Protiene a disposición este formato para lo uses y envíes 
la carta firmada  solicitando la actualización del RUT.

4.
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PASO 4 - Actualización del RUT

Una vez enviada la carta firmada por el
representante legal solicitando la actualización 
del RUT, la DIAN nos respondera un mensaje
indicándonos que se programará la actualización 
del RUT con la responsabilidad 37 (obligado a 
facturar electrónicamente) y se va hacer antes de 
la fecha que señalamos en la carta como fecha de 
inicio de facturación electrónica.

5.
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PASO 5
Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica
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PASO 5 - Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica

Clic en la opción “numeración de facturación - 
solicitar numeración de facturación”.
La plataforma nos mostrará la información del 
contribuyente

Muy importante, sin el RUT actualizado con la
debida responsabilidad, NO se podrá solicitar
la resolución de numeración para
factura electrónica.

1.
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PASO 5 - Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica
Haz Clic en “ingresar”
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2.



PASO 5 - Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica
Aparecerá una ventana emer-
gente y damos clic en
“aceptar” 
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PASO 5 - Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica
El MUISCA nos indica que 
debemos registrar los datos 
de una cuenta bancaria, le 
damos clic en “aceptar.”
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PASO 5 - Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica
Si la entidad bancaria no existe, le 
damos clic en “registrar entidad
financiera” y asociamos la cuenta 
bancaria de nuestra empresa y
autorizamos la cuenta y 
continuar
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PASO 5 - Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica
Si por el contrario ya tenemos 
registrada nuestra cuenta
bancaria veremos algo así y
simplemente presionamos el 
botón “continuar.” 
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PASO 5 - Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica
En la siguiente pantalla aparecerá 
un formulario con la información 
de la empresa y unos filtros de 
búsqueda, presionamos el botón
“autorizar rangos”.
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PASO 5 - Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica
En esta ventana crearemos nuestro 
rango de facturación, indicando el
prefijo, sugerimos colocar un prefijo 
para diferenciarlo de otros rangos que 
hayamos tenido por ejemplo FVE
(Factura de Venta Electrónica), tipo de 
facturación donde señalaremos
ELECTRÓNICA , el establecimiento es 
nuestra misma empresa y por último 
clic en “agregar”
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PASO 5 - Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica
Si deseamos imprimimos o grabamos el borrador que es el documento 1302 de la resolución que generamos de 
factura electrónica que acabamos de crear.

Guia de habilitación ante la DIAN como facturador electrónico



PASO 5 - Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica
Así se ve el documento 1302 generado.
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PASO 5 - Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica
Firmamos el documento 1302 para
cambiarlo de estado borrador a DEFINITIVO
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PASO 5 - Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica
Escogemos el monto total de activos y
presionamos “aceptar” para terminar la 
firma del documento.
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PASO 5 - Resolución de Numeración
Para Factura Electrónica
Generamos el formato 1876, este formato es muy importante para j4Pro ya que con esta información se hace la configuración y 
parametrización de la factura electrónica dentro de la plataforma.
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PASO 6
Asociación del Prefijo
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PASO 6 - Asociación del Prefijo

Clic en “Facturación Electrónica” - 
Opción 17 “Asociar Prefijos”

1.
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PASO 6 - Asociación del Prefijo

Seleccionamos el proveedor de software en  nuestro caso CARVAJAL TECNOLOGÍA Y SERVICIOS - CENFINANCIERO (CARVAJAL 
TYS) - Señalamos el prefijo que creamos en este caso FVE y clic en “Guardar”.

2.
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PASO 6 - Asociación del Prefijo

La plataforma MUISCA nos notificará
que el prefijo y el proveedor han quedado
asociados correctamente.
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Por último
Cuando realices todos los pasos, envíanos un e-mail a: 
juan.betancur@j4pro.com con el RUT actualizado y
el formato 1876 que tiene la resolucion para proceder
registrarte en j4Pro como facturador electronico.
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¡Así de fácil es convertirte en
facturador electrónico!

Contáctanos si tienes dudas
info@j4pro.com www.j4pro.com(+57) 304 590 9805


