Activacion
Facturacion
Electronica

Este libro ofrece una guia completa y detallada para configurar, activar y generar la
facturacion electrénica en nuestro sistema. Con un enfoque paso a paso, te guiara a
través de cada etapa del proceso, desde la configuracién inicial hasta la generacién de
tus documentos electrénicos. Ademas, encontraras instrucciones detalladas para
acceder al portal Noova y realizar el seguimiento de tus facturas.

;Coémo activar la facturacién electrénica?

Manual acceso Clientes Portal NOOVA.

;Coémo solicitar la resolucién de facturacién electrénica - DIAN?

;Coémo asociar prefijos? Rango de numeracién de facturacién - DIAN

;Cbémo sincronizar las resoluciones en Noova?




:Como activar la facturacion
electroénica?

Introduccion

La facturacién electrénica es un requisito obligatorio, y su correcta configuracién en
nuby garantiza el cumplimiento normativo ante la DIAN. Este instructivo detalla el
proceso paso a paso para activar el servicio, asegurando que las facturas generadas
sean validas y transmitidas a la DIAN y posterior a sus clientes.

Pasos para Activar la Facturacion Electrénica

Paso 1: Accesa al médulo de Configuracion.

1. Acceda a Herramientas > Configuraciones > Facturacion.

nuby,., @) e % #olxlo 2
Inicio Terceros Propiedades Zonas Conratos Tareas Comunes Contabilidad Facturas de Venta Facturas de Compra R PQRS
Sistema
kP CONFIGURACIONES
9 Correo Interno

Entidad Contabilidad Facturacion
@ Edite los datos basicos de la inmobiliaria, Configure los parédmetros necesarios para el Realice la configuracion de las diferentes
£Omo por ejemplo nit y teléfono. funcionamiento del médule contable resoluciones de facturacion.

Paso 2: Crear una Nueva Resolucién

1. Haga clic en "Agregar resolucion".
2. Complete los campos obligatorios en la ventana emergente:
3. Guarde los cambios y actualice la pagina (F5).

Campo Descripcion Ejemplo/Dato Requerido
Prefijo Letras iniciales asignadas a la FE, FEINQ, FEC
resolucion.
Numero de resolucién NUmero Unico asignado por la DIAN. 18764000000001
Consecutivo inicial Primer niumero autorizado para 1

facturacién.

Consecutivo final Ultimo ndimero autorizado para 1000

facturacion.
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Campo

Consecutivo para iniciar

Fecha de creacion

Fecha de vencimiento

Dias de plazo para pago

Cdédigo de barras

Coédigo EAN

Resolucidn activa

Facturacion electrénica

Descripcion

NUmero desde el cual comenzara a
facturar.

Fecha de emision de la resolucién
(formato DD/MM/AAAA).

Fecha de caducidad de la resolucion
(formato DD/MM/AAAA).

Plazo méximo para que terceros
cancelen facturas (en dias).

Activar solo si usa cédigo EAN
(requiere servicio externo).

(Si aplica) NUmero autorizado de
cédigo de barras.

Marcar para habilitar la resolucién.

Confirmar que la resolucién es para

Ejemplo/Dato Requerido

1 (o el siguiente disponible)

15/07/2025

15/07/2026

Si / No

123456789012

Si

Si

este fin.
Crear/Actualizar Resoluciones
Ayuda @)
Prefijo - Resolucion *
FE - 1875025204521
Consecutivo Inicial * Consecutivo Final * Consecutivo a Iniciar *
1 20000 1
Fecha * Fecha de Vigencia * Dias de Vencimiento *
2025-07-24 B 2026-07-24 B 5
i Habilitar Codigo de Barras? Codigo EAN iActiva?
Py || Y
NO Codigo EAN Sl

¢ Facturacion Electronica?
e

Sl

GUARDAR RESOLUCION

Nota: Repita este proceso cada vez que haya un cambio en la resolucién DIAN.

Paso 4: Asignhar Resolucion a Inquilinos y Propietarios

 Asigne la resolucién creada a:
o Inquilinos (Seleccione la resolucién para inquilinos).
o Propietarios (puede ser la misma o diferente para propietarios).
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Resolucidn de facturacion para

Inquilinos

Resolucidén de facturacidn para

Propietarios

Paso 5: Configuracion Final

18700052960 - Habilitada del 1 al 20000

18700052960 - Habilitada del 1 al 20000

« En Configuraciones de Facturacion, ubique:

Configuracion

Formato de
impresion

Habilitar
facturacion
electrénica

Cambiar fecha
automaticament
e (CRON)

Envio automatico

de borradores a
DIAN

Descripcion

Define el tamafo del documento
para incluir CUFE y QR.

Activa/desactiva la generacién
de facturas electrénicas.

Ajusta la fecha de factura al
momento de envio a DIAN, no a
la de creacién.

Permite enviar facturas en
estado "borrador" sin revision
manual.

Valor
Recomendado

CARTA

Si (obligatorio)

Depende de
necesidades

Depende de
necesidades

'

Implicaciones

Garantiza que los
elementos obligatorios
(CUFE, QR) sean visibles
en la impresién.

- Genera facturas con
CUFE, QR y validacién
DIAN.

- Almacena en XML/PDF.

Util si la fecha legal debe
coincidir con el envio.

- Si: Agiliza procesos
masivos (requiere
validacion previa).

- No: Mayor control para
evitar errores.
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T

Resolucion de facturacion para Inquilinos 18700052960 - Habilitada del 1 al 20000 -
Resolucion de facturacion para Propietarios 18700052960 - Habilitada del 1 al 20000 -
Factura a escala de grises o —NO

Mostrar saldos en mora (Inguilinos) o sl

Mostrar desprendible de formato bancos sl

Color de fondo de encabezado en facturas y recibos | |

Color del texto de encabezado en facturas y recibos | |

Formato de impresidn de facturas CARTA v
éMostrar matricula inmobiliaria? sl

éMostrar prefijo de resolucion? sl

éMostrar resolucion en No Responsable del TVA? —NO

éMostrar impuestos como detalles? sl

éUltimo plazo de interés a ultimo dia del mes? o —NO

éHabilitar facturacion electrénica? sl

Cambiar fecha de factura automaticamente en CRONy ————
enviar a la DIAN o NO

éHabilitar el envio automatico a la DIAN de las facturas

en estado borrador? sl

Conclusioén

iListo! Su sistema nuby ya esta configurado para emitir facturas electrénicas validas
ante la DIAN. Para asegurar el éxito en su implementacién:

1. Verifique siempre:
« v Datos de terceros completos (correo, tipo y nimero de documento
validos, evitando "SD")
« v Que las facturas con resolucién electrénica no son editables
(requieren Nota Crédito si ya fueron enviadas a la DIAN)
2. ¢Necesita ayuda con procesos frecuentes?

Consulte nuestra (Como crear una factura por Tareas Comunes? donde

encontrara:
« [I]1Paso a paso para generacidn de sus facturas

iGestiona tu facturacion con confianza y cumple facilmente con la normativa!


https://docs.nuby.ai/books/tareas-comunes/page/como-crear-una-factura-por-tareas-comunes
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Manual acceso Clientes Portal
NOOVA.

A continuacién encontraras el manual para acceder al portal Noova, explorar los
maddulos y realizar el sequimiento de las facturas enviadas a la DIAN.

Consulta el instructivo aqui.



https://interservicios.co/clientes/index.php?rp=/knowledgebase/229/Manual-acceso-Clientes-Portal-NOOVA..html

:Como solicitar la resolucion
de facturacion electronica -
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 resolucién 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 electréonicamente, es necesario solicitar ante la DIAN una nueva
resolucién de facturacion, a continuacion, 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 presentacién de declaraciones
tributarias de manera virtual, puedes consultar c6mo 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 opcidn: Transaccional - Usuario Registrado.


https://www.dian.gov.co/impuestos/Firma%20Electrnica/Paso_a_paso_emision1.pdf
https://www.dian.gov.co/
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S iPor una Colombia mis hanesta!

D1 AN

El emprendimiento

Minhacienda

#s de todos

Portales

Nuestros portales web

*i. Transaccional

+ Usuano Registrado

+  Usuano Nuevo

« Servicios Tributarios y
Cambianios

+ Usuarios no regisirados
dikgenciar formulanios

Sitio web institucional
Direccion de Impuesios y

Aduanas Nacionales. Portal
Institucional

Portal de nifios

Educar a los nifios y nifias de

Como podemos ayudarle

Encuentre aqui el acceso directo a nuestros diferentes servicios.

[E’ Calendarios

+ Tributarios
+ Cambiarios

(£2)  Verificacion de correos
L |

Verifigue los correcs que son
enviados a usted por parie de la
DIAN.

Temas de interés

r

1 Asignacion de citas

Sistema de agendamiento
virlual de citas de la DIAN
jpara realizar. Solicitud
modificacian y consulta de
citas

% PQSR y denuncias

Encuentre informacion general,

quejas, reclamos, sugerencias
(glosario, marco normativo y
preguntas.

0" Notificaciones

C)

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

« Registro Publico de
Notificaciones Elecironicas

Puntos de contacto

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

Luego, digitas los datos de ingreso que el sistema te solicita:
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Tramites y servicios DIAN

Elija la opcion que corresponda y diligencie los datos

[gg A nombre propio
=1av/

A nombre propio

Como persona natural gestione sus tramites, servicios y consultas
Tipo de documento

Cédula de ciudadania v
E}E&% Numero de documento (sin puntos, ni comas)
A nog?creerge un 12345678
Contraseria
e = 10}
Servidor DIAN

£ Olvidé su contrasena?

Si no tiene cuenta de usuario o esta deshabilitada, habilitela aqui
s

Autorizaciones /
Poderes

Una vez accedas a la plataforma, seleccionas la opcion “Numeracion de
facturacion”.
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DIAN

POR UNA COLOMBIA mAs HOMESTA

|2?-0?-2022! 1136

8 Alarmas

m Mis Actividades
TABLERQ DE CONTROL

DIAN-MUISCA
« Administracion de Carlera
* Autogestion
« Bandeja de Salida
« Carga
» Cerlificado de Antecedentes Adu
« Comentarios y Quejas
« Comunicados
« Consulta Asuntos
+» Consulta Reportes Conciliacion Fi
« Consultar Firmas de Documento
« Consultar documento Diligenciad
s Copa De La Conlribucién
Correo
DIANNET
Diligenciar / Presentar
Factura Electronica
Formalizar Declaracion Ingreso S
Garantias
Generacion de Clave Técnica
Informacion Exiranjera
MNumeracion de
Obligacion Financiera Contribuy
Presentacion de Informacion por
Procedimiento de Devolucio
Recibos de pago

2. Se te habilitara un menu en la parte lateral izquierda, donde seleccionas la opcién
Numeracion de Facturacion y Solicitar Numeracion de Facturacion.

@ Tareas

MiS actividades

Comunicados

3
A su correo electrénico

Ir a visualizar los correos
recibidos

Préximos vencimientos

. Retefuente AG 2021y
E -1 siguientes

ago- Retefuente AG 2021y

19 siguientes

Retefuente AG 2021y
[&) sep-16 -
siguientes

Sus obligaciones

- Deuda vencx

| | Al gia
B Sadoatfave
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r El emprendimiento . a i
D I /C\ N ll esdetodos Winhaclenda

Consultar Firmas de Documento -

Diligenciar / Presentar

8 0C

|Encuesta Servicios Informatico Electronico

Factura Electronica v

i

Garantias v

Informacion RST Municipios y Distritos v

— Infractores Aduaneros v
LE Numeracion de Facturacién«
Q Consultas v

E Solicitar Numeracion de Facturacion ‘

—&: I Obligacion Financiera Contribuyente

— Presentacién de Informacién por Envio de ol

3. Alli, el sistema te mostrara la siguiente ventana, donde te hace la aclaraciéon de que
es necesario tener el RUT actualizado para evitar sanciones.

AVISO

Recuerde tener actualizado el RUT para evitar sanciones.

n 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 v

* Numero de Documento

P B o

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

Consultar Numeracion de Facturacion

Datos del Contribuyente Filtros de Consulta
NIT Fecha Desde Fecha Hasta
01/01/1990 B 1010612021 B
Datos del Contribuyente Tipo de Solicitud Estado Solicitud
~ v
Tipo de Documento Nimero de Documento

Cédula de Ciudadania

Datos del Autorizado

'S ]
e  Consullar

* Autorizar Rangos | Habilitar Rangos | Inhabilitar Rangos |

6. Se te habilitard la siguiente pantalla:

Solicitud de Autorizacion de Rangos

* Campos Requendos

Prefijo * Tipo Facturacion

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA ~
* Rango Desde * Rango Hasta
[101 500

*II Ageger By umpar |
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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 facturacion electrénica
desde la pagina de la DIAN, es necesario que:

* Toda resolucién tenga asociado el prefijo.

* El prefijo no termine con nidmeros.

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

e Tipo facturacion: en esta casilla seleccionas el tipo de resolucién que deseas generar.
e Rango desde: digitas el nimero desde el cual vas a iniciar a facturar.

e 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
P |
I
IEI Borrador m Salir '

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

8. Realizas la aceptacidon de la generacion por la casilla “borrador”.

El documento ha sido guardado de forma exitosa.

EVEfDGCumEHID / :

9. Luego seleccionas la opcion “Definitivo” y procedes a realizar la primera firma
digital para generar el formulario.
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Por favor espera, estamos ejecutando el
proceso

Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma

Clave dindmica

ANzAXNDU=

£Necesitas la clave dinamica?
Podras sohcitar una nueva clave dinamica en: 39 seg

Clave de tu Firma Electrénica

—— @

‘h Volver

10. El sistema te mostrard 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 Fecha Solicitud Solicitud Facturacion Firmar Ao
10768089 27/07/2022 AUTORIZACION  DEFINITIVO 13028059635236 — bd

Importante: es obligatorio realizar las dos firmas, de lo contrario, esta no se
visualizard en el momento de realizar la asociacidén de los rangos de numeracion.

11. Una vez finalices la solicitud, el sistema te mostrara el formato 1876 firmado tal
como aparece a continuacion:
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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 facturaciéon en la Dian.
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:Como asociar prefijos? Rango
de numeracion de facturacion
- DIAN

El asociar los rangos de numeracidn (asociar prefijos) para la resoluciéon de
facturacion, es un proceso que realizas en la pagina de la DIAN, siguiendo estos pasos:

1. Ingresa a la pagina de la DIAN www.dian.gov.co y alli en la seccién Temas de interés,

selecciona la opcién Factura electrénica - Facturando electronicamente.

con W [ sy

+ Informacion segundad de la + Puntos de atencion
informacion * Quioscos de autogestion
% Normograma DIAN * Servicio programacidn de lamada

Encuenire aqui normativa,
doctrina y junsprudencia en

materia tributaria, aduanera, -
cambiaria y otras materias de Temas de interés

competencia de la entidad

Factura Electronica |§|' RUT Ef, RST f@&; OEA
* Micrositio * Micrositio * Portal del regimen simple de + Operador Economico
+ Habilitacion + Inscrpcion vitual RUT tributacion. Autonizado
X Transparencia y acceso )’acturandc Elgcironicamente | Tramites y servicios
a la informacion = %

Encuentre aqui informacion sobre
estructura organica y talento
humano, normatividad,
[ll'ESUpLES!O

= Tramites y servicios @ Firma Electrdnica
L 1--%

=

» Encuentre en un solo lugar la « Generar Firma Electronica i )
normativa, proceaimentos, * [as informacion. ,‘ . |

costos formularios orequntas ~ -

nﬁ Portal de nifios

2. Luego eliges el tipo de usuario con el cual te registraste ante la DIAN (empresa o

persona), digitas los datos solicitados por el sistema y das clic en el boton Entrar
Entrar DIAN,


https://www.dian.gov.co/
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Administrador

Iniciar sesion

Por favor diligencia los siguientes datos:

Tipo de identificacion

Cédula de ciudadania v

&3

L) NIT Representante Legal

Persona

52999888

=Y

=¥ NIT Empresa

No Facturador

52999888

e
—o

Buscar Documento

Visualizaras la siguiente pantalla, donde te informa que la ruta de acceso llegara al
correo electrénico registrado en el Registro Unico Tributario (RUT).

Se ha enviado la ruta de acceso al correo registrado en el RUT de la persona natural que se autentic6 en
el sistema.
El acceso estara disponible por 60 minutos.

Te diriges al correo eléstrénico dond¢ te llegara el link de acceso, es necesario dar

clic en Ingrese aqui .
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4 SISTEMA DE FACTURA
\l:’ ELECTRONICA

Servicios y documentos digitales DIAN

AN

Estimado(a) iRk Lk
Se ha generado una nueva solicitud de acceso al Sistema de Factura Electronica.

Acceda a la plataforma dando clic en el siguiente link generado:

™.
)

Saludos Cordiales,

“La Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN esta comprometida con el Tratamiento legal, licito, confidencial y seguro
de sus datos personales. Consulte la Politica de Tratamiento de Datos Personales en: www.dian.gov.co., donde puede conocer sus
derechos constitucionales y legales, asi como la forma de ejercerlos. Atenderemos todas las observaciones, consultas o reclamos en
los canales de PQRS habilitados, contenidos en la Politica de Tratamiento de Informacion de la DIAN. Si no desea recibir mas
comunicaciones por favor eleve su solicitud en los citados canales”

3. Luego, te direccionara a la plataforma de la DIAN, alli accedes al menu principal y
selecciona Configuracion - Asociar Rangos de numeracion.

Mend x

[%1 Inicio

s ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
:f: Histérico A
-
fﬁ Registro y habilitacion ~
L
enviados Documentos recibidos
Configuracién s 30 dias. en los dltimos 30 dias.

Crear usuario Catalogo

Asociar Rang@e numeracién .

Solicitar Autorizacién Envios por Lote -
Asincrono

4. Seqguido seleccionas a BIT CONSULTING como tu proveedor, la resolucién de
facturacién habilitada y das clic en el boton Agregar Agregar DIAN,
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< Configuracion / Gestionar Asociacion de Prefijos Personaatural. (@)

NIT Facturador Nombre Facturador Proveedor - Software Prefijo

22 | Sele(ciuw... V[ | Seleccione... VI

5. Visualizgrd guiente mensaje, donde es necesario que selecciones la opcién

Aceptar .

o | anin

Esta seguro que desea asociar el prefijo?

Importante: este proceso es responsabilidad del usuario y se realiza directamente en
la pagina de la DIAN.

Dato a tener en cuenta:

e Recuerda que el proceso de asociaciéon de prefijos o rangos de numeracién de facturacion,
se realiza directamente en la pagina de la DIAN, y puede tardar minimo tres horas.

Una vez finalices, podras continuar con la sincronizacion de la resolucién de

facturacion.
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:Como sincronizar las
resoluciones en Noova?

La resolucién de documentos electrénicos es un requisito obligatorio para la emisién
de facturas electronicas y documentos soporte, y debe ser tramitada
directamente ante la DIAN.

Una vez su empresa haya obtenido la resolucion correspondiente y realizado la
asociacién de los prefijos y rangos de numeracion en el sistema, es indispensable
completar el proceso de sincronizacion en la plataforma NOOVA para garantizar el
correcto envio de los documentos electrénicos.

A continuacién, le indicamos el paso a paso para llevar a cabo este proceso.
Pasos para Sincronizar la Resolucion en Noova:

1. Acceso a la Plataforma Noova:
 Ingrese a la plataforma Noova a través del siguiente enlace:

http://portal.noova.com.co/interservicios/.
o Utilice su usuario y contrasefna correspondientes. Si no cuenta
con estos datos, solicitalos al equipo de Soporte Técnico

25 portal.noova.com.co/Interservi /Account/Login.aspx?ReturnUrl=%2fInterse!

FACTURACION ELECTRONICA

|. . : ®

= P
| |

Recordar contrasena

2. Navegacion a la Seccion de Resoluciéon de Facturacion:


http://portal.noova.com.co/interservicios/
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« Una vez dentro de la plataforma, dirijase a Administracién >
Parametros de Emision > Resolucion de Facturacion.

[ " INterServicios s
Inicio  Seguridad Acceso Emision Documentos  Recepcion Documentos  Expediente Electronico

Administracion NOOVA

Parametros Generales

p& C.;Q |Parémetros Emision | | Facturador Electronico jeo S

\ Parametros Recepcion |Resoluc|'()n Facturacion - |
: ; o
tuto rlal Parametros Expediente Conceplos de Rechazo

Integracion

Sigue estos pasos Administracion de certificados

1. Ingresa a nuestro canal de Youtube Relacion usuario/firma elecfronica

2. Da click en Suscribimme
3. Sincronizacion de la Resolucion:

o Haga clic en el botén "Obtener Consecutivos DIAN" para sincronizar la
resolucién con la plataforma. Este paso es fundamental para que la DIAN
reconozca los rangos de numeracién asociados a su empresa.

[ )
. =77 - INTERSERVICIOS SAS. Q v ™ [ i
"Inkeﬂ'ﬁewi:ins = === Buscar programa > w8 M Admin!

Inicio  Seguridad Acceso  Administracion ~ Emision Documentos  Recepcion Documentos  Expediente Electronico  Administracion de Nominas  Tableros e Informes ~ Portal Cliente  Oportunidades

Resoluciones de facturacion

+::|am

Sucursal Tipos de documentos Tipo de operacion N° de resolucion Prefijo Estado Control de numeracion Paginacion
Todas ~  Todos ~  Todos v Todos v Todos ~ 10 v
Fecha

Prefijo |Clave técnica =
vencimiento

]
0 &1 Facturas | t 15/04/2024 15/04/2025 No 8218 0 Por integracion | Si Activa

Configuracion de la Resolucion en nuby:

Una vez completada la sincronizacién en Noova, es necesario configurar la resolucion
en nuby para gque el sistema esté listo para emitir facturas electrénicas. Siga las
instrucciones proporcionadas por el equipo de soporte o consulte el manual de

Configurar resolucién en nuby
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