
 

 

Configuración Correo de Recepción 

Para permitir la consulta de los documentos electrónicos que tus proveedores te han emitido, 
deberás realizar la configuración del correo de recepción en nuestro sistema. 

Este correo de recepción deberá ser el mismo que tienes parametrizado en el sistema de la 
DIAN. 

A continuación, te presentamos los campos que deberán ser diligenciados para configurar este 
correo en nuestro sistema: 

 

Ten presente que con esta información estaremos accediendo a dicho correo, por lo tanto, te 
sugerimos que éste sea destinado únicamente para recibir documentos electrónicos de 
facturación electrónica. 

 

Si tu correo es de Outlook, te indicaremos como diligenciar la información requerida para 
configurar el correo de recepción. 



 

 

Lo primero que tienes que saber es que esta información depende del protocolo de seguridad 
(IMAP/POP3) que se desees utilizar. 

IMAP y POP son dos métodos para obtener acceso al correo electrónico.  

 

Si utilizas el protocolo IMAP, puedes leer los mensajes en varios dispositivos y el correo se 
sincroniza en tiempo real. 
 
Si utilizas POP, éste solo se puede usar en un ordenador. Los correos no se sincronizan en 
tiempo real, sino que se descargan.  

 

Para obtener más información sobre IMAP y POP puedes consultar haciendo clic aquí. 

 

Nuestra recomendación es utilizar IMAP. 

Por defecto las cuentas de Outlook.com se encuentran configuradas con el protocolo IMAP. Si 
deseas utilizar POP deberán habilitarlo en la configuración el correo (lo podrás ver haciendo más 
adelante en el apartado: La información anterior la podrás verificar así en tu cuenta de Outlook 

 

• Para protocolo IMAP, la información a diligenciar corresponde a: 
 

 
 
 

https://support.microsoft.com/es-es/office/-qu%C3%A9-son-imap-y-pop-ca2c5799-49f9-4079-aefe-ddca85d5b1c9


 

 

• En el campo Tipo de Servidor selecciona el valor Autenticación Básica. 
 

• En el campo Protocolo de Acceso selecciona el valor IMAP 
 

• El sistema sugerirá por defecto el valor de los campos Servidor y Puerto 
Servidor: outlook.office365.com 
Puerto: 993 
 

• Ingresa el Usuario de tu cuenta de outlook, por ejemplo, si tu correo electrónico es 
correorecepcionfacturae@outlook.com ingresa en este campo esta información 
 

• Ingresa la contraseña con la que tienes acceso a tu cuenta de Outlook. 
 

• Ingresa de nuevo la contraseña, para confirmarla, en el campo Confirmar 
Contraseña. Aquí debes ingresar la misma contraseña del campo anterior. 

 

 

Para tener en cuenta: 

Si configuraste un correo electrónico con IMAP, nuestro proceso creará una estructura de 
carpetas la cual no deberá ser eliminada, para garantizar el éxito del procesamiento de los 
correos electrónicos. 
 
Si la lectura del correo electrónico es exitosa, este correo se moverá a la carpeta con nombre: 
Procesados. 
Si, por el contrario, el procesamiento del correo falla, se moverá a la carpeta: Fallidos. 
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• Para protocolo POP, la información a diligenciar corresponde a: 

 
 

• En el campo Tipo de Servidor selecciona el valor Autenticación Básica. 
 

• En el campo Protocolo de Acceso selecciona el valor POP 
 

• El sistema sugerirá por defecto el valor de los campos Servidor y Puerto 
Servidor: outlook.office365.com 
Puerto: 995 
 

• Ingresa el Usuario de tu cuenta de outlook, por ejemplo, si tu correo electrónico es 
correorecepcionfacturae@outlook.com ingresa en este campo esta información 
 

• Ingresa un correo adicional para enviar la información de respaldo. 
 

• Ingresa la contraseña con la que tienes acceso a tu cuenta de Outlook. 
 

• Ingresa de nuevo la contraseña, para confirmarla, en el campo Confirmar 
Contraseña. Aquí debes ingresar la misma contraseña del campo anterior. 
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Para tener en cuenta: 

Si configuraste un correo electrónico con POP, deberás ingresar un correo electrónico 
adicional como respaldo de los correos recibidos, ya que no tendremos permisos para crear 
una estructura de carpetas, y al finalizar el procesamiento de cada correo lo reenviaremos al 
correo de respaldo y lo eliminaremos del correo principal, para que este no sea porcesado 
nuevamente. 
 

  

La información anterior la podrás verificar así en tu cuenta de Outlook: 

1. Abre Outlook en el navegador de tu computador. 

2. Arriba a la derecha, haz clic en Configuración  
 

 
 
y luego en Ver todas las opciones de configuración de Outlook (View all Outlook settings)  

  
 
 

 

https://login.live.com/


 

 

Selecciona Correo Electrónico (Mail) 

 
 
Luego selecciona Sincronizar correo electrónico (Sync mail). 

 



 

 

Aquí podrás visualizar la sección POP e IMAP (POP and IMAP). 
 
Como te indicamos anteriormente, por defecto se encuentra configurado el protocolo 
IMAP, en el recuadro de información de IMAP se encuentra el nombre del servidor y el 
puerto de conexión. 
 
 

3. Si deseas habilitar POP, deberás: 
 
En las opciones de POP e IMAP (POP and IMAP), selecciona Si (Yes) en Permitir que los 
dispositivos y las aplicaciones utilicen POP (Let devices and apps use POP). 
 

 
 
Posteriormente selecciona Guardar (Save). 
 
En el recuadro de información de POP se encuentra el nombre del servidor y el puerto de 
conexión. 


