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Creamoseste Pasoa Paso paraayudarleen el proceso de solicitud del certificado
digital para firmar sus documentos electrénicos en la Solucién Gratuita DIAN.

Iniciemos con el resumen de los pasos a seguir:
Sistema F.E - DIAN

» Ingreso a la Solucion Gratuita
» Solicitud del Certificado

Entidad certificadora:

»Ingreso a la plataforma
» Carga de informacion y documentacion
» Notificacion del proceso

TENGA EN CUENTA

Este proceso es el mismo para usuarios OFE y NO OFE.

El Sistema de Factura Electronica esta compuesto por dos grandes
herramientas: El Catalogo y la Solucion Gratuita.

RECUERDE QUE:

Para iniciar el proceso de solicitud del certificado debe estar registrado
en el Sistema F.E como usuario OFE o NO OFE y haber asociado la
Solucion Gratuita como su modo de operacion.



Solicitud de certificado digital I AN

Proceso en el Sistema F.E - DIAN

1. Ingreso a la Solucién Gratuita

En primer lugar, ingrese a la pagina oficial de la DIAN:

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

Dirijase hacia la parte inferior de la pantalla hasta la seccion Factura Electronica
y haga clic sobre la opcion “Habilitaciéon”.

Temas de interés

% Factura
Electrénica

» Micrositio

? = Habilitacion
: = Facturando

Electrénicamente

TENGA EN CUENTA:

No olvide que existen dos ambientes del Sistema de Facturacion
electronica:

Ambiente Habilitacién: Eselambiente en el cual puederealizar unaserie
de pruebas para convertirse en emisor de documentos electronicos, en
este ambiente solicite el certificado digital que sirve para firmar todos
sus documentos electrénicos en el ambiente de produccion.

**Siempre realice primero las pruebas en este ambiente antes de
pasar al ambiente de Produccion.

Ambiente Produccién: Es el ambiente en el que se transmiten
documentos con valor fiscal.


https://www.dian.gov.co/
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Alli puede realizar el ingreso dependiendo el tipo de usuario que sea: OFE
(empresa o persona) o NO OFE si aplica en su caso.

9'Gov.co

€o

Una vez ingrese al Catalogo del Sistema de Factura Electrénica, dirijase
al menu principal y seleccione la opcion “Solucién Gratuita”/ “Ingreso”
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2. Solicitud del Certificado

Tan prontoingrese ala Solucion Gratuita, encontrara los botones con las opciones
de los documentos a los cuales asocid este modo de operacion.

(clelele)

Facturs Electrbnica Némina Electeénics

Para solicitar su certificado debe dirigirse al menu superior a la opcion
“Solucién Gratuita” y seleccionar “Certificado digital”.

TENGA EN CUENTA:

Antes de continuar el proceso, valide que el correo registrado en la
solicitud este activo para las respectivas notificaciones, en caso contrario
debera editarlo.

Ademas, es necesario validar que la direccion suministrada en el
formulario coincida con la registrada en el RUT; de no ser asi, dirijase a
la solucion gratuita y en el menu superior derecho, ingrese a la opcion
“datos de usuario” para corregirla.

@'cov.co

(G SISTEMA DEFACTURA i . . .
\F ELECTRONICA ) | AN Sistema de factura electronica - Ambiente de Habilitacién

Inicio Solucion Gratuita (48

&= Datos delusuario —

@ Certificado digital

3 Salir Solucién gratuita

Factura Electrénica
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En la siguiente ventana debera hacer clic en “Editar informacion”

Datos de la Empresa

NIT HNombre
Razon sacial Tipo de responsabilidad
Responsshilidsd Tributaria Tipa Contribuyente

Actividad econémica

Direccion

Pais Municipio
COLOMBIA UNKNOW

Departamento Domicilio Fiscal
UNKNOW UNKNOWN

Contacto

Correc de contacto Teléfono de contacto

Logo de la empresa

ot 4 =

En esta nueva ventana podra modificar la informacion correspondiente,
para este caso debe digitar la direccion como aparece en el RUT

Modificar empresa b4
Razén social * Tipo de Responsabilidad * ~
[No especificado] v
Responsabilidad tributaria Tipo de Contribuyente *
[No especificada] ~ [No especificado] ~

Actividad Econdmica

[No especificado] v
Direccion
Domicilio Fiscal * e f— Pais*
UNKNOWN COLOMBIA v
v
- Ca" ce"a' ]
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Al guardar la informaciéon modificada en la ventana anterior, ingresar
nuevamente al menusuperior derecho e ingresar a la opcion “certificado
digital” e iniciar el proceso

@'Gov.co

l":(‘-’ SISTEMA DE FACTURA N - _ . -
¥ ELECTRONICA D AN Sistema de factura - det ]

Inicio Solucién Gratuita

= Datos del usuario
@ Certificado digital

5] Salir Solucién gratuita

Factura Electrénica

< Certificados digitales

| Solicitar certificado gratuito (

10 rgisms ~ S

NIT del propietario * Descripcion Fecha de subida Fecha de vencimiento
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Diligencie el formulario de la solicitud.

8'cov.co .

ERiea | 1AM

< Solicitar certificado

Razén Social:

PRUEBAS FACTURA ELECTRONICA

NI

20227832

Tipo de persona

Tipo Persona

Ciudad sucursal principal:

Departamento sucursal principal:

Seleccione

Email responsable del certificado:

Seleccione v o5 @softwaresstrategico.com

Teléfono mévil responsable del certificado: Nombres representante legal:

Apellidos representante legal: Tipo de documento representante legal:

Seleccione

TENGA EN CUENTA:

Complete todos los datos para evitar demoras en el proceso y revise
cuidadosamente la informacion para no cometer errores.

Si ha diligenciado todo el formulario y no se presentd ningdn problema, la
solicitud sera enviada a la entidad certificadora. Luego recibira un correo
electronico con las credenciales de acceso a la plataforma.

@'Gov.co .

SERER | DIAN

Inido Solucién Gratuita

Sistema de factura electronica — Ambiente de Habilitacion

< Certificados digitales

10 DE CERTIFICACION DIGITAL S.A cel certi

2 pégi
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TENGA EN CUENT.

Es importante que recuerde el niumero de la solicitud de certificado
para el soporte que brinda la entidad certificadora.

Proceso entidad certificadora

Una vez finalizado el proceso anterior, sera notificado via correo electrénico para
continuar con su solicitud. Recuerde que esta informacioén llegara al correo que

OUMPIQ | Mi Certificado Digital

6/03/2024 8:45 a.m.
oumMpliQ
@
A

iHola Juan!
Te damos la bienvenida a Olimpia IT.

Contirua tu solicitud N° 1234567 de Certificado digital de facturacion electrénica haciendo clic en el

siguiente boton.
> Continuar Solicitud |

Si necesitas ayuda, ingresa a la seccidn de Certificado Digital DIAN

oumpla
(5]

registrd al inicio de su proceso.

Ingrese al botén del correo recibido, encontrara una pantalla de bienvenida, en
la que podra visualizar los documentos requeridos para avanzar con la solicitud y
las recomendaciones para el cargue. Al seleccionar “Continuar Solicitud” estara

OuUMPIQ | Mi Certificado Digital

iHola Juan!
Recibe la bienvenida a Mi Certificado Digital

Continua la solicitud de tu Certificado Digital N® 1234567

Para continuar con la solicitud necesitarés los siguientes documentos:

& B

Documento de identidad RUT

No mayor a 30 dias

X sin sombras ni brillos

Nota:

Asegiirate de que los documentos que cargues estén relacionados con la informacion proporcionada en el
formulario del portal de la DIAN.

Al continuar estaras aceptando la PC, DPC y nuestra Politica de Proteccion de Datos Personales
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aceptando la declaracion de practicas de certificacion, politica de certificado y
politica de proteccion de datos personales que encontrara en la plataforma Kawak.

Luego podra cargar los documentos solicitados e incluir la direccion de la

ouMPIQ | Mi Certificado Digital

Creacién de la Solicitud
Certificado Digital N° 1234567

Carga los documentos solicitados
Sube documentos en formato PDF con un limite de 10 Mb por archivo

Documento de identidad *

Documento registrado en la DIAN, legible, documento sin zontraseia y sin [ cedula-duanpdf X

sombras ni brillos.

RUT *

Documento sin contrasea, no mayor a 30 dias.

RUT-Juanpdf X

Completa el formulario

Diligencia y revisa la informacion antes de enviar el formulario

Direccién*

Cr15#64-12

X Cancelar Solicitud > Enviar Solicitud

sucursal principal de la persona juridica para la cual requiere el certificado. Antes
de cargar los documentos verifigue que sean los mismos que se subieron a la
plataforma de la DIAN, y posteriormente haga clic en “Enviar Solicitud”.

OUMPIQ | Mi Certificado Digital

6/03/2024 :45 a.m. ouMpIa

00V
LD 01

iHola Juan!

Tu solicitud N° 1234567 se encuentra en proceso de revision. Una vez aprobada, tu Certificado estara
disponible en el portal de la DIAN en un tiempo estimado de 3 dias habiles.

Te notificaremos una vez tu solicitud sea aprobada.

Monitorea el estado de tu servicio haciendo clic en 2l siguiente botén e introduce el nimero de la

solicitud.
) Seguimiento de Solicitud |H

Si necesitas ayuda, ingresa a la seccion de Certificado Digital DIAN

oumpla
(£]
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Una vez enviada la solicitud recibira una confirmacién de envio, tanto en la
plataforma como a su correo electréonico; desde ambos lugares podra consultar
el progreso de la solicitud.

ouMPIQ | Mi Certificado Digital

Seguimiento de solicitudes

)

Diligencia los campos solicitados para realizar la bisqueda

Numero de solicitud*

‘ Numero de solicitud

Nimero de documento*®

‘ Numero de documento

|:l I'm not a robot e

HCCAPTCHA

>

Alhacerclicen“Seguimientode Solicitud”,debeingresarel niUmerodesolicitud,
el numero de documento y aprobar el captcha para realizar la trazabilidad de
SU proceso.

OUMPIQ Mi Certificado Digital

Resultados de la consulta

Estado

o -
Hemos recibido t solicitud
o | femos recibido t solic

@ s

Esta solicitud sera estudiada, revisada, aprobada y entregada en un plazo
maximo de 3 dias habiles. Tenga en cuenta que el certificado quedara instalado
automaticamente en la plataforma de la DIAN.

A partir de este momento su certificado digital cuenta con una
vigencia de 2 anos.
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En caso de que la solicitud no sea aprobada, recibird una notificaciéon con
el rechazo de la solicitud. Para realizar una nueva solicitud deberd comenzar
nuevamente desde el primer paso.

OuUNMPIQ | Mi Certificado Digital

6/03/2024 8:45 a.m. ouMpIQ
CEAD.OO7 V2
iHola Juan!

Tu solicitud N° 1234567 ha sido RECHAZADA.

Motivo del rechazo

El Documento de identidad esta incompleto o no se pudo visualizar.

Valida cuidadosamente la informacion proporcionada y realiza una nueva solicitud en el portal de la
DIAN.

oumMpla
(£]

Canales de atencién al cliente entidad
certificadora Olimpia IT S.A.S.

H@M@®  ChatBot:

@Olimpia IT https.//olimpiait.com/empresas/certificado-digital-dian/
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