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Proceso en el Sistema de Factura Electrdnica

@ Ingreso a la plataforma

Temas de interés
En primer lugar,

ingrese a la pagina oficial de la DIAN:

Factura
https://www.dian.gov.co/
P 9 % Electronica
Dirijase hacia la parte inferior de la = Micrositio
pantalla hasta la seccién Factura R RS e «
Electrdnica y haga clic sobre la opcidn . Facturando

“Habilitacién”
Electronicamente

© Inicio de sesién

321
s
Administrador PRy Ex
- ~ ’ Iniciar sesion
Ingrese con su usuario y contrasena segun
d Bor favor diligencia los siguientes datos:
corres po naa. Empresa Tipo de identificacién
Recuerde que debe elegir una opcién: Cédul d cudatni v
_ Empresa Cédula del contribuyenta
P 00123450

- Fersona =

No Facturador

[ ]

Certificado

=
EC

Buscar Documento

Una vez se registre, automaticamente llegara un token al correo electrdnico registrado en el RUT.

Se ha enviado la ruta de acceso al correo ececarr******@gmail.com registrado en el RUT de la persona

natural que se autenticé en el sistema.

El acceso estara disponible por 60 minutos.
2 e PN

Esumasos) Bomed com

ACCRSS 813 (R mHGSTTE o TgUAte 1 Qerarate
acoeon

Sakton Cortaios

= 0 once scmszx o8 Corumentcs
PONLALE 00 ol CUBIGH Gl Swemn 00 F ) (N i o0 VIECR Pree

e e %
“La Direccion de y Adu - DIAN esta con ¢l Tratamiento legal, licito,
confidencial y seguro de sus datos personales. Consulte la Politica de Tratamiento de Datos Personales en:
Wiy dian,gov.co., donde puede Conocer sus derechos constitucionales y legales, asi como la forma de ejercerios.

todas las consuitas o rectamos en los canales de PORS habiiitados, 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”™

Al abrir el correo, haga clic en el botdn “Acceder”
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© Ingreso a la Solucién Gratuita

Una vez ingrese al Catalogo del Sistema de Factura Electrénica, dirijase al
menu principal y seleccione la opcion "Solucién Gratuita"/ "Ingreso"

©'Govco

O Solicitud del Certificado

Tan pronto ingrese a la Solucidn Gratuita, encontrara los botones con las opciones de los
documentos a los cuales asocié este modo de operacion.

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

®'cov.co

Documents Soporte an
Adauisiones Efectuadas a
No OFE
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Diligencie el formulario en su totalidad y luego haga clic en el botdn “Generar Solicitud”

<« Solicitar certificado

n
FACTURA ELECTRONICA PN 202409020
Direccidn! Tipa de persona

44123 Perzana Natural

Departamento sucursal principal Grudad sucursal principat

BOGOTA - BOGOTA.D.LC

= -

Importante: Si es representante legal de varias empresas con el mismo NIT,
use un correo distinto para cada razon social.

Una vez generada la solicitud de forma exitosa, recibira una notificacion de la entidad
certificadora al correo que registro al inicio del proceso. Sigua las instrucciones alli indicadas
para continuar.

€%\ SISTEMA DE FACTURA
f\\\(‘é; ELECTRONICA )] | Z\ N Sistema de factura electronica — Ambiente de Habilitacion

Senvicios y documentos digitales DIAN

Solucién Gratuita

Inicio

Inicio

< Certificados digitales

@ Estimado contribuyente, la solicitud del certificado digital gratuito con nimero d2597985-a324-4b18-b93d-16695948F349 ha quedado radicada, puede
continuar con el proceso, con la informacion relacionada en el correo que diligencié en la solicitud: epenam2@dian.gov.co

Si no puede continuar con la solicitud, debe comunicarse con la entidad de certificacién de acuerdo con el manual que aparece en el micrositio en el siguiente
vinculo: https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/Documents/Solicitud-de-Certificados-digitales-Factura-Electronica.pdf
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Proceso con la entidad certificadora

@ Active su cuenta

Después de la solicitud en el Sistema de Facturacidn de la DIAN, recibira un correo de
bienvenida desde el buzdn notificaciones@correogse.com con el enlace para activar
su cuenta en GSE.

Haga clic en “Activar cuenta”.

e
iBienvenido! \

‘Nkolnl‘lu}n Puentes, hamos registrado u cuenta can @ ‘

nomie de usiario nicolas rojasfgee.com.co. Accndn a
AuALTEE platafarma y activa U cuania

Activar cuenta

Recuerde revisar también la bandeja de spam

Aliste los siguientes documentos segun su tipo de certificado:

v’ Si es Persona Natural
e Cédula de ciudadania escaneada al 150%
e RUT vigente con QR

Vv’ Si es Persona Juridica
e Cédula del representante legal escaneada al 150%
e Certificado de existencia y representacion legal con vigencia menor a 30 dias
(Camara de Comercio o documento equivalente)
e RUT de la empresa vigente con QR.
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© Cree una contrasefia segura @

Configure una contrasena seguray luego Cambiar contrasefia.
seleccione “Iniciar sesién”.

' iListo! }

Nicolas Rojas Puentes hemos actualizado tu contrasefia
con éxito para la cuenta con nombre de usuaTo
nicolas.rojas@gse.com.co. Recuerda que utiizando este
mismo usuaro y contrasafa, lambién puades ingresar ac

5i no solicitaste 1 el cambio, comunicate con NOSOLIDS y te
ayudamos.

Después del cambio, le llegara un
— & ™ correo confirmando que su nueva
contrasefia quedd activa.

€© Confirme el acceso

Le aparecera un mensaje indicando que su contrasefa fue actualizada.

&6

jContrasena actualizada!

Iniciar sesién

Version 12.18

Importante: Vuelva a hacer clic en “Iniciar sesion”.
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O Ingrese a la plataforma

Digite su usuario y contrasefa, e

indique “No soy un robot” y @
seleccione “Ingresar”.

Iniciar Sesion

suario®

nicolas rojas@gse.com.co

©

Nota: Recuerde que el usuario es el
correo electrénico con el cual solicitd su
certificado digital desde el Sistema de
Facturacion DIAN.

Recordar contrasefia

© Consulte sus solicitudes

En la pantalla principal vera sus certificados por estado.

@ P2 19:47 SUSCRIPTOR - |UAN ANDRES PEREZ ROJAS ."?,
CERTIFICADOS DIGITALES 2 " o de Certificados Digitales
& Solicitudes de suscriptol
1'_1 Las solici stan filtradas por la “Fecha de Radicado™ de la mds reciente alam
Limpiar
Filtros
No. Solicitud Estado Tipo de Certificado Fecha de Fecha de Acciones
Radicado Vigencia
,_ns.wmpF_DosoO Solicitado- PKCSIO Persona - 06/11/2025 S2BLE
1699 Pendiente Radicado  Natural - Factu... 105331 -
. ’ / . . . .
Haga clic en el icono del lapiz para editar su solicitud.
Informacién importante
-7
Lea con atenC|on la Recuerde que los datos de la entidad o empresa que se registran en la solicitud en la secciéon de
. .7 Datos Empresa, deben ser consistentes con los datos registrados en el Documento de Existencia y
InformaCIOn que a pa rece y Representacion Legal: NIT, Razén Social, correo electrénico, departamento, municipio y direccién

de la empresa. Si por el tipo de entidad o empresa no cuenta con el Documento de Existencia y
Representacion Legal, los datos de domicilio deben ser consistentes con los datos registrados en el
Registro Unico Tributario - RUT: NIT, Razén Social, Departamento, Ciudad/Municipio,

Direccion principal y correo electrénico.

Sroe

haga clic en “Continuar”.




Paso a paso
Solicitud de Certificado Digital
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® Acepte los términos

Lea y acepte el tratamiento de

datos y los términos y condiciones.

Haga clicen
“Guardar y continuar”.

@ Cargue los documentos

Radicar centificado M Solieituek C5E_TSARCD). (OG0T
Tips de Contificade: { ~mis Cr
| =

ANTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS.

era fiber, expresa, ineguloca, previa ¢
UTORIZO a GESTION DE SEGURIDAD

SUCITANTE  ACERTD LA

Adjunte los documentos requeridos y seleccione “Guardar y continuar”.

&6 «

CERTIFICADGS DIGITALES
Fadficar cortificado

& solichudes de suscriptor

B Tiataminto de Outes | TyC

=, Formusce

Mo, Solicitudt G5E
Tipo de Cartificado: DW510 P

Documentacién Requerida

Decuments identificaciin - Solicitants

Nota: El documento estd cargado cuando el color del icono de la nube cambia de color.

Tipo de certificado Persona Natural - Facturacion electrénica
Recuerde cargar la cédula de ciudadania ampliada al 150% por ambas caras y el RUT

vigente con QR sin claves.
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Tipo de certificado Persona Juridica - Facturacion electrdnica
Recuerde cargar los siguientes documentos en formato PDF y con un tamario menor a 4 Mb
e Cédula del representante legal ampliada al 150% por ambas caras
o Certificado de existencia y representacion legal con vigencia menor a 30 dias (Camara de
Comercio o documento equivalente)
e RUT juridico de la empresa vigente con QR sin claves y que se permita visualizar.

Rsicar cortincacn . soscit
Tipa g Cortificssa:

Documentacion Requerds

LR —

© Complete los datos del solicitante

Complete el formulario de informacion del solicitante segun el tipo de certificado
y presione “Finalizar”.

Formulario Persona Natural

e P L=H Al :
i B Tratamisnto de Gstos / TyC
3 solictudes de suscriptor D Documentacion
Informacién del Solicitante a
JUAN ANDRES PEREZ ROJAS
COLOMEIR v BOGOTAD.C BOGOQTAD.C
juan.perez@mail.com CRA 22 #5.30
72243387
Certlicado
OTROS

Nota: En el campo que solicita el certificado se debe seleccionar la opcidn “Otros”.
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Formulario Persona Juridica

L= moTnaVT CanLo aaz Chstibncs B
Sactcar corticace . Soieitnnts 58
Fifer o Coriims
B st de Goten | T
3 Dveshniin
ridoermascidn del Solicitans )
no SANZ
dosanse
Dt de s errprens
060
Cestian canrdi
ODeBones COUDAEEIA,
DOGOTA DC BOGOTA DG
callg 7 Infogy
4050082
Cartifuc g
OTROS

Nota: En el campo que solicita el certificado se debe seleccionar la opcidn “Otros”.

© Valide su identidad

Cuando termine de diligenciar el formulario, debe responder cinco (5) preguntas de validacion.

Preguntas de validacion 1des

iCon cual de las sigulentes entidades usted tiene una
cuenta de ahorros?

COOMEVA COOPERATIVA FINANCIERA
* BANCO FINANDINA

CFC - RAPPIPAY COMPANIA DE FINANCIAMIENTO S.A,

Ninguna de las anteriores

Cancelar Sigulente
Recuerde que tiene maximo (3) O
intentos, para realizar la validacion. Solicitud Radicada Exitosamente
Alfmlzorversnmenoede
confirmacion.




AN
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€S
iOh no!

Algo salié mal

Hola CAMILO ANDRES SANZ CASTANEDA, identificado(a) con €.C
hay un error en la validacion de tu identidad de Firma Centralizada
Persona Naturai (Curva Eiiptica).

9.1 Solicitudes con validacion de identidad fallida

Con nimero de solicitud:

Si la validacidon de identidad falla, recibira un correo GSE_ECDSAFCPN_00603626

con la notificacion de aplazamiento.

Para esto brindamos las siguientes opciones.

1. Dirigete a la notaria con tu documento de identidad para autenticar bajo
el formato de Dili ia de iony imi con una
vigencia no mayor a 60 dias.

2. Si tu documento es diferente a la cédula de ciudadania de Colombiana,,

recuerda que debe estar vigente.
3. Si tu documento de identidad es pasaporte, debes adjuntar documento
apostillado o formato de Diligencia de presentacién y
reconocimiento con una vigencia no mayor a 60 dias.
4. Una vez realizado el tramite correspondiente, debes realizar el cargue
de los documentos legibles en formato PDF mediante el listado de
solicitudes en el boton de subsanar identidades.

i, GBR

Nota: Recuerde subir el documento
solicitado en formato PDF aqui.

Luego de ingresar, dirijase a la solicitud relacionada con el tramite de su certificado digital.

VTR JU. Trassd

y  Aplazado poridentidad- o Firma Contralizada W0AV2025 + @D
A _ECOSAFCPN_00603626 C sing ey e DEBLE
Aplazado por identidad-Pendente
ia S Subsanar Identidad ™ o  2heos 2 5¢
i - - Pertenecien.. i 154134 —

Haga clic en el icono |1, para subsanar tu identidad.

Subsanar identidad

Para satsarar 3 centided, s debe cargar of documenta

Cargue el documento en s sarar s
formato PDF, seleccione ol s
“Subsanar” y por ultimo haga

clic en “Aceptar” para finalizar.

O

iPocumenta subsanads catosarmente!

L



https://security-myselfcertification.gse.com.co/Login
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@ Revisién y entrega del certificado

Su solicitud entrara en proceso de verificacion
Tiempo estimado de verificacion tres (3) dias habiles.

Cuando sea aprobada, el certificado digital aparecera automaticamente en el Sistema de
Facturacion de la DIAN y tendra una vigencia de dos (2) anos.

Para consultar el estado de su solicitud, ingrese a gse.com.co / Consultas en linea.

Una vez ingrese, seleccione el tipo de identificacion y digite:

- Numero de identificacion del suscriptor: debe ser el mismo ndmero registrado en el Sistema
de Facturacion de la DIAN.

- Correo electrdnico: debe ser el mismo correo registrado en la plataforma DIAN.

Consultas disponibles

Conozco l estado da su firma digitol =

Solicite su revocacién ~ °

10.1. Solicitudes aplazadas
Si su solicitud es aplazada, recibira un correo y debera volver a cargar el documento con novedad.

10.2. Solicitudes rechazadas
Si su solicitud es rechazada, recibira un correo con el motivo y deberd realizar nuevamente el
proceso desde el paso 1.
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Canales de atencion
Entidad Certificadora

@ Correo: mesa.servicios@gse.com.co

El Chat web: https://gse.com.co

WhatsApp: +57 323 231 3938

@ Llamadas: (601) 405 0082 (Soporte Técnico)
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