
facebook/diancol Dian@Diancolombia @diancolombia diancolombia

Consulte esta información en: www.dian.gov.co

Solicitud de
Certificado Digital

P a s o  a  p a s o



2

Proceso en el Sistema de Factura Electrónica 

Paso a paso
Solicitud de Certificado Digital

En primer lugar,
ingrese a la página oficial de la DIAN:
https://www.dian.gov.co/

Diríjase hacia la parte inferior de la 
pantalla hasta la sección Factura
Electrónica y haga clic sobre la opción
“Habilitación”

1 Ingreso a la plataforma

2 Inicio de sesión

Ingrese con su usuario y contraseña según 
corresponda.
Recuerde que debe elegir una opción:
- Empresa
- Persona

Una vez se registre, automáticamente llegará un token al correo electrónico registrado en el RUT.

Al abrir el correo, haga clic en el botón “Acceder”
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3 Ingreso a la Solución Gratuita

Una vez ingrese al Catálogo del Sistema de Factura Electrónica, diríjase al 
menú principal y seleccione la opción "Solución Gratuita"/ "Ingreso"

Tan pronto ingrese a la Solución Gratuita, encontrará los botones con las opciones de los 
documentos a los cuales asoció este modo de operación.
 
Para solicitar su certificado debe dirigirse al menú superior a la opción “Solución Gratuita” 
y seleccionar “Certificado digital”. 

4 Solicitud del Certificado
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Diligencie el formulario en su totalidad y luego haga clic en el botón “Generar Solicitud”

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

Una vez generada la solicitud de forma exitosa, recibirá una notificación de la entidad 
certificadora al correo que registró al inicio del proceso. Sigua las instrucciones allí indicadas 
para continuar.



5 Paso a paso
Solicitud de Certificado Digital

Proceso con la entidad certificadora

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

Haga clic en “Activar cuenta”.

Recuerde revisar también la bandeja de spam

Aliste los siguientes documentos según su tipo de certificado:

Si es Persona Natural
•    Cédula de ciudadanía escaneada al 150%
•   RUT vigente con QR

Si es Persona Jurídica
•    Cédula del representante legal escaneada al 150%  
•    Certificado de existencia y representación legal con vigencia menor a 30 días   

   (Cámara de Comercio o documento equivalente)
•   RUT de la empresa vigente con QR.

1 Active su cuenta
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Configure una contraseña segura y luego 
seleccione “Iniciar sesión”.

Después del cambio, le llegará un 
correo confirmando que su nueva 
contraseña quedó activa.

Le aparecerá un mensaje indicando que su contraseña fue actualizada.

Importante: Vuelva a hacer clic en “Iniciar sesión”.

2 Cree una contraseña segura

3 Confirme el acceso



Digite su usuario y contraseña, e 
indique “No soy un robot” y 
seleccione “Ingresar”.

Nota: Recuerde que el usuario es el 
correo electrónico con el cual solicitó su 
certificado digital desde el Sistema de 
Facturación DIAN.

En la pantalla principal verá sus certificados por estado.

Haga clic en el ícono del lápiz para editar su solicitud.

Lea con atención la 
información que aparece y 
haga clic en “Continuar”.
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4 Ingrese a la plataforma

5 Consulte sus solicitudes



8 Paso a paso
Solicitud de Certificado Digital

Lea y acepte el tratamiento de 
datos y los términos y condiciones.

Haga clic en
“Guardar y continuar”.

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

Tipo de certificado Persona Natural - Facturación electrónica
Recuerde cargar la cédula de ciudadanía ampliada al 150% por ambas caras y el RUT 
vigente con QR sin claves.

6 Acepte los términos

7 Cargue los documentos

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



Tipo de certificado Persona Jurídica - Facturación electrónica
Recuerde cargar los siguientes documentos en formato PDF y con un tamaño menor a 4 Mb

• Cédula del representante legal ampliada al 150% por ambas caras
• Certificado de existencia y representación legal con vigencia menor a 30 días (Cámara de 

Comercio o documento equivalente)
• RUT jurídico de la empresa vigente con QR , sin claves y que se permita visualizar.

Complete el formulario de información del solicitante según el tipo de certificado
y presione “Finalizar”.

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

9 Paso a paso
Solicitud de Certificado Digital

8 Complete los datos del solicitante

Formulario Persona Natural



Formulario Persona Jurídica

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

Recuerde que tiene máximo (3) 
intentos, para realizar la validación. 
Al finalizar verá un mensaje de 
confirmación.
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Nota: En el campo que solicita el certificado se debe seleccionar la opción “Otros”.

9 Valide su identidad



9.1 Solicitudes con validación de identidad fallida

Si la validación de identidad falla, recibirá un correo 
con la notificación de aplazamiento.

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

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

Cargue el documento en 
formato PDF, seleccione 
“Subsanar” y por último haga 
clic en “Aceptar” para finalizar.
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Haga clic en el ícono        para subsanar tu identidad.

https://security-myselfcerti�cation.gse.com.co/Login

https://security-myselfcertification.gse.com.co/Login


Su solicitud entrará en proceso de verificación
Tiempo estimado de verificación tres (3) días hábiles.

Cuando sea aprobada, el certificado digital aparecerá automáticamente en el Sistema de 
Facturación de la DIAN y tendrá una vigencia de dos (2) años.

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

10.2. Solicitudes rechazadas
Si su solicitud es rechazada, recibirá un correo con el motivo y deberá realizar nuevamente el 
proceso desde el paso 1. 
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10 Revisión y entrega del certificado

Para consultar el estado de su solicitud, ingrese a gse.com.co / Consultas en línea.
Una vez ingrese, seleccione el tipo de identificación y digite:
- Número de identificación del suscriptor: debe ser el mismo número registrado en el Sistema 
de Facturación de la DIAN.
- Correo electrónico: debe ser el mismo correo registrado en la plataforma DIAN.

https://gse.com.co/consultas-en-linea/
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Canales de atención 
Entidad Certificadora

Correo: mesa.servicios@gse.com.co

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

WhatsApp: +57 323 231 3938

Llamadas: (601) 405 0082 (Soporte Técnico)
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