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1. Registrarse como Facturador Electronico

Para acceder al servicio informatico de Némina electrénica se ingresa a través del portal de
la DIAN asi: coloque la siguiente direccién en su navegador:

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

Ingrese a la seccién Factura Electronica / Habilitacion

Temas de interés

Factura Electrénica =% RST
S i
+ Usuario Registrado + Portal del régimen simple de + Operador Econdmico
+ Usuario Nuevo tributacién. Autorizado

+ Servicios Tributarios y
Cambiarios

Usuarios no registrados
diligenciar formularios
RUT - Definir tipo de
inscripcion

Sera direccionado a la ruta https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/CompanyLogin, en la
cual debera seleccionar segun el tipo de compainiia, entre las opciones encontrara “Empresa”
o “Persona”.

Seleccionando “Persona” elija tipo de documento y No. Documento de identificacion, si
selecciona “Empresa”’ debe seleccionar Representante Legal o Usuario autorizado, si se
selecciona Representante legal debe ingresar No. documento representante legal y NIT
Empresa. Posteriormente dar clic en el botén Entrar. Si se selecciona Usuario autorizado se
debe de ingresar el Nit de la empresa, el documento de identidad del usuario autorizado y
contrasefia seguido de clic en el botén entrar.

S s Administrado 5o o
Iniciar sesion Iniciar sesiéon

Selecciona una opcién para continuar:
Por favor diligencia los siguientes datos:

Tipo de identificacion

\ Cédula de ciudadania v
P wd
 E\7A

3 Cédula del contribuyente
Representante Usuario

legal Autorizado



https://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/CompanyLogin
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¢ Una vez validada la informacion digitada por el usuario y se verifique que existe relaciéon entre
el NIT de la empresa y el representante legal informado, y se compruebe que no es un robot, el
sistema enviard un mensaje al correo electronico del representante legal de la empresa
contenido en la informacién del RUT, con un enlace para poder ingresar al portal web y
desplegara el siguiente mensaje:

<, SISTEMA DE FACTURA
\\\‘} ELECTRONICA AN

@ Se ha enviado la ruta de acceso al correo *#*eenwwewn '@hotmail.com registrado en el RUT de la persona
natural que se autentico en el sistema.
El acceso estars disponible por 60 minutos.

e Ingrese al correo electrénico enviado por la DIAN, de acuerdo con el proceso anterior y en
“Acceder” presione el link.

Subject: Estimado (a)
Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado

Acceder: hitps://catalogo-vpfe-hab.dian.gov.co/User/AuthToken?pk=10910094|11526861758rk=1152686175&token=9b0dc322-9714-49c8-8535-

Saludos Cordiales, “La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN esta comprometida con el Tratamiento legal, licito, confidencial y
sequro 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 Tratamiente de Informacion de la DIAN. Si no desea recibir mas comunicaciones por favor eleve su solicitud
en los citados canales”

e Al ingresar en la plataforma acceda al menu en la barra izquierda y seleccione documentos
electronicos.

@ DIAN habilitacion

)S ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

0

05 erviscos Docurmentos recidicos

Documentos electrénicos
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Se mostraran varias opciones de documentos electronicos, se selecciona “Nomina electrénica”

Sewiwama di Ractura elecaninics - Ambdsnie e Hebilnackin
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B < Documentos Electrénicos Preena et oy
Seleccione ol tipo do documento:
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Factura eloctronica

e Mostrara el boton “Noémina Electronica y Némina de Ajuste”, presidnelo para continuar.

< Otros Documentos Electronicos
o Seleccione el tipo de documento:
s 5
Moémina Electronica y

Némina de Ajuste

Se abrird una ventana para confirmar, seleccione “Aceptar”

/N

cDesea iniciar el proceso de habilitaciéon para Néomina Electréonica
y Némina de Ajuste?

Cancelar
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e Luego de iniciar el proceso en ndmina electronica se debe de dar clic en la opcion Emisor y
realizar el proceso para asociar el modo de operacion.

< Participantes

Seleccione el participante que va a emitir otros documentos electroénicos

Proveedor de servicios
tecnologicos

, SR
O &

Otros documentos

Otros documentos :
electrénicos electrdnicos

2. Seleccionar Proveedor Tecnoldgico.

e Estando en el formulario de Nomina Electrénico selecciones el nombre del proveedor el cual
es “HERRAMIENTAS DE GESTION INFORMATICA S.A.S".

< Asociar modo de operacion

Seleccione el modo de operacidin URL de recepcidn de documentos *

Software de un proveedor tecnalégico https:/fvpfe-hab.dian.gov.co/WeFDianCustomerServices.svetwsdl

Datos de empresa y software

Hombre smpress provesdons ® Hombre de Software

HERRAMIENTAS DE GESTION INFORMATIL HGIDe: N

e Seguido del Software el cual es “HGIDoc” Seguido de clic en el boton “Asociar”.
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3. Set de Pruebas

Para consultar la cantidad de documentos de pruebas a enviar y el cédigo del set de pruebas
proporcionado por la DIAN presione el botén “Set de pruebas”

< Emisor de Némina Electrénica y Némina de Ajuste repaeer. S

Datos

e Al presionar el icono del “ojo” en Acciones visualizara el set pruebas otorgado por la DIAN donde
indican la cantidad de documentos que debe superar para habilitarse y ademas el cédigo del
set de pruebas que se debe enviar para las pruebas.

Listado de modos de operacién asociados

- PIN det
0 W URL Acciones

Nomdee del
Modo de operacidn Documento Electrénico Regastro Estaco Sof %
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e En este se visualizara los datos completos del set de pruebas

SET DE PRUEBAS - 2 Némina Electrénica y Némina de Ajuste

€ Volwer

ilmportanta!

T s 8 prosssn B PrUNREL 36 04

s s
stad gana ¢ @ BIRNTNCAnT de 581 06 PrUSDas

n 6 wED BErVIGs Rara S arvin 08 SU ESE S PIUADE

Datos del modo de operacidén

Total de documentos requeridos

Daumenses (ot Mo llesstniea MoEIng SecrGnca de Akt

Total de documentos aceptados requeridos

DRacumantas (Tot Hamara Flacotnica MOmINg Sanshnca 18 Ajuects

4. Solicitud de pruebas

Una vez realizados los pasos anteriores enviar al correo soporte@hgi.com.co un pantallazo del set de
pruebas generado por la DIAN, y en texto el campo “TestSetld”. En este correo debera especificar el
namero de identificacion de quien requiere las pruebas.

Una vez realizado el proceso, se responderd al mismo correo informando la realizacion del proceso y
un paso a paso de como iniciar en produccion.



mailto:soporte@hgi.com.co

