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Crear cuenta de usuario

El contribuyente tendrá acceso a la creación de su cuenta de usuario, sin embargo, desde la
administración se deben tener en cuenta las siguientes restricciones:

El contribuyente debe existir en el sistema en el maestro de terceros.
El contribuyente NO debe tener una cuenta activa en este portal.
Al registrarse en el sistema debe contar con una cuenta de correo válida, debido que el trámite
de creación y activación de cuenta, y restablecimiento de contraseña se realizará a través de
ésta.

Para la creación de la cuenta de usuario, el contribuyente debe hacer clic en el botón Registrarme
ubicado en la parte inferior del formulario de inicio de sesión.

Inmediatamente será direccionado al formulario principal para la creación de cuentas de usuario.
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Debe completar la información solicitada: Número de documento el cual es el mismo número de
documento que está creado en el módulo de rentas y una dirección de correo válida en el campo
Correo electrónico. Clic en el botón Registrarme para iniciar el proceso.

Se confirmará el inicio del proceso con la notificación del envío del correo electrónico para la
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verificación de la cuenta. El contribuyente recibirá un correo electrónico con asunto Validación de
registro.

El acceso para completar el formulario de registro tiene una vigencia máxima desde el momento de la
generación del mismo, tal como se indica a continuación. Para continuar el debe hacer clic en el
botón ¡Únete! en el cuerpo del mensaje.

En ese momento abrirá una ventana en el navegador en el que deberá completar los datos solicitados
en el formulario. Puede marcar el checbox Recibir mi documento de cobro electrónico
para recibir el documento vía correo electrónico de forma periódica. Clic en el botón Confirmar
registro.
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A continuación se confirmará que el registro ha sido completado, para lo que necesitará activar la
cuenta a través del correo de un segundo correo electrónico que ha sido enviado a la cuenta
registrada.
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Igual que el correo anterior, este correo también tiene un tiempo máximo de vigencia para uso del
enlace generado. Haga clic en el botón ¡Activar! en el cuerpo del mensaje.

Se mostrará el resumen de los datos registrados, confirme el registro haciendo clic en el botón
Activar cuenta.
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Se confirmará la activación de la cuenta, desde este momento ya podrá acceder y consultar toda la
información asociada al número de documento registrado.

<< regresar
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