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1. Introduccién

Respetado usuario, la Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) pone a su disposicion
esta guia con la cual esperamos que usted pueda:

e Utilizar adecuadamente este servicio que le permite presentar la informacion por el sistema de
Envio de Archivos.

e Cumplir con la obligacion oportuna de reportar ante la DIAN la informacién que es requerida
por la Entidad para el cabal cumplimiento de sus funciones.

Es asi como la DIAN en su proceso de redireccionamiento hacia el servicio, esta empefiada en
facilitar los medios de presentacion de la informacion a las organizaciones y personas que estan
obligadas, asi como el optimizar tiempos y recursos para una 4gil obtencion de la informacion.

Como apoyo a este proceso, en el portal de la DIAN, en el enlace llamado Capacitacion podra
acceder a los diferentes medios que le ayudaran de una manera sencilla y comoda a conocer y
familiarizarse con los servicios electronicos que la DIAN pone a su disposicion.

Alli encontrard, entre otras, la opcion Cartillas servicios informaticos electrénicos que le permite
consultar y descargar las siguientes:

v' Cartilla Induccién servicios informaticos electrénicos. Le ilustrard entre otros sobre los siguientes
temas:

e Servicios informaticos electrénicos ofrecidos por la DIAN a través del MUISCA.
e Acceso a los servicios informaticos electronicos del MUISCA.
0 Habilitar su cuenta de usuario
0 Recuperacién de contrasefia
o0 Cambiar su contrasefia o actualizar preguntas de recuperacion de la contrasefa de su
cuenta de usuario.
e Ingresar a los servicios informaticos del MUISCA en el &mbito privado.
¢ Requerimientos tecnoldgicos para utilizar los servicios informaticos de la DIAN.
e Glosario

v/ Cartilla de Diligenciamiento y Presentacién Virtual de Documentos. Este documento le indica paso
a paso como realizar este proceso.

v' Cartilla_ de Mecanismo Digital. Este documento indica paso a paso cémo realizar el proceso de
generacion, descarga y activacion de este mecanismo

-3-

© 2006 Derechos Reservados DIAN — Proyecto MUISCA



9 DIAN

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Si usted tiene Certificado Digital emitido por la DIAN y adn no
lo ha activado, NO PODRA FIRMAR DIGITALMENTE y
desde luego NO PODRA REALIZAR LA PRESENTACION
VIRTUAL de sus archivos o documentos.

Nota

Active su mecanismo digital y aproveche las ventajas de este
servicio.

Diagrama de Presentacion de Informacién por Envio de Archivos a través de los servicios
informaticos electrénicos de la DIAN

!
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Diligenciar
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Reemplazo l
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2.Ingreso / Salida del MUISCA

Para ingresar al portal de la DIAN, coloque la siguiente direccion en su navegador:

http://www.dian.gov.co/

Para ingresar al servicio de Presentaciéon de informacion por envio de archivos, debe hacer lo
siguiente:

1. Ingrese al portal de la DIAN y seleccione la opcién Servicios Informaticos Electrénicos
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2. Haga clic sobre la opcién Verificar su sistema para firma (Ver cartilla Induccién servicios
informaticos electrénicos).

3. Haga clic sobre la opcién Habilitar cuenta (Ver cartilla Induccidén servicios informaticos
electrénicos).
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4. En caso que la DIAN le haya comunicado que le emitira un Certificado Digital, siga las
instrucciones que se dan en la cartilla Mecanismo Digital, para que lo pueda descargar y
activar. Adicionalmente, le indica cobmo hacer uso de este mecanismo y otros temas de interés.

5. Para Iniciar Sesidn, digite su organizacion, usuario y contrasefia (Ver cartilla Induccion a los
servicios informaticos electrénicos)

a. Si desea Ingresar a nombre de una Organizacion,
seleccione en el desplegable el item NIT y digite el
NIT correspondiente SIN incluir el digito de
verificacion.

b. Si desea ingresar a titulo personal, escoja el item
A nombre propio.

Una vez haya ingresado como se indicé, se desplegaréd una imagen similar a la siguiente:
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A partir de este momento podra realizar todos los pasos del proceso de presentacion de informacion.

Salida del Muisca

Para terminar y salir correctamente del Muisca, haga lo siguiente: haga clic en el icono Cerrar sesion
que se encuentra en la parte inferior.

AN &5 8

Alarmas (0) Tareas Azuntoz

©

Cerrar sesion

A continuacién, si lo desea, cierre el navegador.
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3. Colocar Archivos

Haga clic sobre la opcién Presentacién de Informacién por Envio de Archivos (en

los dos menus):
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A continuacién escoja la opcién Colocar Archivos en su Bandeja de Entrada:
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M
3 = | omgencadén EMFRESA FRUSEAS WASE
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Aremplazer Farcaimems £
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Ernii g drmhiios
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Si no tiene certificado digital (o si no lo ha activado), ademas de
Colocar los Archivos y Diligenciar la Solicitud de Envio, debe
acudir a cualquiera de los puntos de ConTacto de la DIAN, para
realizar el tramite de Presentacion Presencial.

Nota

A continuacion digite el codigo y/o el nombre de los formatos que va a colocar y oprima el botdn
Buscar:

Seleccién Formato-Versidn Vigente

Codige Formato |'Iﬂ{|"l

Hombre Formato [

e

Seleccione el formato y oprima el botén Continuar
Seleccion Formato-\Yerzicn Vigente

Céudagn Formato [roo

Hembre Farmate |
.‘a Busar | lmgiar

Id ‘Wersion Hombre: Formake

@ fom B HAEPages0AbanesEnCusnis

Anleriar J|1 =l 1 Siguenle
B 2

@l}mlimag

De esta manera, ingresa a colocar los archivos en su bandeja de entrada. Note que los datos de
identificacion y los datos correspondientes al formato se cargan automaticamente:

-9-
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B OAREEECA

Crpanlzacidn ERPRESA FRUESAS WASD
L furn Gestida
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- -

Presenizcia de formacion |
L hio e Identficacion Interezsdn [1112
L Conseksr Erviss de Salch
L Dwgenciar Sodctas Ervin o Hombry Interesado |PR..EB&PﬂUEﬂA1 FRUEBAZ Fl
L Resmpiazar Farciaimaris £
L Resrpiazar Solchud o [n
L Frocess ge DevalicdaiCome ot Eanziaiy |h’|-l'-‘|SP9;1:E: boncsEnCuama @-m-‘l
L RepsimlnsaToubn - — | Cadige Fomato  [1001 Versién B
L Sakoind e Comeccia de inc 7|
] | H
SelocdonarAhive. | Examisa__| B o)
Su pedoimn consecutive pees &l amdn de srchivos 8 nomibes de esta ganizacion &s: T16
Cakiias @ e

Para colocar los archivos (XML) en la Bandeja de Entrada en la DIAN, siga los siguientes pasos:

1°, Haga clic sobre el boton Examinar. Este le permite buscar en su computador el archivo XML que
va a colocar.

2°. Haga clic sobre el boton Firmar. Si usted tiene certificado digital emitido por la DIAN, este botén
es visible y le permite firmar digitalmente cada uno de los archivos que coloque como se explica mas
adelante.

3°. Haga clic sobre el botén Colocar. Una vez haya localizado el archivo XML y una vez lo haya
firmado (en caso que tenga certificado digital), haga clic sobre este botdn para colocar ese archivo en
la Bandeja de Entrada en la DIAN.

-10 -
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T = oepanizsciin EMPAESA FRUERAS WASS
L dugn Gestd
L Carsuta dsenics Usuario PRUEBA FRUEEA] PRUEBAZ FRUESAZ 05-02-2008 [ 11:25:21
L Corsuta de scess
L CacsutsrFrreys oe Dooamer
L Capsufar dacumasts Ddgenc
T et Colocar Archivos en su Bandeja de Entrada
L D¥igenciae I Presestar
L Cestba deNecanamos Dight Ianfficacidn Omarizacitn infoemants [manosesT
L Chiacis Francers - : —
:. Pressrtacin de mirmacee | | Fea20n Social ! Homine Qrganizacitn informante [EMPRESA PRUERAS Was2
L toncardrstimammsnia | | idanaificacion Inanssdo [1112
L Consekarirviss de Sabch
L Dwgenciar Sodctas Ervin o Hombry Interesado [PRUEBS FRUERRAT FRUEBAZ PRI

| Reempiazer Farchimenis £
L Resrpiazar Solchud o [n
L Procsss de Dot Tome
L. Registro Urdca Triuteria 1

L Baloiue ge Comagoiin de rl:ﬂ
o] | +

Hembre Famrals  [MASPagesOdbancsEntuara o L

Codige Formate [1001 Versidn [5

O mm—

Su pedmimn congerutive pera o o de srchivs 8 nomites e eela iganizacidn &s: T16

a ol Femaver |

Aplique estos pasos por cada archivo que coloque.

nmuIscER Para firmar
digitalmente un
archivo, haga clic

F i P
AT e sobre el boton
31-01-2008 | 14:56:04 Firmar y con el
botén Examinar
La firma de |3 presente declaraciin, dacumento ylo archim a travds localice el archivo
del mecaniame de firma digital amparada con cerificado digital que Corresponde a

sustituye para todos los efectos legales la firma autdgrafa. .
su certificado y

: . finalice haciendo clic
| ol | ' sobre el bot6n
| Contraseds] @ermaats) Firma.

Haga clic sobre el botén Contrasefia con lo cual se despliega el teclado virtual.

-11 -
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Tecladn virtual:

Utilice el ratén para
colocar la contrasefia
y finalice haciendo clic
sobre el botén
Aceptar.

Escriba su comrasena:

Recuerde que la
contrasefia es

sensible a
conlrasefa | mayusculas, es decir,
Acepior ] Cancelar | las palabras HOLA y

Hola son diferentes.

Haga clic sobre el boton Aceptar para tomar la contrasefa Yy finalice haciendo clic sobre el botén
Firma.

Una vez firmado digitalmente el archivo de datos, haga clic sobre el botén Colocar.

Si tiene certificado digital, deberd firmar digitalmente CADA
UNO DE LOS ARCHIVOS que coloque.

Nota

3.1. Lista de Archivos colocados

Cada vez que coloque un archivo, el nombre de este aparece en la lista que se despliega en la parte
inferior.

Esta lista tiene un doble propdésito: por un lado informarle qué archivos han sido colocados, y por el
otro, permitirle retirar o remover archivos.

En caso que desee quitar
Mombre Archi Tamafio  Wilima fecha de Modiicacitn 0 remover un archivo,
¥ Dinelsce_001D0V06200500000001 wmi 1332 07122005 marquelo haciendo clic
sobre la casilla que se
encuentra a la izquierda
@ cohar ) @ rerer) del nombre, y a
continuacién haga clic
sobre el boton Remover.

Crnuisce 0101 001 0E2006 0000000 xmi 152 A7 22005

-12 -
I B

© 2006 Derechos Reservados DIAN — Proyecto MUISCA



Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

9DIAN .

Cuando un archivo es removido, desaparece tanto de la lista como de su Bandeja de Entrada en la
DIAN.

Si lo desea, podra colocar ese archivo nuevamente.

Archivo de Firma. Cuando usted firma digitalmente un archivo y lo coloca en la Bandeja de Entrada,
adicionalmente se coloca el archivo correspondiente a la firma tal como se muestra a continuacion:

Tariaflo en Litima fecha de El archivo

o L SigNDMUISCa_ XXXXXXXXXXXXXXXXXX..Xxml.xml
no se debe eliminar a menos que también
Detvdsca 0101001 6200600000032 sind 178 04-01-2006 se elimine el respectivo archivo firmado.

hlomare Archivo

signlmuisca 01 0100 0E20E00000033 xmlanl  2E25 04.01.2005

3.2. Condiciones de los archivos

Finalmente, tenga en cuenta lo siguiente:
e El nombre de los archivos que formen parte de una misma solicitud estd dado por las

especificaciones técnicas de cada formato y debera finalizar con #.xml, donde el simbolo
namero representa la numeracién secuencial de los archivos.

Ejemplo: Si requiere colocar tres archivos como parte de una misma solicitud, el nombre de
cada uno finalizard de la siguiente manera asumiendo que es su primera colocacién de
archivos:

XXXXXXXXXXXXKXXXKXXXIXXXXXXXXXX L. XM
XXXXEXXXXEXXXXKXXXKXXXXXXXXKXXXK 2. XM
XXXXKXXXKXXXXKXXXKXXXKXXXXXKXXXK 3. XM

e Dicha numeracion no debera contener saltos ni repeticiones.

e Todos los archivos deben corresponder al formato (XML) solicitado.

e Cada archivo debe contener como maximo cinco mil registros (5.000).

e Lainformacion presentada debe atender los principios de oportunidad y calidad requeridos.

-13-
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Numero de secuencia de archivos. Los archivos que hacen parte de un mismo envio, es decir,
que responden al mismo requerimiento, deben finalizar con un ndmero consecutivo que
permite establecer correctamente cual es el primer archivo, cual el segundo, etc.

Veamos un ejemplo: Supongamos que debe presentar a la DIAN dos formatos para
informacion diferentes y que para el primero de ellos envio los siguientes archivos:

XXXXXXKXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 1. XxmI (primer archivo)
XXXKXXXKXXXXXKXXIXKXXXKXXXKXXXKK2 . XM
XXXXXXXXHXXXXXXXXXXXXEXXXXXXXXXX 3. XM

Ahora esta preparando el segundo formato, para el cual va a presentar dos archivos.
¢,Cual es el numero de secuencia para estos archivos?
Los nameros de envio para este caso son:

XXXXXXKXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXE. X (primer archivo)
XXXXXKXXKXXKHIXHKXXHKXXHXXXXXXXXXXD . XM

Lo anterior significa que el nimero de envio cumple entonces, un doble propésito: permite
saber cuantos archivos ha enviado usted durante un afio y, adicionalmente, permite saber con
exactitud cual archivo va inmediatamente después de otro.

Control de secuencia. El sistema Muisca controla que cada solicitud que diligencie comience
con el nimero consecutivo que le corresponde. Siguiendo con el ejemplo anterior, si el
segundo envio no comienza con el consecutivo 4, la solicitud no podra ser guardada.

Una persona manejando varios ndimeros de secuencia. Si usted es representante de la
organizacion A y de la organizacion B, tenga en cuenta que cada una maneja su propio
ndmero de secuencia de archivos. El sistema MUISCA le ira indicando el numero de
secuencia correspondiente a la organizacion que haya seleccionado al momento de ingresar.

El numero de secuencia reinicia cada afio, es decir, al cambiar el afio calendario el nimero de
secuencia de archivos debe iniciar nuevamente en uno (1).

-14 -
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4. Diligenciar solicitud de envio

En este punto se explica cdmo debe diligenciar la Solicitud de Envio de Archivos.

Una vez haya colocado los archivos en la Bandeja de Entrada, haga clic sobre la opcion Diligenciar
Solicitud de Envio de Archivos.

Informacidn General

Idemfcacidn Qrgerizacion Infremante [S00035EST

Razdn Sezial / Nombie Cuganeasiln Flsmans ;‘ENP‘REEA PRUEBAS WASE

It acrin et ad TRER]

Hawben inpresnia [PRUERA FAUERAT PRUERAZ FRL
el s otey Dl sl |80 1ETIEE
Razdn Soginl f Nombie Degtingtan; |MRECCI0N DE IFUESTOS ¥ ADL

Informacién del Formato de los Archivas a Enwiar con esta solicitud

Hombm Female [MASPagesOfbonosEn | 40N b )

Codge Formato [0ED Varsidn -3

Hombre Tips B — e |

sl P Cancapts =1
Penado e |

Adte Infurnads | e 201 =laaming

Mombie y

E gpangadn del e Cancaing o

Priset Aeihig de Arthavas

Ervio. K000 xm

Huean Tetal de

Regires de o |

Aot da Emag

Los datos de la seccion Informacién General son diligenciados automaticamente por el sistema.
Verifique que los datos que figuran estén correctos.

De igual manera, aparecen diligenciados los campos relativos al formato de los archivos que va a
colocar (nombre, cddigo, tipo de archivo y periodo informado), lo cual agiliza el servicio de
presentacién de informacioén.

Diligencie los campos restantes de la siguiente manera:

Cantidad de Archivos: Es el numero de archivos que van a ser presentados con esta solicitud.

Ao informado: Escriba el afio al que corresponde la informacion a presentar, debe ser un nimero de
cuatro digitos.

-15-
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Nombre del primer archivo: De todos los archivos que componen la presente solicitud, escriba el
nombre completo del que tenga el nimero consecutivo mas bajo.

Ejemplo: Dmuisca_010101906200600000001.xml
Dicho en otra forma:

Supongamos que la DIAN le requirié cierta informacion y que usted prepar6 su respuesta la cual
almacend en los siguientes archivos:

XXXXXXXXEXXKXXXXXXXKXKXXXXXXXXXXX L. Xxm
XXXXXXKXXEXXXXXXXKXKXKXXKXXXXKXXKX2 . Xm
XXXHXXXHKXXHXXIXXXEXXXEXXXKXXXKXXXKXXXX 3. XM
XXXXXKXXKXXXXXXXXXXKXXXKXXKXXXXA XM

La forma correcta de colocar estos archivos a la DIAN es la siguiente:

Como los cuatro archivos del ejemplo responden al mismo requerimiento, lo correcto es colocarlos
todos en la Bandeja de Entrada, y luego si diligenciar la Solicitud de Envio.

En consecuencia, el nombre del primer archivo seria: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX L. xml.

Debido a que usted también informa la cantidad de archivos que responden este requerimiento (en
este caso, 4), a partir de alli se obtiene el nombre de los archivos restantes.

Numero de Reqistros: Es la sumatoria de todos los registros contenidos en los archivos presentados
con esta solicitud.

Ejemplo: supongamos que en respuesta al mismo requerimiento, usted envia dos archivos: uno con
5.000 registros y otro con 100 registros.

Por lo tanto, el nimero de registros es: 5.100.

Al diligenciar una nueva solicitud, en el Concepto aparece
g preseleccionado el item Insercién / Nuevo, pero cuando se
=z | diligencie una solicitud de reemplazo como se indica mas
adelante, aparece preseleccionado el item Reemplazo.
-16 -
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5. Presentar en la DIAN

La presentacion es el proceso mediante el cual se confirma la informacion registrada en la Solicitud
de Envio de Archivos, bien sea por presentacion virtual (con certificado digital) o por presentacion
presencial.

Como resultado de este procedimiento, se inician los procesos de validacion y carga de los archivos
respectivos, dando como resultado una comunicacion de resultados a través de la Bandeja de Tareas
del usuario o interesado.

Hay dos tipos de Presentacion: La Presencial (si no
tiene certificado digital) y la Virtual (si tiene
certificado digital).

Nota

5.1 Presentacion Presencial (Personas sin certificado digital)
Deben presentar presencialmente la informacion:

e Las personas o empresas que elaboren facturas de venta o documentos equivalentes que deban
entregar a la DIAN la informacioén relacionada con la Resolucién 12689 de 2007, cuando no estén
obligados a declarar virtualmente.

e También los obligados a reportar UNICAMENTE la informacion relacionada con el formato 1002 -
Retenciones en la fuente practicadas-, a que hace referencia el articulo 5° de la Resolucion 12690
de 2007.

Una vez diligenciada la solicitud como se explicé en el punto anterior, haga clic sobre el boton
Solicitar. De inmediato, aparecera este mensaje pidiendo confirmacion. Haga clic sobre el botén Sly
guarde este archivo en su computador e imprimalo.

CORRECTO Enviar Solicitud,

£ Desea guardar su soliciud a la D&M 7.

& @ |

-17 -
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N
\\Y Si usted no tiene

firma amparada por
| CORRECT(| S soliciud fue creada, ipe ..
' " certificado digital, se

; mostrara el siguiente

El nimaro de documento ssignado es 1000800000355 con la :

siquiante fecha y hora 09-12-2005 D4:25:47. Tome nota del m,ensaje con el

ndmera de fa selicitud o imprima el docurnento pdf, acerguase numero del

can esla mfaemacion a la DIAKN para realizar el proceso de

forrnalizacian, J Desea generar al documanta en formalo PDF 2 documento_
correspondiente:

& D
- =«

Haga clic en el botén Si para generar el documento en formato PDF. Este documento contiene
informacién importante acerca de su solicitud y se puede imprimir.

En este punto del proceso, tenga en cuenta lo siguiente:
Usted ha diligenciado una solicitud de Envio de Archivos.

El nimero de documento asignado es importante para poder finalizar su proceso. Anételo y guardelo.
Este documento no implica que haya cumplido con la obligacién de presentar la informacion.

-18-
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YDIAN|  rmsiestmmsnmtmsrcrms [ o

plafefel -
(7. Pamwr sl Sagunddz apaide 2. Pamar namz. 0. Dos rerdvms
PR_EEA FREES] PRUEEAD FRUEEAL

T L T o ——— I| &1 O] 13 Tipe documaniz o |l-l i o

Ly gt tpeeeeen|ja] e i [ SHEIEEEEE
T P ——————— X
[ P e, PR E S VRss

E-'Eh?""‘" T T PP FERE

R e ]

{2, Foodcoamemio M Mirees d
A)S

23
= g
LT T T
CyTEEr— a S
A 4] /| ArTimenmL

B o ey ",

Deaiena (10000 W EE00A00M0 DT wiv
e P P T T

L]

2 '8 38 WER TOUSES LIt A COUALGETE B B W § e
e ke g B8 kvl me el G @i W ek
AT RO BN Oal SHCRA @ AN & Rl e o |
e

Terre 4 Flrverio

T Feere et e

4 Taocoran:

 Cage

Tanto el nUmero del documento como la impresién del PDF,
le seran de gran ayuda, cuando se acerque a un punto
autorizado por la DIAN para presentar presencialmente su
solicitud.

Nota

-19-
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Acercarse a un Punto de ConTacto

Ahora debe acercarse a cualquiera de los puntos de ConTacto DIAN, para que a través de un
funcionario se realicen los pasos finales del proceso de presentacion de informacién por Envio de
Archivos.

No olvide llevar el nimero del documento y/o la impresion del formulario que obtuvo en el punto
anterior.

5.2 Presentacién Virtual (Personas con certificado digital)

Aplica tnicamente cuando el usuario firmo6 con certificado digital cada uno de los archivos colocados
inicialmente. En este evento, la persona no requiere realizar el tramite de presentacion presencial,
pues este se realiza en forma automética. En su lugar, cuando confirma que desea guardar la
solicitud, se despliegan las siguientes imagenes:

sl

\‘\‘f‘ DIAN :: MLISCA BE ":

COREECTD Bl g |l e TR et I nhuIscR

£l pimigin da documanka =tgiads 55 TOOEEOICI IS o
giqueme fecha w bam 02122005 032547 Toma nola dd
momera de fa sabcied o onpiimae el dasumesio e ace g
gy @il mfpemaciin 2 ls DLAN g mabgar o prgeags da 05-01-200& | 14:50:37
Basradifacan o Digia goadeai ¢l disuments i barts B0OF 7

Firmar documents

La firma di la presema declaasidn who archive a través del
e ﬂ mecanismo de firrma dgtal armparada con cediicade digtal susiduye
I para todes los eleclos lagales la firma aulograla

Certificado DimiCemtdicado epl Examing[_._]

No genere el PDF ni cierre esta

ventana hasta terminar el proceso de L HCe L (seesesvesee @y
presentacion virtual. Esto con el fin Brm ) Lo B
gue el PDF generado contenga la S 3
palabra PRESENTADO. | |5 0 Tt

En Firmar Documento, seleccione el archivo que corresponde a su certificado y haga clic sobre el
botén Contrasefia para desplegar el teclado virtual sobre el cual debe usar el ratbn para marcar su
contrasefia.

Colocados estos datos, haga clic sobre el botén Firmar. Una vez firme el documento y si el tramite se
realiza correctamente, se despliega el siguiente mensaje:

-20-
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117 | | como el documento
ha sido firmado

clic sobre el boton
El documento ha sido firmado comectamente. Ahora debe Presentar

Z P g P
presionar el boion de Presentar Informacidn Informacién ya

continuacién puede
| | descargar y salvar
en su computador el
acuse de recibo.

©J http:f/muisca.dian.gov.co - DIAN :: MUISCA : Firma de So... sl b
Acuse de Recibo Haga clic sobre
el boton

Su solicitud con nimero de documento 1000BB500003807 ha sido Guardar para
presentada vitualmente. Este es el acuse de recibo de gue este salvar su acuse
docurnento fue firmado por la DIAN con la siguiente fecha y hora de recibo con lo
20058-02-05T15:40:15 en respuesta de su procedimiento. Debe C!Jal_se le pide la
presionar el botan Guardar para almacenar el acuse de recibo.. Caso siguiente
20080358380101000024 confirmacion.

. Guardar ][Q Cerrar

Este acuse de recibo es el soporte legal de su presentacion de informacion y la fecha del mismo sera
la que se entienda para todos los fines legales. Adicionalmente, se entrega un namero de asunto el
cual le servira para realizar y el seguimiento a sus solicitudes. En caso que la informacién presentada
con esta solicitud tenga error, se le crearad una tarea relacionada con el asunto asignado para realizar
la respectiva correccion. Todas las solicitudes o tareas relacionadas con esta solicitud inicial seran
registradas en el asunto asignado para su seguimiento.

-21-
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Descarga de archivo H

iDezea abrir o guardar este archivo?

Haga clic sobre el
| T Membie: AcuseRecibo |00066000009123. i botén Guardar y
ﬂ Tipo: Exbensible Markup Language: salvelo en su

D zube.diam, a
s iargav.ca computador. Este

Al Guaidal || Cancelar | archivo es la

constancia que

usted tiene del

Lot aichivos pracedentes de Internet pusden ser (like:, peto 2 inni H

algunos aichroz pusden dafiar pabencislmenbs s equipo. Sino tramite realizado.
coafia en el onigen. no abea ni guards este archivo, fCual es al
ligsaa?

Mantenga una copia de seguridad preferiblemente fuera de su computador.

En poco tiempo, la DIAN le comunicara el resultado tal como se explica en el punto siguiente.

Si tiene certificado digital, firme cada uno de los archivos que
coloque y firme la Solicitud de Envio de archivos.

Nota

El resto de los tramites se realizan en forma automatica por lo
gue solo debe estar pendiente de la comunicacién de
resultados que se realiza a través de su Bandeja de Tareas.

-22 -
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6. Comunicacién de Resultados

Con la presentacién presencial o virtual de la solicitud de envio de archivos, se inicia el proceso que
valida y carga los archivos en los sistemas de la DIAN.

Culminado lo anterior, se le informara el resultado del proceso, a través de la Bandeja de Tareas, a la
cual podra acceder ingresando con su usuario al portal de la DIAN.

El tiempo de respuesta de este mensaje dependerd de la congestion o carga de trabajo de los
sistemas de la DIAN. De manera que una vez se termine la validacion de la informacion, se le dara
respuesta inmediata.

Para consultar la Bandeja de Tareas, observe los iconos que aparecen en la parte inferior de esta

imagen:

B DaeMMUSCE

L

iets o ] ey e sl S el mae el o

sy Goasdn

Corrdutd fauntza

Comauts Ja bouae

Corrtutar Feras o8 olureritd
Covrlutar decumans Shghesad
Jemezargar Aczkmsy

Dibgenzar | Fresenar

Sesie O WG emeg Doplaies
it it Frtareirs
Fresaciarhin S iamcdn por i
Proctin da e b Camerds
Fecibos f2 sag

Bpgata tdes Thlstam

Soack 2w ConeDoda de b oo

I D anizacidn

CHPFEDLA PRLTEAS AT

' Llsuarg
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T

PRUCHA PRICDAT FRUTDAZ FELEDAT
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Carsshs Asunins Parmis s consaia de s ssondss DLaN
Candahis de nisss Ganzaler acuts de rogle

Lepsche [rsas 25 i

P P Consals b fFsad sarn el

Carafia otumeni
DEpenoade

Permfe corsele en dacemanis digercisda

Diescargsr Archivss

Parmie cescangsr archives de s banies de sakde.

Edgeses | Morsecta

Eszosirarh Ba &

pars

e

Oeidn da WezarEmes
Cwjtilea

Saleane G Gealon 38 Cenficads Thkaks

Qslganén Francers

gt Bl O AP Chiwin

Frosenisedn do bnfrmaciia

Conpsks oa Sados de s O%igacones Feasceras ge i Dan

Admeisty

Prosciar infarmncidn S fooma metiva & Feves de archies

Proose de
[T e st e S e ]

5

Parmiis 8l Conbrifiury &
Campensatia

A g

Recoos depage

Q2conss Qun permien Coassbar Recoo de Pege

Bepwira s Trinte's

Aghga s spcencs s AUT

Lxlobe de Corfacndn de
Boatabtbhted

oot dg crernctits oe iRconaisiencas sa0m Aot BsEsss
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ARINSE

O

LY il

Haga clic sobre la opcién Tareas, para desplegar la lista de tareas asignadas:

I
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l uu'ganlzaﬂdn EMIPREEA FRUEBAS WASZ

I Iisuario PRUESA FRUERAT PRUEEAD PRUSEAS

05-02-2008 | 18:33:36

Bandeja de Tareas

Tioo de tares Humess de Tarsas *Facha da Expiracion
i SFO AR 1 A DD

g MMARHA 3 I0-gic-B553
o Fadirlciis| Waraion q

El evning e Vigencis de in bea, ol wingen cass comesponde s |8 ok bagal v gee e debe mimply | ohigecion spresads mole e

Seleccione el tipo de tarea que desee consultar o ejecutar. Se abre el Detalle de la solicitud que le
muestra la descripcion, el estado, las fechas de expiracion y asignacién y el nUmero del asunto.

I Droankzacidn DMFRESA PRICEAS WASZ

I Uauane PEUEEL PRIEELT BREEAD PO ERAT CE-02-2008 / 16:35:69

Bandeja de Tareas > Corragir la Informaclon presentada por

cargn masiva £
i] El Bascaeda oo Faceas
Fecha 26 Asigaacin Q o
Fachs el Prvisis 5] (B
Cptada Asigrada T
g e )
Descrpcion Extaco o azta o Factace Hxpecmrin
[Expracen ANGTIE
R e b0
Adwd Sae-aven Sd-fb-2004  Sasbowngidobofd
B e [72] 1 @iy

T 0 N0 30 TR, PATARE SO0R TOSHPCNS 3 2 BCRI 00 PR 50 B N0 SITDA M SXA00N RO PR 3 W
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DIAN z: MUISCR

Datalle Salicitud
Mo, Saliciud 100066000007 127
Esladn Error

Archives de la solicitud

Narmbra Descripoian Esiado
: Archivo de Carga Masive - Error & inbeniar cargar oz
~ Q0eE
g ot L Tty 1000380000071 27 _1 =l regiElres del archivg,
@ Ralerlor |11 =| 1 @Sigu:ml:
@mﬂuﬂﬁl’f

huditoria da Registros do Archiva
= | Eltipo de error
mUIsca desde luego
Mensajes Auditoria Registros de Archive depende Qe
_li | cada archivo,
Mo, Solicitud 100068000007127 pero en
Mambre Archivg DDA 0305200500000 sard general en la
columna
Detalles de Error Observacioén
Niltrto se indica en
de gtlmem L Ob=erdacian , .
Reglsto  DoRumenio qué consiste e
o B archivo contiena valoes ncorractos incluso las
i il casillas donde
@reerer)[1 21 @simimie) fue detectado.
aisgrwar
-25-
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Usted también puede consultar la respuesta que la DIAN le comunica, con la opcion Consultar
Envios de de solicitudes. Este tema se explica en detalle en el numeral siguiente.

En caso de presentarse errores o inconsistencias en cuanto a la
g informacién, la persona debera proceder a corregirla, y colocar
Z | nuevamente todos los archivos respectivos en la Bandeja de
Entrada vy diligenciar una Solicitud de Reemplazo.
- 26 -
- B

© 2006 Derechos Reservados DIAN — Proyecto MUISCA



9 DIAN

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

7. Consultar solicitudes

Para consultar solicitudes, haga clic sobre la opcién Consultar envios de solicitudes como se
muestra a continuacion:

Consukar documento Diigenc & £k
Listado de solicitudes
Descargar Archivos
Ddigencaar Presenier
Gestién de Mecanzmos Digts Mombre Formata |I'.-LR5 PagosOAbonosEn

Obligacion Financlera

Presentacitin de inTarmacitn | Codge oAl |]ﬂ{n

Colocar su Ba

Versibn

Dikgenciar Sodceud Envio d Fecha Iniclal Solicstud

Reemplazar Parcisimente E

Reemplazar Soliciud e En Fecha Final Esperada

Proceso de Dewvolscion/Comp:

Recibaz de pago [l QIEIEEL
o | Las solicitudes que se muestran son aquellas que han
g terminado el trAmite de presentacion, bien sea presencial o
virtualmente.

Los datos relativos al formato aparecen diligenciados: nombre, codigo, version. Diligencie los campos
de fecha para consultar el listado de solicitudes enviadas en ese rango de fechas. Tenga en cuenta
gue puede consultar solo diligenciando un campo, y no necesariamente los dos.

Si desea consultar otros formatos oprima el botén Buscar de la parte superior derecha. Aparece la
opcién para seleccionar el formato que quiere consultar.

Seleccién Formato-Versidn Vigente

Codigo Formato |'Iﬂ{|"l

Mombre Formato [

i

Una vez lo seleccione, regresard a la pantalla del Listado de solicitudes.
-27-
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Para listar las solicitudes, haga clic en el botén Buscar de la parte inferior. Seleccione la que desea
consultar:

Seleccién Formato-Versién Vigente

Cédign Formato {100
Mombre Formato |
Q) Busear & v )
Id Wirsion Horvbre Formato
@ 1091 B MaSPagaslAbonosEnluenta
@ woterior ) [1 =] 1 @ ssguinnte

@OMIJ nuar

Para cada solicitud, se indica el nimero de la solicitud, el nimero y la versién del formato, la fecha de
la solicitud, la cantidad de archivos, el estado de la solicitud y un botdn que permite descargar la
imagen de la solicitud presentada en formato pdf.

Listado de solicitudes

Mormibie Fanrialn M&SPagoaDabonosEn Q) Busear
Cadigs Fanmatn 1001
Wersidn B
Fecha inicial Soiciud Erem
Facha Final Esperada [ & oo
Bustar ﬂ Urpdar |
Yersion Cantdad
i Fecha
o, Scliched Esﬁng;u sodchud | O Estado
formate Archives
7 1202 Resmclizads
0 T0BMEEI0S00ISTE 1501 & ot 1 i i ]
= = = 1802 Reerzlazade
£ iomemMEZH 1901 5 o 1 s D
T T e sucnarectes Q)
o 3 5 pe1n- Resrzlazads
100965001222555 1904 € sl 1 i ]
@ Anderier [ =| 4 @_ﬁlwum
)
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Los estados que puede tener una solicitud son:

e Solicitud recibida. Indica que la informacién reportada, cumple con la especificacion técnica
del respectivo formato.

e Cancelada. Indica que sobre la solicitud actual se aplicé una solicitud de cancelacion.

o« Reemplazada Parcialmente. Indica que sobre la solicitud actual, se aplicé una solicitud de
Reemplazo Parcial.

o« Reemplazada Totalmente. Indica que sobre la solicitud actual, se aplicé una solicitud de
Reemplazo Total.

e Solicitud con Error. Indica que en la solicitud actual, se han detectado errores relacionados
con la especificacion técnica requerida para describir el contenido.

e Solicitud con Error a nivel de archivo(s). Errores de encabezado o de validacién de datos
contra el esquema. Indica que en la solicitud actual, se han detectado errores relacionados
con la especificacion técnica requerida para construir los archivos.

e Solicitud con Error: Cantidad de registros en el(los) archivo(s) no coincide con la digitada en la
solicitud de envio. Indica que hay una diferencia entre la cantidad de items o registros
informados en la solicitud de envio y los que finalmente se recibieron.

e Solicitud con Error: La firma no coincide en el (los) archivo (s) gue se intentd procesar. Indica
gue la solicitud actual esta siendo autorizada mediante una firma digital diferente a la usada
para colocar los archivos en la bandeja de entrada.

Para ver los detalles de una solicitud en particular, seleccione sobre la columna izquierda y haga clic
sobre el botdn Continuar. Utilice esta opcién en caso que la solicitud tenga un estado de error.

En tal caso, al consultar la solicitud seleccionada se presentara una relacién de los archivos
presentados con esa solicitud de envio.

-29.
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Detalle Solicitud

Ho. Solicitud 100065001 2225T0

Solickud con Ermror a nivel de archivo(s), Emores de encabezado o de

Eslado 2 2
validacion de datos conira el esquema

Archivos de la solicitud

ﬂ Ragresar §

Escoja el archivo que desee consultar y haga clic sobre el botén Continuar y podra ver los detalles
del error en caso que los haya. Observe como en el detalle del error se indica el nimero del registro y

la casilla que originé el error.

& DIAN-MUISCA
ALt Gestion
Consutta Asuntos Usuario

Qrganizacian EMPRESA PRUEBAS MWAS2

PRUEBA PRUEBA1 PRUEBAZ PRUEBAZ 05-02-2008 / 15:35:12

Consulta de acuse

Consultar Firmas de Documerta Detalle Solicitud
Conzutar documento Diligencizadc

Descargar Archivos
S Mo Salicitud 100066500002712
Diligencisr / Presentar

Generacion de Clave Técnica Estado Salicitud con Errar

Obligacién Financiera

Presentacion de Informacian por ArchiVOS de Iﬂ SOIiCitud

-

Colocar Archivos ensu B Nombre Estado

L

L Consultar Envios de Solick
L e i Dmuisca_010118807200800000029 xml El archivo contiene valores incorrectos
L

Reemplazar Parcialmente @ Anterior _) m 1 @Swguienle)
L Reemplazar Solictud de E
@ Conlinuat,

L Recbos de paga
Q Regresar

L Solicitud de Correccién de Incons

] 2l

La opcion de consulta le permite acceder a los detalles
puntuales de cada error, facilitandole con ello su
identificacion y correccion.

Nota

También puede consultarlos a partir de la comunicacién del
resultado que se realiza a través de la Bandeja de Tareas.
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8. Reemplazar solicitud anterior

Si después de diligenciada una solicitud, desea corregirla o si la DIAN le comunicé haber encontrado
algun error en la informacion recibida, usted debe diligenciar una solicitud de reemplazo.

Lo primero que debe hacer antes de diligenciar la solicitud de reemplazo es realizar las correcciones
a la informacién presentada originalmente y colocar nuevamente en la Bandeja de Entrada los
archivos que formen parte de la solicitud de reemplazo. Consulte el numeral de esta cartilla 3.
Colocar archivos.

Una vez haya colocado nuevamente los archivos corregidos, haga clic sobre la opcién Reemplazar
Solicitud de Envio de Archivos:

L ol dotumri Tt
aag

Reemplazar Solicitud de Envio de Archivos

L Degcsegar
L DBgerciar [ Presesar

L - Gedhie de Usssniiras Dpl

[ st Fmaraciers Infermacion Genaral
B Proserac
|, Eokcar archisag It fcacitn Organcaciia remanta SINGEET
L - oranter Svicn 24 oo
Razdn Social ! Mambea Deganaacidn lslumants EMPRESA PRUEEAS WbsZ
et Ficacidn Inberssadn 111
Flombze bnterenncda PRUERA FRUEAAT PRLESAZ PRL
L m Tribd =
JL ?:-.l.-s-.-.-\.z-.—..rv.-'\;l bt beidn Deativatiim 230157268
i 3
Razds Sacial ! Nambvg Dectinalans CERECCION DE IWPUESTOS ¥ ADI

Infermacian del Farmals de los Archives & Enviar con @sta schcibud

Momize Fommms [WeEPagnatiabonesin @ Bz

Cichgn Fomaln [I'I}.:-I ) Virsan IF- 3

Merrbie Ti o

N:;h'; s e S @
. ——— | Puisde e

At Infermado [ o [0 = ]epas

Hombe y

Exiensidn del F Cavidad de [

et Suchi S8 Aphmi

Ersdn. 0008 vl

Miaveare Total die

Regpstros o los

Fochivan & Eren

Me. da Solicitid Anierior e LRI
@)

Note que en el item Concepto, aparece preseleccionado la opcion Reemplazo, indicando con ello,
gue la solicitud anterior, incluidos los archivos, seran reemplazados con la presente solicitud.

Ahora bien, para colocar el Nimero de la Solicitud Anterior, haga clic sobre el botén Buscar, el cual le
muestra el listado de sus solicitudes.
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-HAEB
Listado de solicitudes -
Mambre Farmalo [MASt o CIaCleAhoros
Fecha Inlelal Sollcitad & reche ) _ Escoja la
Fecha Final Esperada &) Fectn ) solicitud que
== [Emor = desea corregir o
I O reemplazary
haga clic sobre el
Varsib Canlida; botén Continuar.
wsolenas | L ce 0 Hemue feme a0
farrmale Archios
=3 100055 000000531 1ma [} ﬁ‘l- 1
@nnlzriur |1 =| 1 (8 Sigeiente L
@mnumnv, :I
al | |

Diligencie los datos restantes de su solicitud de reemplazo y finalice haciendo clic sobre el botén
Solicitar.

Alli se le pedira la confirmacién de envio e, igualmente, se le asignara un Namero de Documento y
podra generar de nuevo el archivo en formato PDF.

En caso de que usted tenga firma digital se solicitara la firma y presentacién de la solicitud, de lo
contrario debera formalizar la solicitud, para ello debe acercarse a alguno de los puntos autorizados
por la DIAN y presentar dicha impresion o el nUmero de su documento (Para mas detalle revise el
numerales 5.1y 5.2).

Recuerde que una vez se realice el reemplazo, bien sea parcial o total, de una solicitud esta solicitud
no podra ser reemplazada nuevamente.

8.1 Reemplazo total de una solicitud anterior

Utilice el reemplazo total de una solicitud para los siguientes casos:

= . Error de encabezado en alguno de los archivos presentados

= . Error en el nimero total de registros reportados en la solicitud

= . Cuando se va a modificar el nimero total de registros reportados

= . Cuando se desee cambiar el contenido de registros que no reportaron error.

Si una solicitud de reemplazo total presenta errores solamente podra reemplazarse con otra solicitud
de reemplazo total.
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8.2 Reemplazo parcial de una solicitud anterior

Utilice el reemplazo parcial de una solicitud en caso de querer corregir Gnicamente los registros que
se reportan como error de una solicitud anterior. Recuerde que si desea modificar registros que no
reportaron error o adicionar nuevos registros debera utilizar un reemplazo total.

El nimero de registros presentados con la solicitud de reemplazo parcial debe coincidir con el nimero
de registros con error de la solicitud anterior.

| Reem Mazar Parciaimente Solicitud de Envio de Archivos

D
| Informacion General

g ata || Wemifcaciin Orgasizeeitn ormants FaEsET
o || R i st Ui e bt EFIFESA PRUEEAS WIASS
c:> Meriheacidn bl ads I
; : Hommbes ntansac FRAVEES PRUEEA] PALEEA FF),
| Hemdcackn Destisatasn |BI0S3T2ER
Razgn Soco { Mambre Destnoteng CRRECCIE DE IWPUESTOS ¥ A

Infermecion del Formato de bos Archives a Emviar con esta sclicitud

Hiaralea Faimrans [uA=7 agranabonasEs [ L]

C48g0 Fomalo 100 iersitn E
e

Hambe Tigo

e

5 o E

Ae Inkmade I ki [0 lermua

Harehed

Exieraia del I— Cantidad da I—

Primmas fuchem de Auchras

Ermiiz: 30008 el

Mg Tokal de

Reagiutiea di les |

Ao de B

Mo, du Sebeited Baturier I Qb

Si una solicitud de reemplazo parcial presenta errores, podra reemplazarse con otra solicitud de
reemplazo parcial, que incluya solamente los registros con error de esta solicitud; o podra utilizarse
una solicitud de reemplazo total, caso en cual se deben incluir todos los registros relacionados con el
formato, inclusive aquellos presentados originalmente.
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Nota. Cuando usted diligencia una solicitud de reemplazo, tenga en cuenta que estos archivos deben
tener el nimero consecutivo actualizado, es decir, si el dltimo archivo que envié con la solicitud

original fue:

9 DIAN
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Dmuisca_010100805200600000004.xml

Quiere decir que si no ha realizado otros envios, el primer archivo enviado con la solicitud de
reemplazo debe ser:

Dmuisca_020100805200600000005.xml

Cada solicitud sea original o de reemplazo, puede a su vez
g ser reemplazada por otra.
Z | La misma solicitud, sea original o de reemplazo, solo puede
ser reemplazada una vez.
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ANEXOS

Anexo 1. Diligenciar Formularios 520 y 540

Diligenciar Declaraciéon para la Finalizacion de sistemas especiales de Importaciones — Exportacion
(Formulario 520) y Declaraciéon Consolidada de Pagos (para Intermediarios de Trafico Postal y Envios
Urgentes) (Formulario 540)

En la cartilla Diligenciamiento y Presentacion Virtual de
Documentos, encontrara este mismo anexo en donde se
explica en detalle el tramite que se debe realizar con estos
formularios.

Nota

En resumen, el trdmite completo comprende dos grandes pasos:
1°. Presentacion de informaciéon por envio de archivos con los datos correspondientes a la
hoja 2 de la declaracién.

La explicacion detallada acerca de este proceso la encuentra en esta cartilla.

2°. Diligenciamiento y Presentacién virtual de la Hoja 1 de la Declaracion.

La explicacion detallada acerca de este proceso la encuentra en la cartilla que trata este tema.
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Anexo 2. Diligenciar Formularios 120y 130

Diligenciar Declaracién informativa individual precios de transferencia (Formulario 120) y
Declaracién informativa consolidada precios de transferencia (Formulario 130)

En la cartilla Diligenciamiento y Presentacion Virtual de
Documentos, encontrara este mismo anexo en donde se
explica en detalle el tramite que se debe realizar con estos
formularios.

Nota

1. Presentacion de informacion por envio de archivos

Formulario 120. Presentacion de informacién por envio de archivos correspondiente a la Hoja 3 en
todos los casos y de la Hoja 2 para el caso de los entes de naturaleza societaria y para sucursales de

sociedades extranjeras.

Formulario 130. Presentacién de informacién por envio de archivos correspondiente a la Hoja 2.

La explicacion detallada de este proceso la encuentra en esta cartilla.
2. Diligenciamiento y presentacion virtual de la Hoja 1 de estas declaraciones.

La explicacién detallada de este proceso la encuentra en la cartilla que trata este tema.
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Anexo 3. Diligenciamiento y Presentacion de la Informacién Cambiaria

Este anexo le permite conocer los pasos que debe seguir para realizar el diligenciamiento y
presentacion de la informacion cambiaria.

Inscripcién en el RUT. El declarante, persona natural o juridica
obligada a presentar la informacion cambiaria debe previamente
inscribir la responsabilidad 14 Informante de exégena en el RUT
para que el sistema le permita generar la presentacién virtual de
esta informacion.

Nota

La persona natural que presente la informacion, por cuenta de
una persona juridica (Entidad o empresa), debe estar inscrita en
el RUT de la entidad declarante en calidad de Representante
Legal y actualizar su RUT personal con la responsabilidad 22.

La persona natural obligada o el representante legal de la Empresa o Entidad obligada a presentar la
informacion, si tiene mecanismo de certificado y firma digital, debe remitirla utilizando dicho
mecanismo.

1. Normatividad.

Resoluciones Nos 09147, 09148 y 09149 de agosto de 2006, y sus modificaciones.

2. Formatos.

Para la utilizacion y remisién de la informacién cambiaria debe tener en cuenta que existen varios
formatos para remitir diferente informacion:

Formato Descripcion

Informe de datos de la declaracion de cambio por importacion de
1059 . )

bienes - Formulario No 1

Informe de datos de la declaracién de cambio por exportacién de
1060 . .

bienes - Formulario No 2

Informe de datos de la declaracién de cambio por endeudamiento
1061 .

externo Formulario No 3

Informe de datos de la declaracion de cambio por servicios,
1062 . .

transferencias y otros conceptos - Formulario No 5
1063 Informe de datos de endeudamiento externo otorgado a residentes -

Formulario 6
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Formato Descripcion
Informe de datos de endeudamiento externo otorgado a no
1064 : .
residentes - Formulario 7
1066 Informe de aclaraciones de datos para fines estadisticos de las

declaraciones de cambio Nos 1,2,3y5

Informe de datos faltantes en las declaraciones de cambio Nos 1y 2.

1067 Datos de los documentos soportes de la operacion que no fueron
informados en la declaracion de cambio, sino posteriormente

1070 Informe de datos de cuenta corriente compensacion.

Informe de datos de la compra de divisas en efectivo y cheques de

1099 -
viajero

1100 Infqrme de datos de la venta de divisas en efectivo y cheques de
viajero

1121 Informe datos compra y venta de divisas en efectivo y cheques de

viajero zona de frontera - montos inferiores a USD 500.00.

Tenga en cuenta que:
Los formatos 1059, 1060, 1061, 1062, 1063, 1064, 1066 y 1067, son para suministrar
informacién por parte de los Intermediarios del mercado cambiario y titulares de cuentas
corrientes de compensacion.

Para los concesionarios de servicios de correos deben suministrar la informacion en los
formatos 1062 y 1066.

El formato 1070 es para ser utilizado por los titulares de cuentas corrientes de compensacion.
Los formatos 1099, 1100 y 1121, son para la presentacién de la informacion por parte de los
profesionales de compra y venta de divisas y dinero en efectivo, autorizados, por las
operaciones realizadas.

3. Prevalidador Cambiario.

El prevalidador es una herramienta construida en Excel para facilitar la conformacion de los archivos
cumpliendo las especificaciones técnicas dispuestas para los formatos establecidos.

Si usted utiliza un sistema diferente al prevalidador debe cumplir los requerimientos técnicos que se
describen en la Resolucién de especificaciones técnicas para los formatos antes enunciados, que se
encuentran en los anexos de las respectivas resoluciones.
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El prevalidador lo puede descargar del portal de la DIAN
(http://wwww.dian.gov.co), menu izquierdo opcién Descarga
Prevalidadores / Informacién cambiaria

Nota

Para su instalacion siga las indicaciones que trae el programa.

En algunos de los formatos que estan en el prevalidador, hay hojas anexas.

Para su diligenciamiento, en la barra de herramientas del Excel, hay una opcién llamada
SECUNDARIQOS. Seleccione el anexo correspondiente para completar la informacion, si aplica.

Realice el proceso de presentacion de informacion por envio de archivos.

Este proceso se explica en detalle en la cartilla respectiva la cual puede consultar y descargar del
portal de la DIAN en la opcion Capacitacion - Cartillas servicios informéticos electrénicos

Para la presentacion de la informacién cambiaria, debe hacer lo siguiente:

1. Habilite su cuenta de usuario y active su mecanismo digital (si cuenta con él). Puede
consultar la cartilla Mecanismo Digital, que lo guia, paso a paso, acerca de este proceso.

2. Genere el archivo XML. Este archivo lo puede generar bien sea usando sus propios
sistemas o usando el Prevalidador de datos para presentacion de Informacién por envio de
archivos que la DIAN le facilita gratuitamente.

3. Realice el proceso de Presentacién de informacion por envio de archivos, el cual se
explica en detalle en esta cartilla
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