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Introduccion

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales en desarrollo de su politica de fortalecimiento del servicio
encaminada a facilitar el cumplimiento y control de las obligaciones, presenta a los usuarios aduaneros el
Servicio de Gestidn de Personas, el cual se enmarca dentro del Servicio Informatico Electrénico Registros,
Autorizaciones y Certificaciones.

Este servicio, esta dirigido a los usuarios sujetos a reconocimiento, inscripcién, autorizacion y habilitacion, para
gue realicen la gestion relacionada con la presentacion, registro de vinculacién y desvinculacién de las personas
gue en las organizaciones desempefian roles especificos y que por su naturaleza deben ser informados ante la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Esta herramienta permitira al usuario aduanero suministrar, actualizar y consultar informacién en linea y recibir
respuesta agil y oportuna.
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1. Servicio Gestion de Personas

Para gestionar la informacion en el Servicio Gestion de Personas, tenga en cuenta:

El representante legal debe estar registrado como usuario para utilizar los servicios informaticos electronicos.

» El representante legal debe contar con mecanismo digital otorgado por la DIAN.

El equipo donde realizara el proceso, debe cumplir con los requerimientos técnicos que puede consultar en

la pagina de la DIAN, opcion Guia de Servicios en linea.

Verificados los puntos anteriores, puede realizar los siguientes pasos:

a. Ingrese a la pagina www.dian.gov.co.

b. De clic en la opcién usuarios registrados.

c. Realice proceso de autenticacion.
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d. Seleccione opcion Registros, Autorizaciones y Certificaciones.

T

Presentacion de Informacion
por Envio de Archivos

Procedimiento de
Devolucién/Compensacion

Publicaciones
Recibos de pago

Registro Unico Tributario

CHAN-RMLUISCA

Presentar informacién de forma masiva a través de archivos.

Permite al Contribuyente iniciar el proced 1to de Devolucidn yio

Compensacidn

Publicacién de documentos generados por correccién.
Opciones que permiten consultar Recibos de Pago

Agrupa las opciones de RUT

Permite diferentes acciones de Registro Aduanero, Registro de
Profesionales de Compra y Venta de Divisas, Autorizacion Operador
Econdmico Autorizado, Autorizacidon Técnica Tributaria, Certificacion de
Residencia Fiscal yfo Situacién Tributaria_

Registros, Autorizaciones y
Certificaciones

Reportes Gestion de reportes

Reserva de Nimeros de

Menu para la reserva de numeros de documentos
Documentos

e. De clic enla opcién Gestién de Personas y encontrara las opciones de menu que permitiran al representante
legal administrar las personas que en su organizacion desempefian roles que por su naturaleza deben ser
informados ante la DIAN.

Msgistms, Autorizaciones y Certificaciones

Administracidn Registro

Achisnten Agrupa opciones relacionadas con la administracidn del registro aduanero.

Gestion de Personas Agrupa opciones relacionadas con la administracidn de personas.

Gestion de Personas

Presentacion de Solicitudes Agrupa opciones relacionadas con |a presentacion de solicitudes.

Permite consullar Ia informacion de persanas naturales presentadas ante la
CUAN con roles de empleo especiicos dentro de una organizacidn, inchuye
personas wnculadas y desvinculadas.

Consultar Personas

Relacionados con el Negocio  Agrupa opciones correspondientes a los relacionados con el negocio.

Permie consullar y modéicar la Dweccion o Deeccmones Seccmnales donde
podrén actuar loa representantes aduansras, agentes aduansros y
auxikares aduaneros

Cansultat y modibear dmbsde
e actuaciin

f.

Garerar repores de
psonas

Registrar desvinculacidn da
personas

Prrmde generar derenles reportes telscanados con ln sdmrstiscion de
porsonis

Parmite regestrar la desvinculacitn de parsonas naturabes que fueton
eesentades ante ln DUAN porque desampefiaban roles de ampleo
espociitns dentio de una organizacién

Las personas que desempenfian roles que se gestionan y administran por el servicio Gestion de Personas
guedan resgistrados con cargo al NIT de la organizacion y se denominan:

Representante legal (Principal y suplente)

Socio
Directivo

Representante aduanero

Agente aduanero

Auxiliar aduanero

Administrador de depésito
Responsable del cddigo de ética

i = =
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2. Presentar Personas

La presentacion de personas es la accién de presentar por primera vez una persona por parte de una
organizacion.

La presentacion de una persona aplica para cumplir con el requisito de presentar la hoja de vida de representante
legal, socio, directivo, administrador de depdsito, responsable del codigo de ética o para registrar la vinculacion
de representantes aduaneros, agentes aduaneros y auxiliares aduaneros.

La informacion de las personas presentadas se puede actualizar utilizando el mismo mecanismo definido para
presentar personas.

2.1. Formato 1526 — Presentacion de Personas

La presentacién de personas y actualizacién de la informacién de las personas ya presentadas la realiza el
representante legal del usuario aduanero, mediante el suministro de la informacién contenida en el Formato
1526. Presentacion de Personas, que contiene:

Hoja 1: Datos generales del responsable de presentar personas
Informacién de la persona presentada

Hoja 2: Educacion laboral

Hoja 3: Experiencia laboral

La informacién contenida en el Formato 1526 Presentacion de Personas, se presenta ante la DIAN en formato
xml, por el Servicio Presentacion de Informacién por Envio de Archivos y debe cumplir con las especificaciones
técnicas establecidas mediante resolucién, este archivo se puede generar desde el Prevalidador de Registro
Aduanero o utilizando un mecanismo diferente al prevalidador.

i |
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2.2. Prevalidador Registro Aduanero

El prevalidador, es una herramienta construida en Excel, de propiedad de la DIAN, de distribucién gratuita y
disefiada para hacer méas sencilla y comprensible la presentacion de informacion a la DIAN.

2.2.1. Descarga del prevalidador

ISR

Y DIAN s

=, Inscripcion B
RUT )

Y. Nuevos

.A_ 2} Usuarios H P

} F Usuarios . 4CITAS

2 Registrados

Y Informacidn

n Guia de @MUIIIEM
Servicios en linea |

[Buscar)

OEA
Gastion & olombi .
@ Aduanera | a » Prevalidadores
Otros -, Rendiotn de HERRAMIENTAS PARA FACILITAR SU GESTION
v Servicios Catendario 2()]3 Tributario |

Para los usuanos de Microsoll Ofice 2010 se les recomiends b instalacion del Sennce Pack 1 realice la descaga

aagui
M) .
Impuestos =t/ Aduanas Ay Cambios
* Informacion de Relevancia * Coningencia Canga * Informacian cambuata
Triburtana afa gravabls (Viersidn optimizada)
w0z

* Imporiacidn Carga
* Requisios Sakdo a tavor (Viersibn cptimizada)
Ventas
* Salla de mercancies

Requisitos Saido a favor
Rerta * Declaracitn de
Expartacién

* Informacidn de Relevancia

Tributaria * Hops 2 formudanios 520 y
540
* Informacidn Tributaria
(Vigencia 2012} * Certicado a proveedor
2008
* Inforrmacién Tributana
[Vigencia 2011) * Cuadra Insumo Producto
* Inforrmacidn Tributaria * Cenficada @ proveedar
(Vigencia 2010 013
* Informacién Tributaria . Registro Aduanero

(Vigencia 2009}

Est4 herramienta se descarga en su equipo, realizando los siguientes pasos:

Ingrese a la pagina www.dian.gov.co

» Seleccione Otros Servicios

* Opcidn Prevalidadores

« Seccién Aduanas, opcion Registro Aduanero
» Comienza la descarga

« En su equipo se descarga una carpeta con diferentes archivos, los cuales quedan desconectados de los
sistemas y de la pagina de la DIAN.

R - —
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2.2.2. Recomendaciones para el diligenciamiento del Prevalidador

a. Antes de comenzar el diligenciamiento, consulte el archivo “manual.doc” que se encuentra en la carpeta
gue descargd en su equipo.

Tenga en cuenta que el ejercicio que se muestra en el manual tiene como objetivo mostrar las funciones
generales que ofrece el prevalidador.

b. Parainiciar el diligenciamiento, ingrese al archivo Excel “Prevalidador RA.xIs” que se encuentra en la carpeta
gue descargb en su equipo.

c. Una vez ingrese al archivo “Prevalidador RA.xIs”, consulte las indicaciones que se muestran en las
primeras hojas:

Primera hoja: Portada

Segunda hoja: Presentacion

Tercera hoja: Documentos necesarios para el diligenciamiento
Cuarta hoja: Uso del prevalidador

d. En la quinta hoja, en la primera ventana, seleccione en el formato a diligenciar “1526 v9 Presentacion de
Personas” y de clic en el botén Ir al formato .

Prevalidador de datos
para presentacion y actualizacion

! 3 o s
e de informacion de Registro Aduanero

Version 1.0 Octubre de 2012

Diligenciar

Formato a diligenciar: | 1526 v 9 - Presentacion de Personas -l
@ atcomal: |

Validar

Formato: | 1526 v 9 - Presentacion de Persanas =

Archivo a validar: [

Q Exarnbar |® Valsar |

Q Anterior

Importante:

Para utilizar las opciones de copiar (Ctr+C) o Pegar (CtrV) se deh= ocultar la ayuda
Derecnos reservados

Direccién de Impuestos y e
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e. Cuando ingrese al formato 1526, en la barra superior, active la opcion complementos y en la opcién vista
habilite los macros con el nivel de seguridad bajo.

(& - Prevaldader TN VH_ 01305200 [Moda de compatilidad] - Microsoft Excel
nile  Iwerst Dehodepaging  Formuls  Dstes  Fevisar | Vs | Complememio:
=] owigir  1]Ver en panstelo % Dl e
= Geultar nia. . = jm” L0y

= :
|| ] 3 = . 7] Barra de thrmaas

Biemall Divrio b
detrakajo ventanas -

Lingas de cusriculs. 3] Taulay Macrot

e s, Fantalis
depagina Pag  persemalzasas compilets
Vistas de i

) =
615 - &
I [} c 1] E F [} H i J K
I 1526
b Presentacion de personas
A 1) Hoja 1- Datos generales de la persona presentada
-

INFORMAS
Tipo de Tiper de o Cod Tipe de

” ko 5 - . =l s > Ho. Acla designacion
Prosontotion  DOCURMRID o . Primer apallido Segundo apellido Primar nombre Otros nombres vinculacion Ancs de experiencia

K empleado cumplimbnto

f. Recuerde que durante el diligenciamiento, puede:

Agregar o eliminar filas en cada hoja, dando clic en la barra superior “Complementos” opcion “Agregar”
o “Eliminar”.

- Consultar el cuadro que contiene los mensajes de ayuda, dando clic en la barra superior “Complementos”
opcion “Mostrar mensajes de ayuda”; los mensajes se muestran en cada casilla.

- Consultar los mensajes de error que se muestran cuando el diligenciamiento de la casilla presenta errores.
Adicionalmente y cuando se active, consulte el cuadro “Reporte de errores”.

- Enlahoja 1 - Seccién Roles, en la Hoja 2 — Educacion formal y en la Hoja 3 — Experiencia laboral, en la
primera casilla “Numero de identificacion” dar doble clic para seleccionar el nimero de identificacién de
la persona que registro en la hoja 1 — principal; este dato es la llave entre las tres hojas.

i = =
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g. Aliniciar el diligenciamiento, registre la informacion persona por persona, comenzando desde la hoja principal
hasta terminar en la hoja 3.

2.2.3. Diligenciamiento Hoja 1 Principal - Datos generales de la persona presentada

0 Prevaliclador A V34_ 20130520 [Moda de compatibiidad] = Microsoft Excel

s &1
) ] [ 3] £ P 1 [} i — 3 L
‘ 1526
" ’ Presentacion de personas
o %’: Hoja 1- Datos de la persona

Cod Tipo B¢
s ——

s e Mo, At desiganiin
eupesionnls  smplesibs aum "

Para su diligenciamiento, tenga en cuenta lo siguiente:

a. Cada fila diligenciada en esta hoja, corresponde a una persona y a un Formato 1526 “Presentacion de
Personas”.

b. En esta hoja, primero se diligencian las siguientes casillas:

- Tipo de Presentacion

- Tipo de Documento

- Numero de Identificacion

- Primer apellido, Segundo apellido, Primer nombre, Otros nombres
- Tipo de vinculacién laboral

c. La casilla Tipo de Presentacion, tiene dos valores:

- Presentacion de la persona por primera vez, este valor aplica para presentar o registrar la vinculacion de
una persona.

- Actualizacién de la informacion ya presentada, este valor aplica para personas ya se presentadasy que
se encuentran registradas en el Servicio Gestion de Personas. Este tipo de presentacion reemplaza
totalmente la informacién que fue presentada con anterioridad para esa persona.

Ejemplo 1: Persona presentada con rol socio que se debe actualizar para adicionarle el rol representante
aduanero u otro rol(es).

Ejemplo 2: Persona presentada con rol socio y representante aduanero que se debe actualizar para retirarle el
rol socio o el rol representante aduanero.

. E Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automaﬂzado
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d. Enlacasilla Tipo de vinculacién laboral al momento de su diligenciamiento, se muestra un mensaje informativo
indicando que se debe diligenciar la Hoja 1 — Seccién Roles, de clic en el botdn Aceptar y continue.

1526
Presentacion de personas
- Hoja 1- Datos generales de la persona presentada

Cod Tipo de
Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Otros nombres vinculacion
laboral

Tipo de Tipo de Nimero de
Presentacion Documento Identificacion

Microsoft Bxcel ==

Cod Tipo de vinculacion laboral - Antes de seguir diligenciando esta
hoja, por favor diligencie la hoja 1 - seccién Roles para este numero de
identificacion

.

e. Seleccione en la barra superior “Informacion adicional” - Hoja 1 - Seccion Roles.

AL 24 13 phetand Bretantats
wecia laboral e [ DeTaNa resentasy

Tigo de Tipo de
Fresenacion Documents

f. Enla casilla Numero de Identificacién de doble clic y seleccione del cuadro el correspondiente namero.

1526
Presentacion de personas
Hoja 1 - Seccion Roles

ROLES

Namero de

Identificacic [ i inci : .
entificacion Seleccione el dato principal

79215432

Cancelar

nnuiscC =
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g. En la casilla Rol seleccione el rol que va a informar para la persona que esta presentando.

1526
Presentacion de personas
Hoja 1 - Seccion Roles

ROLES

Numero de

Identificacion

Valores posibles |

esentante legzl
2 Directive (Gerentes o administradores dpu)
3 Sodia

4 Representante aduanera

5 Agente aduanero
5

Z

8

]

Responsable del cédige de &tica
Audiar aduanero
Empleado de cumplimiento
Cargo critica
10 Representante lider Operador Econdmico Autorizado
11 Representante lider Operador Econdmico Autorizado suplente
12 Miembro de Junta Directiva
13 Contador Publico
14 Revisor Fiscal

DESCRIPCION
Representante legal

G
Para fadlitar su diigendamiento, ingrese su parametro de I Buscar l
busgueda en base a la segunda columna del listado, v de

dick en el boton Buscar.

- Para una persona se pueden registrar varios roles, en este caso agregue cuantas filas se requieran y
registre para el mismo nimero de identificacién los diferentes roles.

- Revise que los roles a registrar, corresponden con la(s) calidad(es) de usuario aduanero que ostenta la
organizacion.

- Lapersona con rol Representante legal, debe estar inscrito en el RUT como persona natural y en la seccion
representantes del RUT de la organizacion que lo presenta.

- Lapersona conrol Agente aduanero / Representante aduanero / Auxiliar aduanero, debe acreditar condiciones
de formacion y/o experiencia.

- Elrol Socio, no aplica para Sociedades Andnimas y Sociedades por Acciones Simplificadas.

- Elrol Directivo, es para personas de confianza y manejo dentro de la organizacién y cada organizacion en
Su estructura orgéanica define sus cargos directivos.

- Los roles de Empleado de cumplimiento / Representante lider OEA / Representante lider OEA — Suplente /
Cargo critico / Contador / Revisor fiscal, corresponden al proceso de Operador Econémico Autorizado vy al
proceso de Fiscalizacién, si la organizacién debe informar personas con estos roles, también los puede
informar en el mismo archivo.

h. Alfinalizar el diligenciamiento de la Hoja 1 — Seccion Roles, de clic en la barra superior “Principal” y continue
en la Hoja 1 — Datos generales de la persona presentada, en la casilla Tipo de vinculacién laboral.

b= H
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La casilla Afios de experiencia, se diligencia en forma automatica con la informacion registrada en la hoja 3,
en la casilla(s) Dias de experiencia.

Las casillas No. Acta designaciéon Empleado de cumplimiento / Fecha del acta designacién Empleado de
cumplimiento / No. Acta designacién Representante Lider OEA/ Fecha del Acta designacién Representante
Lider OEA, corresponden al proceso de Operador Econémico Autorizado y al proceso de Fiscalizacion. Sila
organizacién debe presentar esta informacion, también lo puede hacer en el mismo archivo.

. Continte diligenciando en orden, las siguientes casillas:

- Entidad promotora de salud
- Fondo de pensiones
- Administradora de riesgos profesionales

Si la persona que esté registrando, no se encuentra afiliada a: Entidad promotora de salud, Fondo de
Pensiones, Administradora de riesgos profesionales, seleccione de la tabla el valor “Ninguna(o)”.

Si la Entidad promotora de salud, Fondo de pensiones, Administradora de riesgos profesionales, no se
encuentra en la tabla, informe a la DIAN para actualizar o seleccione de la tabla el valor “Otro”.

Continte diligenciando las siguientes casillas:

- No. Certificado antecedentes disciplinarios

- Fecha certificado antecedentes

- Persona registra antecedentes judiciales?

- Fecha consulta antecedentes judiciales

La informacién de antecedentes debe corresponder a consultas o reportes dados por la autoridad competente.

Las fechas de antecedentes, no deben ser superior a dos meses de antelacion.

. Finalizado el diligenciamiento de esta hoja, de clic en la barra superior “Informacion adicional”

Hoja 2 — Educacion formal de la Persona presentada.

i |
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2.2.4. Diligenciamiento Hoja 2 — Educacion formal de la persona presentada

Para diligenciar esta hoja, tenga en cuenta lo siguiente:

1526
Presentacion de personas
Hoja 2 - Educacion formal de la persona presentada

EDUCACION FORMAL

Las personas con rol de agente, representante y auxiliar aduanero, deben ser idoneas profesionalmente, con formacion especifica ylo
experiencia relacionada con la actividad de comercio exterior y su formacion se acredita con titulo y acta de grado.

Nimero de Cod Nivel Cod Cod = < Cod Cod
Identificacion académico Institucion Programa Lo Departamente  Ciudad R o fula deamace SN

a. Por persona, se puede registrar diferentes programas académicos en varias filas.
b. Registre los programas académicos en orden cronolégico desde el mas reciente hasta el mas antiguo.
c. Diligencie en orden, las siguientes casillas:

- Nivel académico

- Institucién

- Programa

- Pais

- Departamento

- Ciudad

- Estado

- Numero acta de grado
- Fecha de grado

d. Las casillas Institucion y Programa, no se diligencian cuando el nivel académico es primaria, secundaria
y media.

Si la Institucién y/o Programa, no se encuentra en la tabla, informe a la DIAN para incluir el valor en la tabla.
e. Las casillas Departamento y Ciudad, no se diligencian cuando el pais es diferente a Colombia.

f. Las casillas No. Acto de grado y Fecha de grado, no se diligencian cuando la casilla Estado registra un valor
diferente a graduado.
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En la casilla Nivel académico, se muestra un mensaje informativo que indica que deben cumplir con
condiciones de formacion académica y/o experiencia, cuando se registran personas con rol Agente aduanero
/ Representante aduanero / Auxiliar aduanero. De clic en el botén Aceptar y continue.

1526
Presentacion de personas
Hoja 2 - Educacion formal de la persona presentada

EDUCACION FORMAL

Las personas con rol de agente, representante y auxiliar aduanero, deben ser idoneas profesionalmente, con formacion especifica y/o
experiencia relacionada con la actividad de comercio exterior y su formacion se acredita con titulo y acta de grado.

Namero de Cod Nivel Cod Cod - Cod Cod
Identificacion académico Institucion  Programa Eod el Departamento  Ciudad ELLE foAciaice giads Fechzce gradg

Microsoft Excel ===

{§%@ CodNivel scadémico - El representante, agentey auxiior aduanero,
deben cumplir con codiciones de formacién y/o experiencia.

La condicién de formacion académica para rol Agente aduanero o Representante aduanero, es titulo
profesional o titulo tecnélogo en comercio exterior o carreras afines, si no cumple, puede acreditar cinco
afios de experiencia laboral en la Hoja 3.

La condicion de formacién académica para rol Auxiliar aduanero, es titulo técnico, si no cumple, puede
acreditar titulo de bachiller con dos afios de experiencia laboral o Gnicamente acreditar cuatro afios de
experiencia laboral en la Hoja 3.

Finalizado el diligenciamiento de esta hoja, de clic en la barra superior “Informacion adicional”
Hoja 3 — Experiencia laboral de la Persona presentada.
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2.2.5. Diligenciamiento Hoja 3 — Experiencia laboral de la persona presentada

Para diligenciar esta hoja, tenga en cuenta lo siguiente:

e personas
o Hoja 3 - Experiencia laboral de la persona presentada

LBE P05 CON 101 58 B0ETE, TAPISHNIEDS ¥ SUKIKAT SSUANE, GEDEN BeC MONORS POELIONAIANIE, CON 1

Low iwsponsables del complimiomo dol cidi

Tigade  Mimmero de = : z 7 = e o cod
Do Menthcacktn  Primet apaliide Segando speilida Primar nombie roa nombres i packil ammpbiiadar S a

Eraleatis Cuwaliitin wmphado emgiwado emple s ampleador amplesbor

Nimesn de  Cod Modalidad
Idretificacion  de empleo

a. Por persona, se puede registrar diferentes experiencia laboral, en varias filas.
b. Registre los empleos en orden cronoldgico desde el mas reciente hasta el mas antiguo.
c. Diligencie en orden, las siguientes casillas:

- Modalidad de empleo

- Tipo de Documento Empleador

- Numero de identificacién empleador
- Primer apellido, Segundo apellido, Primer nombre y Otros nombres empleador
- Razon social empleador

- Naturaleza empleador

- Pais

- Departamento

- Ciudad

- Teléfono

- Verificacion de la experiencia

- Cargo o denominacion del empleo

- Cargo actual

- Fecha de ingreso

- Fecha de retiro o actual

- Dias de experiencia

- Breve descripcion de funciones
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Las casillas Apellidos y Nombres se diligencian cuando el empleador fue o es una persona natural.

La casilla Razon social se diligencia cuando el empleador fue o0 es una persona juridica

La casilla Departamento y Ciudad se diligencian cuando el pais es Colombia.

En la casilla Fecha de retiro o actual, se registra la fecha actual si en la casilla Cargo actual se registré Si.

En la casilla Dias de experiencia, calcule los dias en forma manual, estos no deben superar el rango entre
la fecha de ingreso y la fecha de retiro o actual.

La experiencia laboral cuando se registran personas con rol Agente aduanero / Representante aduanero /
Auxiliar aduanero, debe estar relacionada con actividades de comercio exterior y se acredita con certificacion
laboral en la casilla Verificacion de la experiencia se debe registrar el valor 1.

La condicién de experiencia del rol Agente aduanero o Representante aduanero, es cinco afios.

La condicion de experiencia del rol Auxiliar aduanero, es dos afios de experiencia con titulo de bachiller o
Unicamente cuatro afios de experiencia.

Al finalizar el diligenciamiento en la Hoja 3, de clic en la barra superior “Principal”.

En la Hoja 1 — Principal puede comenzar el registro de una nueva persona, o generar el archivo .xml

NS H

: O 1
Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automatizado




SDIAN

I'H[!

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

2.2.6. Generacion del archivo .xml
Tenga en cuenta lo siguiente:

a. De clic en la opcion “Generar xml”, ubicado en la barra superior de la Hoja 1 - Datos de la persona presentada.

| - T dador RA V3. 20130520 s [Mod de compatibiidad] = Microsoft Excel
Inido  Insetar  Disedo depigina  Fomulas  Datos  Revisar  Vista | Complementos
LﬁP:gar Registro: 1 del Agregar 1 Eliminar Limpiar Generar XML Inicio Ocultar ayuda Cargar XML Informacion adicional |Hojal - Secc.. *

(4 Pegado especial

Comandos de menti Barras personalizadas
H9-¢- <
115 ~ (5 FE

1526
Presentacion de personas
Hoja 1- Datos generales de la persona presentada

Tipode  Tipode Nimero de odlipoda
poce P e Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Otros nombres vinculacion
Presentacion Documento Identificacion

laboral

Al momento de generar el archivo, el prevalidador, revisa la informacion diligenciada y puede encontrar
errores o encontrar la informacion sin errores.

b. Cuando el archivo .xml generado presenta errores, se muestra mensaje en el cual se informa que no se

puede generar el archivo. En este caso, la herramienta le muestra los errores en el cuadro Reporte
de errores.

Generar archive XML - Errores e

il
e
llll

F1526 i Cod Entidad promotora de salud - Este campo es obligatorio .
Cod Fondo de pensiones - Este campo es obligatorio

Cod Administradora de Riesgos Profesionales - Este campo es obligatorio
Mo. Certificado antecedentes disciplinarios - Este campo es obligatorio
Fecha certificado antecedentes - Este campo es obligatorio

Persona registra antecedentes judiciales? - Este campo es obligatorio
Fecha consulta antecedentes judidales - Este campo es obligatorio

Cod Nivel académico - El representante, agente y auxliar aduanero, deben cun]
Cod Institucidn - Segan roles o nivel académico registrado, esta casilla debe dili
Cod Programa - Esta casilla debe diligenciarse

Cod Pais - Esta casilla debe diligendarse por los roles ingresados.

Estado - Esta casilla debe diligenciarse

Mumero de Identificacién - Este campo es obligatorio

Cargo o denominadién del empleo - esta casilla debe contener una cadena de pq
Dias de experienda - Las fechas ingresadas en las dos casillas anteriores no tie
Brewve descripcién de funciones - Esta casilla debe contener una cadena de por

F1525_3 1

F1525_4 1

Para corregir, se puede ubicar sobre cada error y la herramienta lo ubica automaticamente en la casilla que
debe ajustar. Cuando se terminan de corregir los errores, se genera nuevamente el archivo .xml.
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d. Cuando el archivo .xml generado esté sin errores, se muestra una hoja con dos secciones.

Datos del encabezado Archivos a generar
Aiio de envio # Nombre archivo Cantidad de registros
Concepto 1 Dmuisca_010152609201300000003.xm| 1
Codigo del formato
Version del formato
Nimero de envio
Fecha de envio 2013-06-18T17:50:14
Fecha Inicial 2009-01-01
Fecha Final 2009-12-31

e Regresar Jl @GenararXML) |

En la seccién Datos del encabezado, se debe verificar:
Afio de envio debe corresponder al afio actual.
Concepto siempre debe ser 1 Inicial (EI Concepto 2 Reemplazo no aplica para el envio de esta informacion).
Cadigo del formato debe ser 1526 y la versién 9.
Fecha de envio debe ser la fecha en la cual se enviara el archivo
Fecha Inicial y la Fecha Final debe corresponder a le fecha actual.
Numero de envio es el consecutivo de envio en que va la organizacion que va presentar informacion, se
consulta realizando los siguientes pasos: Ingrese a la pagina www.dian.gov.co; de clic en la opcion usuarios
registrados; seleccione presentacién de informacién por envio de archivos; ingrese a la Opcién Colocar
archivos en su bandeja de salida y diligencie en la casilla “Cédigo formato” el nimero 1526 y de clic en el
botdn Buscar. Aqui la pantalla le muestra un texto que dice “Su pré6ximo consecutivo para envio de archivos
a nombre de esta organizacion es: XX".
En la seccion Datos del archivo a generar, se registra automaticamente el nombre del archivo a generarse y la
cantidad de registros que contiene el archivo (Recuerde que la cantidad de registros, es el nimero de personas

registradas en el prevalidador).

Verificados los datos en esta hoja, de clic en el botén Generar xml o en el botdon Regresar .

Cuando se da clic en el botén Generar xml se muestra Microsoft Excel |2t
mensaje que indica que finalizé la generacién del archivo e
informa la ruta donde se guardé. "__-‘I Finalizo la generacion de archivos en el directorio:

D\ Users\NHERNANDEZG\Desktop\PRUEBAS

; 21\PREVALIDADOR\version 34\5alida
En el boton Regresar se devuelve a las pantallas de

diligenciamiento del formato y queda pendiente la

generacion del archivo .xml.
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2.3. Presentacion de informacion por envio de archivos

Para enviar archivo xml con informacion del formato 1526, tenga en cuenta que:

» Elrepresentante legal debe estar registrado como usuario para utilizar los servicios informaticos electronicos.
« El representante legal debe contar con mecanismo digital otorgado por la DIAN.

« El equipo donde realizara el proceso, debe cumplir con los requerimientos técnicos que puede consultar en
la pagina de la DIAN, opcion Guia de Servicios en linea.

Verificado los puntos anteriores puede realizar los siguientes pasos:
a. Ingrese a la pagina www.dian.gov.co
b. De clic en la opcién usuarios registrados
c. De clic en la opcién Presentacion de informacién por envio de archivos
d. El sistema muestra un mend, utilizaremos las siguientes opciones:
- Colocar archivos en su bandeja de entrada

- Diligenciar solicitud envio de archivos
- Consultar envio de solicitudes

Presentacién de Informacion
por Envio de Archivos

CHAN-MUISCA

Presentar informacion de forma masiva a través de archivos.

Procedimiento de

Permite al Contribuyente iniciar el procedimiento de Devolucién y/o
Devolucion/C &

Publicaciones P 6n de d tos gs por

Recibos de pago Opciones que permiten consultar Recibos de Pago

Registro Unico Tributario Agrupa las opciones de RUT
Permite diferentes acciones de Registro Aduanero, Registro de
Profesionales de Compra y Venta de Divisas. Autorizacion Operador
Econémico Autorizado, Autorizacién Técnica Tributaria, Certificacion de
Residencia Fiscal y/o Situacién Tributaria.

Registros. Autorizaciones y
Centificaciones

Reportes Gestion de reportes

Reserva de Nimeros de

Menu para la reserva de numeros de documentas
Documentos

T
- - | Presentacion de Informacién por Envio de Archivos

Colocar Archivos en su -
Bindoin do Extioda Permite colocar y remover archivos de su bandeja de entrada.
Consultar Envios de =
il Pagina para que usted consulte solicitudes anteriores.
Diligenciar Solicitud Envio de

Crear la solicitud para el envio de uno o varios archivos._
Archivos

Formalizar Solicitud de
Envio de Archivos

Reemplazar Parcialmente
Envio de Archivos

Reemplazar Solicitud de
Envio de Archivos

Permite realizar la formalizacién de una solictud de envio de archivos.

Permite modificar parcialmente una solicitud anterior por otra solicitud de
envio de archivo.

Permite modificar una solicitud anterior por otra solicitud de envio de
archivo.
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2.3.1. Colocar archivos en su bandeja de entrada

a. De clic en la opcién Colocar archivos en su bandeja de entrada.

Colocar Archivos en su Bandeja de Entrada

I Identificacion Organizacion Informante 900372620

I Razon Social / Nombre Organizacién Informante AGENCIA DE ADUANAS PRUE

I Identificacion Interesado 700085053

I Nombre Interesado PRUEBA SIE REGISTRO REP

I Nombre Formato Presentacion de Personas I " Buscar )

I Cédigo Formato 18 I Version 9

I Seleccionar Archivo Examinar... Q Firma

Su préximo consecutivo para el envio de archivos a nombre de esta organizacion es’| 190 Numero de envio

I Cantidad de nimeros para agotar _ i QSIgulenle )
a Colocar Q Remover |

b. Diligencie en la casilla Codigo formato, el valor 1526 y de clic en el boton Buscar .

c. Verifiqgue que el Namero de envio es el mismo consecutivo con que se generd el archivo .xml, si no coincide

debe generar de nuevo el archivo con el nimero correcto.

d. De clic en el botén Examinar .

e. Busque el archivo a enviar (Recuerde que esta ubicado en la carpeta que descargd en su equipo, en la

subcarpeta salida) y de clic en el botdén Abrir para descargar el archivo.

= ——— - Il
(@ Elegir archivos para cargar I — i3
s -
@U-\ |, < PREVALIDADORES » Version37 » Salida v“,” Buscar Salida )
= Syl B
Organizar v Nueva carpeta = O @
E *  Mombre Fecha de modifica...  Tipo Tamafio
3 Favoritos
18 Descargas [ Dmuisca_010152609201200000008 i 10/04/201311:12 ... Documento XML 2kg
B Escritorio [} Dmuisca_010152609201300000005 xmi 03/05/201310:22 ... Documento XML 3g
) Sitios recientes | | 2] Dmuisca 010152609201300000006 x| 03/05/201301:37 .. Documento XML 3xg
L Prevalidadoressl | [ Dmuisca 010152609201300000008 xmi 03/05/201302:21 ..  Documento XML 3|
) Dmuisca 010152609201300000010.xm 02/05/201311:10 2... Documento XML 2kg
4 Bibliotecas =) Dmuisca_ 010152609201300000163 xml 11/07/201301:50 .. Documento XML 4xg
[ Documentos | | [ Dmuisca_010152609201300000164 xm 12/07/2013 09:55 2. Documento XML 4kg
=] Imdgenes [} Dmuisca_010152609201300000165 xmi 16/07/201309:27 a...  Documento XML 4xg
& Musica [ Dmuisca_010165101201300000008 xmi 24/04/201310:33 ... Documento XML 36 kg
B videos [} Dmuisca_010165101201300000009 xmi 24/04/201310:235 ...  Documento XML 33 kg
1 Equipo
&, sistema (C) - W I =
MNombre: + | Todoslos archivos (%) -
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f. De clic en el boton Firmar y realice el proceso de firma. (Recuerde que la firma del envio del archivo, la
realiza el representante legal de la organizacién con el mecanismo digital otorgado por la DIAN).

Efectuado el proceso de firma, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo. Cierre el mensaje y dé
clic en el botén Colocar .

| — T G ...

El archive se firmo

El archivo fue firmado exitosamente. Ahora usted debe
presionar el boton Colocar para enviar el archivo a la DIAN.

g. Copie del cuadro que se muestra, el nombre del archivo denominado “Dmuisca...xml” y continte el proceso
en la opcién de menu Diligenciar solicitud envio de archivos.

Colocar Archivos en su Bandeja de Entrada

I Identificacidn Organizacidn Informante 900372620

I Razdn Social / Mombre Organizacidn Informante AGENCIA DE ADUANAS PRUEE
I Identificacién Interesado 700085063

I Mombre Interesado PRUEBA SIE REGISTRO REPR
I Nombre Formato Presentacidn de Personas I @ Buscar J

I Cddigo Formato 1526 I ersign 9

I Seleccionar Archivo Examinar_ gFu'—ma)J

Su préximo consecutivo para el envio de archivos a nombre de esta organizacién es: 55

I Cantidad de nimeros para agotar @S\guienle
Nombre Archivo Tamafio Ultima fecha de
en bytes Modificacian
= ( Dmuisca_010152609201300000055.xml \ 3373 09-05-2013
=1 signDmuisca_010152609201300000055 xmlxml 3022 09-05-2013
[ r— & remower )
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2.3.2. Diligenciar solicitud envio de archivos

a. Dé clic en la opcion Diligenciar solicitud envio de archivos.

Diligenciar Solicitud de Envio de Archivos

Informaciéon General

Iaenancacitn O ganizacdn infofmante HOAITRE20
Razin Sodisl I Nombee Ofanizacion informants AGEMNCIA DE ADUANAS PRUEE
Igentficacidn interesaoo 700085063
Hombsg Interasads PRUEBA SIE REGISTRO REPR
Idensficacidn Desbnatasio BOON9TIEE
Razdn Socis [ Nombre Destnatank DIRECCION DE IMPUESTOS Y s

Informacién del Formato de los Archivos a Enviar con esta solicitud

Hombig Formalo Presentacién de Persc | () Buwar )
Céago Formato 1526 Vershin 8
Haombg Tips Adchin XMAL Concepto Insercidn | Nuevo | -
2013 Peniodo 0 [=]aPERIGDICO
Afo indemaco Malbrriadio =y
Nombde y Exlénsion Dimurses_01015260530 1
el Frimes Archivo de - Elm?”
Envic X000 xmi
Mhdemvaro Totsl oe 4
Regisiros e las
Archivos de Emso.
L+ BT

b. En la casilla Cédigo formato, registre el valor 1526 y de clic en el botdn Buscar .
c. En la casilla Afo informado, registre el afio actual.

d. En la casilla Nombre y extension del primer archivo de envié, pegue el nombre del archivo que copié en el
Ultimo paso de la opcién colocar.

e. En la casilla Cantidad de archivos, siempre debe registrar 1.

f. En la casilla Namero total de registros de los archivos de envio, registre la cantidad de personas que se
encuentran registradas en el archivo que va enviar.
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g. Diligenciadas las casillas anteriores, de clic en el boton Solicitar y el sistema preguntara ¢ Desea guardar su
solicitud?

11
TN

X

CORRECTO Guardar Solicitud.

¢ Deses guardar su solicitud 7

Cuando selecciona Si, el sistema muestra mensaje indicando los datos del nimero de documento asignado
y simultdneamente lo lleva a realizar el proceso de firma (Recuerde que la firma de la solicitud de envio del
archivo, la realiza el Representante legal con el mecanismo digital). Tome nota de este nimero que lo
necesitara para consultar el envio.

Cuando selecciona No, el sistema no continta el proceso de firma y queda pendiente enviar el archivo.
h. Realizado el proceso de firma en forma exitosa, el sistema muestra Acuse de Recibo y le informa un Nimero

de documento 10006..., tome nota de este niimero ya que lo necesitara posteriormente. Finalizado el proceso
de envio del archivo, verifique su estado en la opcion Consultar envio de solicitudes.

Acuse de Recibo

Su solicitud con ndmero de documento 100066013731945 ha sido
presentada virftualmente. Este es el acuse de recibo de que este
documento fue firmado por 1a DIAN con |2 siguiente fecha y hora
2013-05-00T09:41;50 en respuesta de su procedimiento. Debe presionar el
botdn Guardar para almacenar el acuse de recibo. Asunto No
201382770100000203.

(E@ Guardar l‘ Cerrar |

Cuando el proceso de firma no fue exitoso, no se muestra Acuse de Recibo y el proceso de envio del archivo
no ha culminado y debe comenzar de nuevo el proceso de firma.
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2.3.3. Consultar envio de solicitud

a. De clic en la opcion Consultar envio de solicitudes.

Listado de solicitudes

Nombre Formato
Codigo Formato
Version

Fecha Inicial Solicitud

Fecha Final Esperada

I ‘: Buscar )

No. Solicitud

100066013736645
® 100066013736527

100066013736201

Presentacion de Pers

1526
9
@ Fecha )
@ Fecha )
Q Limpiar |
Cddigo Version Fecha
Formato del solicitud
formato
1526 9 27-09-
2013
1926 9 20-09-
2013
1526 9 12-00-

2013

1

Cantidad
de
Archivos

Buscar
Estado
Solicitud
con error @
Solicitud
con error @
Solicitud @

exitosa

b. En la casilla Cédigo formato, registre el valor 1526 y de clic en el botén Buscar .

c. Las casillas de Fecha inicial y Fecha final sirven para facilitar la bdsqueda, estas casillas corresponden al

rango de fechas en las cuales se realiz6 el envio del archivo.

d. Elsistema muestra la relacién de los envios que ha realizado del Formato 1526, aqui debe ubicar el Nimero
de envio o No. Solicitud correspondiente y verificar el Estado que puede ser Solicitud Exitosa o Solicitud con

Error.

El Estado Solicitud exitosa, indica que la DIAN recibid la informacién sin errores y que las personas
presentadas con ese envio ya se encuentran registradas en el Servicio Gestion de Personas opcidon Consultar

Personas.

El Estado Solicitud con error, indica que la DIAN recibi6 la informacion con errores y que las personas
presentadas con ese envio no se encuentran registradas en el Servicio Gestion de Personas. En este caso
se selecciona el Numero de solicitud y se da clic en el botén Continuar para consultar los errores. Los
errores se arreglan en el prevalidador y comienza de nuevo el proceso desde generacién del archivo.

NS H
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2.4. Consultar registro de Personas Presentadas

a.

Ingrese al Servicio Gestion de Personas y de clic en la opcién Consultar personas (Ver numeral 1 de este
manual).

Cuando ingresa a esta opcion, el sistema lo ubica en la pantalla principal de consultay le muestra diferentes
filtros de basqueda.

En el filtro de busqueda Estado de la persona seleccione el valor Vinculado.

En el filtro de basqueda Numero de identificacion, se registra la identificacion de la persona que desea
consultar y debe estar acompafiado del filtro de blsqueda Estado de la persona valor Vinculado.

En el filtro de busqueda Rol de empleo, se selecciona el rol de la persona(s) que desea consultar y debe
estar acompafiado del filtro de bisqueda Estado de la persona valor Vinculado.

Para cualquier filtro de busqueda de clic en el botén Consultar , se mostrara la relacion de las personas
presentadas de acuerdo a la blisqueda seleccionada.

En la columna Roles, se da clic sobre la lupa y se muestra pantalla con el Detalle de los roles que tiene
registrados la persona.

En la columna PDF 1526, se da clic y se muestra el Formato 1526 Presentacion de Personas con marca de
Recibido.

Infermacion de la persona Detalle Roles e

NOmero 08 Identiic ackin
Vinculado: ALFONSO JIMENEZ YEFFER JULIAN

Estago Persona Vinculado -

Cadigo Rol Estado
Rol e Emplea — SO NG ORCion -
7 Auxiliar aduanero Rol Activo

ralacién mussira las parsonas presentadas por la Organizacidn ante ta DUAN y qus actualments se sncusniran
Si dessa pusds penerar ol POF con la infmacidn emiada do cada una de slias

Ko Nimerno de Primer Segundo Primer Oiros Fecha Roles  POF

dentificacion Apelisia Apelido  Nombre  Nombres  presentacion / 1526
actualzacion

1 BoTEET2 ALFONSO  JIMENEZ  YEFFER JULIAN 013-05-1 Q; @
2 25369675 BARONA  TELLO  DAYRA  MARYOR 20139503 e M
1 BO7TTEES CADENA  HURTADD EDWIN  ARMANDO 20134503 L} [
4 4775452 CORDOBA ALEGRIA  JESUS 20130521 a [
5 56099270 Daza Siama Dana  Carolina 2130514 a M
i 79555661  ESTEFAN  AVILA  JORGE  EDUARDD 20130514 a M
7 /79601 GRALDO  HOYOS  ANA  MILENA 110521 aQ [
8 25509 GRIEKEN GUZMAN ANDRES  IVAN 20130502 f [
9 sy GRIEKEN GUZMAN ANDRES  IVAN 20130514 &,
10 O7M03%  GUTERREZ SANABRIA VICTOR  RAUL 20130521 a8 M
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3. Desvincular Personas Presentadas

La desvinculacién es el retiro de una persona presentada por la organizacion.

La desvinculacién se puede dar por que la persona presentada ya no esta vinculada con la organizacion o por
gue esta vinculada pero no va a desempefiar los roles que tiene reportados.

3.1. Formato 1783 — Reporte Desvinculacion de Personas

La desvinculacién la realiza el representante legal del usuario aduanero mediante el diligenciamiento web del
formato 1783, que contiene una hoja donde se relacionan las personas que se desvinculan.

3.2. Diligenciamiento Registro Desvinculacion de Personas

a. En el Servicio Gestion de Personas, de clic en la opcidn Registrar desvinculacion de personas (Ver
numeral 1 de este manual).

b. Cuandoingresa a esta opcion, el sistema lo ubica en la pantalla principal Registrar desvinculacién de personas.

REGISTRAR DESVINCULACION DE PERSONAS

Personas a Desvincular

‘ Meccicf\gr
| Dty personas

Nimero de Primer Apeliido Segundo Apellido Primer Nombre Otros Nombres Remover
identificacion

c. De clic en el botén Seleccionar personas Yy el sistema automéaticamente le muestra en una pantalla la
relacion de las personas presentadas por su organizacion.

REGISTRAR DESVINCULACION DE PERSONAS
Filtro de busqueda

Hiimeso Kerddicacitn

(s TTET)
Relacién de Personas Vinculadas
Na. Musmero de Prmer Apelhdo Segundo Apeilido Prmer Nombre Onros Nombres. Selaccionar :
Igentificaciin
1 0175872 ALFONSO JMENEZ YEFFER JULIAN -
2 Te563207 AVLA SIERRA ANGEL GUSTAVO
3 2EIBIBTE BARONA TELLD DAYRA MARYORI
] BOTTT555 CADEMA HURTADO EDWH ARMANDO
) ATTEAGZ CORDOBA ALEGRIA JESUS
8 SE009270 Daza Seerra Diana Carolna
7 TR555661 ESTEFAN AVILA JORGE EDUARDO
a Hoean GAMAGE DOHOA CARLOS ARTURD
9 345020 GRIEKEN GUZMAN ANDRES AN
10 5020 GRIEKEN GUZMAN ANDRES AN
+ TaRR ARG AL TEROR PERFIRA FRTFRAN
Qo) Brocesy

i = =
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d. Enlapantalla, en la parte superior hay filtro de busqueda Numero de identificacion, puede buscar la persona
por este filtro o puede buscar la persona directamente en la relacion.

e. Cuando encuentre la persona que va desvincular, se marca en el recuadro ubicado en la columna Seleccionar ,
(Tenga en cuenta que se pueden seleccionar una o varias personas).

f. Seleccionadas las personas, de clic en el boton Adicionar o si desea desmarcarlas de clic en el botén
Cancelar .

g. Después de Adicionar las personas, el sistema lo regresa a la pantalla principal y le muestra la relacion de
las personas que seleccion6 para desvincular.

h. En esta pantalla usted puede revisar las personas que va desvincular, si desea puede remover alguna
persona dando clic sobre la “X” que se muestra en la columna remover o si desea puede finalizar el registro
de desvinculacion dando clic en el boton Firmar y continue con el proceso de firma. (Antes de firmar,
puede ver el Formato 1783 Registro Desvinculacion de Personas en estado Borrador, dando clic en el botén

Archivo pdf).
REGISTRAR DESVINCULACION DE PERSONAS
Personas a Desvincular
ersona

Namero de Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Otros Nombres Remover

identificacion
80175872 ALFONSO JIMENEZ YEFFER JULIAN %
79563297 AVILA SIERRA ANGEL GUSTAVO w
25369875 BARONA TELLO DAYRA MARYORI %

a | « » | »»

@ fispim Q Firma

j. Finalizado el proceso de firma, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo que indica que la
Desvinculacién fue exitosa y le informa el No. de Reporte de Desvinculacién de Personas.

AL

7r @ o=

Desvinculacidn exitosa

Se generd en forma automdtica el Reporte de
Desvinculacidn de Personas MNo. 17831000000350.

Si desea puede consultar la desvinculacidn en el mend
principal por la opcion "Consultar Personas” o por la opcidn

"Generar Reportes de Personas” Si el sistema no muestra el mensaje de desvinculacion exitosa
0 el proceso de firma presento6 fallas, debe iniciar el proceso
nuevamente.

i |
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3.3. Consultar registro de Personas Desvinculadas

a.

Ingrese al Servicio Gestion de Personas y de clic en la opcién Consultar personas (Ver numeral 1 de este
manual).

Cuando ingresa a esta opcion, el sistema lo ubica en la pantalla principal de consultay le muestra diferentes
filtros de basqueda.

En el filtro de busqueda Estado de la persona seleccione el valor Desvinculado.

En el filtro de basqueda Numero de identificacion, se registra la identificacion de la persona que desea
consultar y debe estar acompafiado del filtro de blsqueda Estado de la persona valor Desvinculado.

En el filtro de busqueda Rol de empleo, se selecciona el rol de la persona(s) que desea consultar y debe
estar acompafiado del filtro de bisqueda Estado de la persona valor Desvinculado.

Para cualquier filtro de busqueda de clic en el botén Consultar , se mostrara la relacion de las personas
desvinculadas de acuerdo a la busqueda seleccionada.

En la columna PDF 1783, se da clic y se muestra el Formato 1783 Reporte de Desvinculacion de Personas
con marca de Recibido y sello de Firma digital.

informacion de ia persona
Nimero de identificacion

Estado Persona Desvinculado ~

Rol de Empleo

BDIAN | oo ] 1783
e&msullar e
La siguiente relacion muestra |as personas presentadas por la Organizacidn ante la DIAN y que actualmente se 1“1“"]!9!”"“ -;HHHHJ;:““
encuentran desvinculadas. Si desea puede generar el PDF del formato 1783 donde se registrd la desvinculacidn J" o
Iseein = AcusAS Przsas s RSO KL 1
R E E—r = Fr—
+ slsizzeiss PN ) e =
No. Namero de Primer Segundo Primer Otros Fecha PDF
identificacion Apellido Apellido Nombre  Nombres Registro de 1783
Desvinculacion
1 52226195 ARIAS BLANCA MIREYA 2013-05-08
2 79435621 CAMACHO  PRIETO SAMUEL JOSE 2013-05-09
3 2001485 CHADTEAU BRUNO 2013-05-21 E
4 52156595 hemandez godoy nidia esperanza 2013-05-03 o
0
5 19358997 JIMENEZ  BELTRAN EDUARDO JOSE 2013-03-20 =
B
6 80007777 JUAN ALLL VALDES OPSSA 2013-03-14 £
£
It 80041891 0SORIO CAMACHO RAUL ANDRES 2013-05-03 &
=
AN
o gees  PRUEEASE REGSTRO REPREGENTANTE LEDAL 1 = Qe
Ve 1 3 i 2700008015 con 0 w
= Cot. mevmemctn  REPRS LEGAL P
[ep—— AGENCIA DE ADUAS PRUESAS SEREDISTRO VL 1 = rem o e [T T FE TS 9T

LIS
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. Ambito de Actuacion

El &mbito de actuacion es limitar las Direcciones Seccionales donde pueden actuar las personas presentadas
con roles de representante aduanero, agente aduanero y auxiliar aduanero.

El Servicio Gestion de Personas al momento de la presentacion o actualizacion de una persona con
rol representante aduanero, agente aduanero, auxiliar aduanero, limita en forma automatica el ambito de
actuacion de la persona segun el tipo de autorizacion que le corresponda a la calidad de usuario que ostenta
la organizacion.

Ejemplo 1: Si una Agencia de Aduana Nivel 1 presenta una persona con rol representante aduanero, el
sistema en forma automatica marca el &mbito de actuacion de la persona para el nivel nacional.

Ejemplo 2: Si una Agencia de Aduana Nivel 3 presenta una persona con rol representante aduanero, el
sistema en forma automatica marca el ambito de actuacién de la persona Unicamente en las Direcciones
Seccionales donde tienen cobertura las Agencias de Aduanas Nivel 3.

El ambito de actuacion puede ser modificado por el representante legal del usuario aduanero, mediante el
diligenciamiento web de la pantalla Direcciones Seccionales.

4.1. Consultar y modificar &mbito de actuacion

a. En el Servicio Gestion de Personas, ingrese a la opcién Consultar y modificar &mbito de actuacion (Ver
numeral 1 de este manual).

b. Cuando ingresa a esta opcion, el sistema lo ubica en la pantalla principal Ambito de Actuacion y le muestra
diferentes filtros de busqueda.

AMBITO DE ACTUACION

Filtro de busqueda

Informacién de la persona

Namero de identificacion

Rol de Empleo —Seleccione una opcién v

éconsuual

En el filtro de busqueda Numero de identificacién, se registra la identificacién de la personay da clic en el
botén Consultar .

En el filtro de busqueda Rol de empleo, se selecciona el rol y da clic en el botén Consultar ..

Si desea puede dar clic en el boton Consultar sin ningun filtro de busqueda.

= =

=
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El resultado de la busqueda le muestra la relacion de las personas con rol representante aduanero o
agente aduanero, auxiliar aduanero que se encuentran presentadas por la organizacion.

AMBITO DE ACTUACION

Filtro de busqueda

Informacion de [a persona

Nimero de identificackn

Rl de Emplen ~Salaccions una opoidn -

ntultar)

Hetacuin do personas woculadas con alguno(s) do los sigaienles roles. Agente Aduanero, Ropresentante Aduaners y Ausliar Aduanero
No. MNdamero de Prmer Segundo P Diros Roles FOF Consultar y
identific acidn Apeliido Apelido Nombre Noembres 1526 modificar dmbito
de actuaciin
1 B0175072 ALFONSO  JMENEZ  YEFFER  JULMAN e M 7}
2 79563097 AVILA SIERRA ANGEL cusTavo & [ 7 ]
3 T CORDOBA  ALEGRIA JESUS = [rd] (7]
4 56095270 Daza Siena Diana Carolina R [ré] (z)
3 79855661 ESTEFAN AVILA JORGE EOUARDO @, E 7 |
6 usw9 GHEKEN  GUIMAN  ANDRES AN K] [ (7 ]
T 4771343 GUTIERREZ ~ BERMUDEZ ~ ANIVAL @ [ (7]
8 AT GUMERREZ  SAMABRIA  VICTOR RAUL L (7]
] 53006030 HERRERA  SASTOQGUE YENY LORENA, & (7 ]
0 43190979 MADRID ORTEGA SANDRA MILENA. ] 7 ]

c. Cuando encuentre la persona de clic sobre el boton Consultar y modificar ambito de actuacion, el sistema
le muestra la pantalla Direcciones Seccionales.

Direcelén|es) seccional(es) smbito de actuacién ]
Vinculads: AVILA SERFA ANGEL GUSTAVD

A continuacitn s muestian las Diesccionts Seccionales donde la Ageacia de Aduaa. Uisusrio Aduanert Parmaneste, Lisuaia Altamente
Expatador puede schaar. £1 drtn de actisscién de la persona woculada se encuentia marcads en | columna Aghcacitn

8 5idesss deshabilient ol dmbsta do actusciin de 1o persona en algunals) Direccinfos) Secciasios] debs desmarcaras) dando
che sobre o rec:

8 5i desea habiitar of dviito de actuscide 8 L3 persona en algunals) Dineccidnies) Sectionalies) debe marcadals) si se encusetea
() desmarcadals) dands che sobre el recusdra

Codgo Dweccibin Seccional Aplicacin Facha (inma madificanan

1 Impuesdos y Adusanirs de Armenia 2 21102013 B
3 Aduanas de Bopots v 2402013 [
4 Impuesstars y Aduarues de Bucar g ¥ 72102011

10 Impuestos y Aduanas de Manzales 7 18402013

16 IMpUESIO ¥ ASUANAS e Perers r 18-10-2013

19 irpustas y Aduanis de Santa Marta = 08102013

2 Impuesios y Aduanas de Valedupar ¥ 17102013

% Impuestos y Aduanas de Rishacha ¥ Nomoficata por ol ussaio aduanert
7 Impuestos y Aduanas de San Andrés ¥ Nomodficada por el usurio aduaner
. Imniesins v Asanas e AIca__ 7 H-40-213 =

e Guardy | .W.u#

nnuiscC =
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. En esta pantalla se relacionan todas las Direcciones Seccionales donde puede actuar la persona, segun la

calidad de usuario que ostente la organizacion.

En la columna Aplicacion, se puede consultar si el Ambito de Actuacion de una persona esta habilitado o
deshabilitado en una Direccién Seccional.

Habilitado: Cuando el recuadro que se muestra en la columna Aplicacion para la Direccion Seccional se
encuentra marcado con un visto.

Deshabilitado: Cuando el recuadro que se muestra en la columna Aplicacién para la Direccién Seccional
se encuentra vacio.

Direccid ional(es) ambito de i 0

Vinculsdo. AVILA SIERRA ANGEL GUSTAVD

Aduantr Permanante, Usuaio Atamente
n la columna Aglicacidn

onales donde a Agencia de Aduana,
ersona vinculada su encuentia m

| ambito de actuscsdn de ke persona en sk hreccsdn(es) Seccional{es) debe desmnarcarla(s) dando

Seccionalies) debe marcarlals) si se encuenira

= Si de actuackin de |a persona en algu
{n) dasmarcadae) dando clic soben ol racuadro

Cixiga Dweccion Seccional Aphcaciin Fecha Uitima modificacian

1 Impuestes v Aduanas de Armenia 15-10-2013 ; DeShabiIitado
1 impuestos y Aduanas de Armenia 08-10-2013

1 Ipuestos y Aduanas de Armenia 0B-10-2013

1 impuestos y Aduanas de Armenia 08-10-2013

1 Impuestos y Aduanas de Armenia 08-10-2013

1 impuestos y Aduanas de Armenia 15-10-2013

1 Impuestos ¥ Aduanas de Armenia 7] 15-10.2013

3 Aduanis de Bogoti o 08-10-2013

4 impuestos y Aduanas de 7 08-10-201 Habilitado

10 Imeuestos v Aduanas de Manzales 08-10-2013

Guardar ‘Lu.-u: ]

En la columna Aplicacion, también se puede habilitar o deshabilitar “modificar” el Ambito de Actuacion de
una persona en una Direccion Seccional. (Tenga en cuenta que puede realizar varias modificaciones en un
mismo momento para la misma persona).

Habilitar: De clic sobre el recuadro para habilitar y luego de clic en el boton Guardar y el sistema le
muestra mensaje que confirma la modificacion. Si desea cancelar la accién antes de guardar, de clic en el
botén Cancelar para desmarcar las modificaciones realizadas. Posteriormente verifique los cambios
realizados.

Deshabilitar: De clic sobre el recuadro para deshabilitar y luego de clic en el boton Guardar y el sistema
le muestra mensaje que confirma la modificacién. Si desea cancelar la accién antes de guardar, de clic en
el botén Cancelar para desmarcar las modificaciones realizadas. Posteriormente verifique los cambios
realizados.

LIS

=

Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automanzado



Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

En la columna Fecha ultima modificacion, se puede consultar la tGltima fecha en que el @&mbito de actuacion
de la persona y para la Direccién Seccional fue modificado.

Para volver a la pantalla principal Ambito de Actuacion de clic sobre el boton Verde que aparece en la parte
superior derecha de la pantalla.

5. Generar Reportes de Personas

En el Servicio Gestion de Personas, ingrese a la opcion Generar reportes de personas (Ver numeral 1 de este
manual).

Cuando ingresa a esta opcion, se muestra pantalla con diferentes opciones de reportes para su consulta.

i = =
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