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Introduccion

La Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales coloca a disposicion de los usuarios aduaneros el procedimiento
a través del cual el representante legal de una empresa o0 una persona natural, autoriza a otras personas para
acceder a nombre de su organizacion a los servicios informaticos electronicos, asumiendo los diferentes roles
para el cumplimiento de las obligaciones aduaneras.

Autorizacién de acceso a los servicios informaticos electronicos

Corresponde al tramite a través del cual el representante legal de una empresa o quien éste designe, 0 una
persona hatural, autoriza a otras personas, para interactuar bajo diferentes roles a través de los servicios informaticos
electrénicos.

Las personas que van a interactuar a través de los servicios informaticos electrénicos deben estar inscritas en el

RUT o en el Registro de personas para el uso de dichos servicios.

Instrucciones

1. Registro de Personas

Las personas juridicas o naturales que vayan a cumplir sus obligaciones a través de los servicios informaticos
electrénicos dispuestos por la DIAN, deben tener un registro en la entidad, ya sea a través del Registro Unico
Tributario porque sus obligaciones asi se lo exigen, o en el Registro de Personas para el uso de los servicios

informaticos electrénicos.
1.1. Inscripcién en el RUT

Para el efecto consulte en www.dian.gov.co / Otros servicios / Capacitacion / Cartillas servicios informaticos
electronicos / RUT, el procedimiento para inscribirse en el RUT.

1.2. Registro de personas para uso de servicios informaticos electrénicos.

Ingrese al portal de la DIAN www.dian.gov.co / Servicios Informaticos Electrénicos / DIAN Virtual / Salida de
mercancias, identifiquese y luego seleccione Autogestion/Inscripcién de personas.

Este registro de personas lo realizan:

» Los representante legales o los representantes aduaneros, o las personas autorizados por estos, frente a
aquellas personas naturales o juridicas que van a proceder a autorizar para acceder a nombre de la
organizacion que representan, a los servicios informaticos electronicos de la DIAN, o

« Un funcionario de la DIAN para registrar personas naturales o juridicas, que van a actuar como usuarios
aduaneros pero que por disposiciones legales no estan obligados a inscribirse en el RUT, ejemplo:
exportadores de menajes, diplomaticos, o transportadores terrestres transfronterizos no residentes o no
domiciliados en Colombia.
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Cuando la persona que va a realizar la inscripcidn tiene la calidad de representante legal o representante
aduanero, inicie sesion con los siguientes datos:

« Organizacion: NIT de la empresa.
« lIdentificacion: el tipo y nimero de documento de identificacién del representante legal.
* Contrasefia autogestionada del representante legal.

Haga clic en el boton Ingresar .

Iniciar Sesidn 1T

Para ingresar digite su organizacion, usuario v contrasefia.
Organizacidn MIT d

Identificacidn Céadula de ciudadan =

3z Cantrass ﬁaJ

. Ingresar |

Cuando la persona que va a realizar la inscripcién tiene la calidad de autorizado para “autorizar personas” e
“inscribir personas”, inicie sesion con los siguientes datos:

Contrasefia

« Organizacién: Autorizaciones.
¢ Identificacion: El tipo y nimero de documento de identificaciéon de la persona autorizada.
* Contrasefa autogestionada de la persona autorizada.

Haga clic en el boton Ingresar .

Iniciar Sesidn T

Para ingresar digite su organizacidn, usuario y contrasefia.
Organizacion  AUTORIZACIONES = |

Identificacidn Cédula de ciudadan =] 11111118

Contrasefia FERIRAEEAAES 2y Contrasefia)

. Ingresar ]

Marque la opcidn de la columna ingresar frente al nimero de autorizacion que corresponda a la organizacion a
nombre de la cual se accede a los servicios informaticos electronicos.
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Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automatizado




DIAN

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Autorizaciones por Organizacién

Ingresar Mo, Organizacidn Tipo Asunto Asunto Fecha Fecha
Autarizacian Inicio Fin
EMPRESA PRUEBA DOBLE P g
( &) ) 13208000002675  FIRMA 1 EmCESU oe 14/07 105 314008
¥portacion

NIT: 900065293

@.ﬂ.nterior J 'Id 1®Siguiente,l

A partir de este momento el proceso es igual tanto para el representante legal, como para la persona
autorizada.

Haga clic en Autogestion.

DIAN-MUISCA

Menl para administrar U cuenta de usustio

Auto Gestion

Haga clic en la opcidn «Inscripcidon de Personas», para proceder a registrar la informacion de las personas que
vayan a interactuar a través de los servicios informaticos electrénicos. Si la persona que va a acceder tiene su
propio Registro Unico Tributario — RUT —, no es necesario realizar esta inscripcion.

T
Ei _*i : ' Auto Gestidn

Permite autorizar perzonas para interactusr con los servicios informéticos

Autorizacion de Personas de MUISCA,

Catmbiar Contrazefia Permite cambiar s cortrazefia de su cuenta de usuario.

Configuracion de Preguntas
Secretas

N ermite inscribit personas para acceder & log servicios informaticos de
Inscripcian de Personas LIEC,

Permite contestar preguntas gque le recordaran su cortraselia.

i = =
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Indique el tipo y nimero de documento de identificacion de la persona, y haga clic en el botdn Siguiente .

Inscripcién de Personas para uso de Servicios Informaticos

I Tipo de Docurnento Cédula de ciudadania ;l

| No de Identificacion 11111113

@SiguienteJ

Relacione la informacion sobre nombres y apellidos, datos del documento de identificacién y ubicacién de la
persona que desee registrar.

Inscripcion de Personas para uso de Servicios Informaticos

| Tipo de Docurnento Cedula de ciudadania d

| Mo de Identificacidn 11111119

| Primer Apellida: arias I Segundo Apellida: marin
| Primer Nombre: claudia I Otros Mombres: teresza

Datos del Documento de Identificacion

Fecha de 01-07-1980 S COLOMEIlel
Expedicidn @ Facha als:
Departamento  pagdalena F 1 ciudadiMunicini. Santa Marta =l
4 Consulado: pio:
Datos de |a Ubicacién
I Pais: COLOMBIA ﬂ

I Departamento; Bogota D.C. ;l

I Ciudad/Municipio:  Bogota, D.C[x|

I Cuenta de Corres:  ct@yshooes
I Teléfono 1: 526263
I Teléfano 2:

| Direccidn: CR7 117 19 I

I Apartado aéreo:

@ Anterior | I@@ Guardar |
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Para el registro de la direccidn utilice el boton derecho ubicado al lado de la casilla, aparecera el “Generador de

Direcciones”.

Direccidn: |CARRERA 7 # 117 - 13

Seleccions... =

B

Apartamento | Avenida
NOMENCLATURAS
Administracién Agencia Agrupacin Almacen Altillo Apartado Apartamento Autopista Avenida Avenida Carrera
Barrio Blaqus Bodega Bouleusr Calle Caming Camers ) Carverers Casa Celuls
. Conjunto : .
Centro Comercial Cireular Circunvalar Ciudadels Conjunto Cansultario Corregimienta | Departamente Deposito
Residencial
Depasito Sotana Diaganal Edificio Entrada Esquina Este Etapa Exterior Finca Garaje
Garaje Sotano Hacienda Interior Kilometra Local Local Mezzanine Lote Manzana Mezzanine Modula
Municipio Norte Occidente Deste Oficina Oriente Parcela Parque Parqueadero Pasaje
Paseo Penthouse Piso Planta Porteria Predio Puente Puesto Saldn Saldn Comunal
Sector Semisotano Solar Sotano Suite Supermanzana Sur, Terminal Terraza Torre
Unidad -
Transwversal Unidad Urbanizacian ¥ariante Yereda Zona Zona Franca
Residencial

éanﬂﬂﬂnnnﬂmnnmnnnnnmn

Direcsién san sadifisacisn Dian

| @i o Boncsncons

eR 7 117 13)

Tal como lo muestra la anterior imagen, se debe ir construyendo la direccion en el orden debido. Por ejemplo:
para informar la direccién carrera 7 117-13, se debe oprimir primero el botén “Carrera”, luego el digito “7” y en

seguida el botén “Nimero”, luego los digitos 1, 1y 7, en seguida el botén

(guién) y por dltimo los digitos 1

y 3. En la parte superior (Direccion) se presenta la direccion como es incluida por el usuario, y en la parte
inferior como es codificada por la DIAN. Haga clic en el boton Direccién completa

Haga clic en el botén Guardar y firme el documento con el mecanismo de firma digital. Si quien esta realizando
el registro es una persona autorizada por el representante legal, no requerira el uso de mecanismo digital para

realizar este proceso.

u,/ N a-....-n-:*' z ]
Ae. 0110101010L0101 — (=]
Se esta firmando el documento

IJava Applet Window

Firmar documento

La firma de la presente declaracidn, documento y/o archivo a traves
del mecanismo de firma digital amparada con certificado digital
sustituye para todos los efectos legales la firma autdgrafa.

| Cerificado |GAEPF1300099399993)  Examinar... |

i = =
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Aparecera acuse de recibo de la inscripcidn, como constancia del recibido por la DIAN.

Acuse de Recibo

Su Inseripeidn con ndmero de docurnento 100387000002131 ha sido presentada vidualmente. Este es el acuse
de recibo de que este documento fue firmado por la DIAN con la siguiente fecha y hora 2008-07-14 07:02:00 en
respuesta de su procedimiento. Debe presionar el botdn Guardar para almacenar el acuse de recibo

1@@ Guardar ‘@ Cerrar

Para guardar el mensaje, haga clic en el botén Cerrar.

2. Autorizacion de actuaciones, asignacion de roles y horarios

Ingrese al portal de la DIAN www.dian.gov.co / servicios informaticos electronicos / DIAN Virtual / Salida de
mercancias e inicie sesion.

Cuando la persona que va a realizar la autorizacién tiene la calidad de representante legal o representante
aduanero, inicie sesidn con los siguientes datos:

* Organizacion: NIT de la empresa.
* Identificaciéon: El tipo y numero de documento de identificacion del representante legal.
* Contrasefia autogestionada del representante legal.

Cuando la persona que va a realizar la inscripcién tiene la calidad de autorizado para “autorizar personas” e
“inscribir personas”, inicie sesion con los siguientes datos:

e Organizacién: Autorizaciones.
¢ Identificacion: El tipo y nimero de documento de identificacién de la persona autorizada.
* Contrasefa autogestionada de la persona autorizada.

Haga clic en Auto Gestion .

T
Ei *I : ' DIAN-MUISCA

< Auto Gestidn > Mend para administrar su cuenta de usuario

b= H
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Haga clic en la opcion Autorizacién de Personas

Organizacion  PRUEBAS AGDSTO 02 A4

PRUEBA CLIENTE EXTERND FRIMERD  31-08-2008 / 17:39:35
DE MAYD 192.168.255.72

T
Ei _*i : | Auto Gestidon
. Permite autorizar personasz para interactuar con los servicios infarméticos
Autorizacion de Personas
de MUISCA,

Cambiat Cortrasena Permite cambiar la contrasefia de su cuenta de usuario.

Usuario

Configuracion de Preguntas

Permite cortestar preguntas que le recordaran su cortrazelia.
Secretas

Permite inscribir personas para acceder a los servicios informéticos de

Insctipcion de Personas MLISCA,

Solictud tramite transitorio para exportacion de diplométicos, menaje ¥
zalida de mercancia por propios medios.

]
E% _*g i | Autorizacion de Personas

Crear Autorizacion Autoriza personas con determinados roles para actuar en la organizacion

Solicitud tramite transtario

Wodifica las Autorizaciones de personas con determinados roles para

hodificar Autarizaciones o
actuar en la arganizacion

Indique el proceso o asunto especifico para el cual se esta otorgando la autorizacién para actuar, y la fecha de
inicio y finalizacion de dicha autorizacion.

Autorizacién de Personas para Interactuar con Servicios Informaticos

Tipo Asunto Froceso de Exportacion &/

Mo, Asunto 2N

Fecha Inicio 14-07-2008 @ Fecha )
Fecha Final 31-10-zo0g @ Fecha J

Haga clic en la lupa, para buscar el proceso o asunto especifico, sobre el cual va a dar la autorizacién para
interactuar, sefiale el proceso y haga clic en Continuar.

i = =
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Seleccion Proceso asunto

MN* Proceso;

Marmbre: expo

ﬁi Buscar )

Codign Mormbre Fecha inicial Fecha Final
l7 185 Proceszo de Exportacion 2007-01-10 2007-01-11
(| 190 Proceso de Exportacion Global 2007-01-13 2007-01-15

@ Bnteriaor JI vl n] @Siguiente)
@Conti far)

Registre el tipo y nimero de documento de identificacion de la persona natural o juridica que esta autorizada
para actuar y haga clic en el botén Adicionar.

Personas Maturales o Juridicas autorizadas
Tipo Documento Cédula de ciudadania j

Mo. Docurrento 11111119

andicionau

Sidicha persona no estainscrita en el RUT o en el registro de personas para acceder a los servicios informéticos
electrénicos, aparecera este mensaje:

roanieisiiiaiais i iasssnision s s VO

No hay registros encontrados

Mo hay registros encontrados

i = =
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Si dicha persona esta inscrita en el RUT o en el registro de personas para acceder a los servicios informéticos
electrénicos, la informacion de esa persona aparecera en la parte inferior, con el fin de registrar los datos sobre

los roles para los cuales va a ser autorizado y las especificaciones de los dias y horas en que estara autorizado
para acceder a los servicios.

Autorizacién de Personas para Interactuar con Servicios Informéticos

Tipo Asunto Froceso de Exportacian K/
Mo, Asunto f
Fecha Inicio 14-07-2008 @ Fecha )
Fecha Final 31-10-2008 @ Fecha J

Personas Naturales o Juridicas autorizadas

Tipo Documenta Cédula de ciudadania =]

Mo, Documento

a.ﬂ.diciunau
Mombre o Razdn Tipo Mo, Roles Horario  Borrar
Social Documento Documento
ARIAS MARIN Cédula de Adicionar o
CLAUDIA TERESA  ciudadania AL Rol ) & X

i = =
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Haga clic en la columna del rol y se la “Seleccién de roles por asignar”. Mediante el botén de blusqueda se
desplegaran las diferentes actuaciones asociadas al proceso o asunto seleccionado, con el fin de indicar sobre
cuales de estos roles se dara la autorizacion para interactuar a través de los servicios informaticos electrénicos.

Si quien inicié sesidn es el representante legal o el representante aduanero, en todos los casos le apareceran
los roles para autorizar personas e inscribir personas. Frente a los roles propios de la operacion de exportaciones,
a la persona que inicié sesion, solo le apareceran para asignacion los roles que él mismo pueda ejecutar. Por
ejemplo, a un representante legal de una agencia de aduanas no le apareceran los roles de enviar SAE o enviar
planilla de traslado, pues estos roles son propios del representante aduanero de dicha agencia.

Seleccion de Roles para Asignar

Mambre Rol (¢ DBuscar J
Mambre Rol Descripcidn
< W Autorizacidn de Personas > Permite designar personas para que autoricen a otras para
interactuar con los servicios informaticos de MUISCA,
[T Envio de la SAE Concede permisos para el diligenciamiento y erwio de la
solicitud de exportacidn.
[T Envio de Sol. Cambio de Lugar de Concede permisos para el diligenciamiento y envio de las
Ernbarque/Transportadar solicitudes para carmbio de transportador, lugar embargue o

disposicidn carga.

[ Envio de la Solicitud de Inspeccidn en  Concede permisos para el diligenciamiento y envio de la
Zona Secundaria Solicitud de Inspeccidn en Zona Secundaria.

¥ Diligenciamiento del Manifiesto de Permite diligenciar y consultar el Manifiesto de Carga.

Carga
< v: Inscripcidn de Personas Permite inscribir personas para acceder a los sericios

informaticos de MUISCA,

[ Envio de los Avisos de Ingreso Concede permisos para el diligenciamiento y envio del Aviso de
Ingreso.
[ Enwio de la Planilla de Traslado Concede permisos para el diligenciamiento y envio de la Planilla
de Traslado.
[T Erwio del Infarme de Salida de Concede permisos para el diligenciamiento y envio de la Planilla
Mercancia de Zona Primaria de Salida de Zona Primaria.
@.ﬂ.nlerior ] LI D]@Siguiente,}
'@Cunlinuar}

El representante legal de una empresa puede asignar a una a varias personas los roles de «Autorizacién de
Personas» e «Inscripcion de Personas». Estos dos roles solo apareceran cuando quien esta realizando la
autorizacion tiene la calidad de representante legal. Las personas que han sido autorizadas para “Autorizacion
de Personas” e “Inscripcion de Personas” solo podran asignar los roles propios del proceso o procedimiento
aduanero, como por ejemplo: Diligenciamiento del manifiesto de carga o envio de planilla de traslado.

Indique el rol o roles que van a asignar y haga clic en el botén Continuar .

= (=
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Si desea establecer dias y horas especificas en el cual se autorice el acceso de la persona, haga clic en la
columna horario y podra realizar la selecciéon deseada.

Horario para Persona Autorizada

Fecha Inicio 17-06-2008 @ Fecha )
Fecha Final 30-06-2008 @ Fecha )

¥l Todos los dias
Dias

[T Lunes [0 Martes [0 Miercoles [T Jueves
[T wiernes [T Sabados [T Domingos

' Horario Completo % Horario Parcial

Horas 07:00 Hora IniciolH2 4: MMy
15:00 Hara Final{H24: MM}
e.ﬂ.dicionar,l

Si la autorizacion para acceder a los servicios informaticos electrénicos aplica para todos los dias de la semana
y tiempo completo, no es necesario diligenciar esta informacion..

i = =
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Una vez seleccionado el rol y/o el horario, haga clic en el botén Autorizar .

Autorizacién de Personas para Interactuar con Servicios Informaticos

Tipo Asunto Froceso de Exportacion Q
Ma. Asunta K
Fecha Inicia 14-07-2008 @ Fecha  J
Fecha Final 31-10-2008 @ Fecha J

Personas Naturales o Juridicas autorizadas

Tipo Docurnento Cédula de ciudadania ;'

Ma. Documenta

e.ﬂ.dicionarJ

Marmbre Tipo Ma. Raoles Horario  Barrar
0 Docurnento Docurnento
Razdn
Social
Autorizacion de Personas =
ARIAZ Diligenciamiento del Manifiesto
MARIM Cédula de 11111119 de Carga — = %
CLAUDIA - cludadania Inscripcion de Personas =
TERESA
Adicionar Rol 5P

(E Autorizar |

Si los roles que se estan asignando son “Autorizar personas” e “Inscribir personas”, la autorizacién debe ser

firmada por la persona que la esta dando; para la asignacién de los roles propios de los procesos aduaneros,
no se requiere firma.

@ Cerrar |

La autorizacién 13208000002678 ha sido creada con éxito.

La autorizacidn 13208000002678 ha sido creada con éxito.

i = =
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Puede verse la imagen del documento soporte de la autorizacién presentada, haciendo clic en el botén

Archivo Pdf .

MNombre Tipo Mo, Roles Horario  Borrar
o Documento Docurnento
Razdn
Social
Autorizacian de Personas ==
ARIAS . Diligenciamiento del Manifiesta __
hARIM C_eclula dl? 11111119 de Carga se
CLAUDIA - ciudadania Inscripcidn de Personas ==
TERESA P
Adicionar Ral L
Archivo
@ Pdf )
2. Conzepto I_Im

Espacic reservado para |a DIAN

\\%%%%%%%%%EI\N

4. Ndmero de formulario

(415]7707212489984(8020) 001 320800000267 &

10. Otros nombres.

20 Tipode |15 g 6.0V |7 Primer apelide 5. Segundo apelido p
g3 1[900065293 | s |
§ [11. Razén social / ‘ N\
5 EMPRESA PRUEBA + DOBLE FIRMA 1 |\ \ |
% |24. agministracién Céd. | 25. Ciudad Céd. |28 Tipo'de nranmzacm /" _’:‘ Céd.
E Santa Ines |0 5 |Leticia 38 DECLARANTE / 38

27. Establecimienta
128331

Datos de la emoresa donde van a frabaiar

i _— =
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Modificar autorizaciones

Si desea modificar una autorizacion ya creada, seleccione Autorizacién de Personas / Modificar Autorizaciones.

Auto Gestidon

A Permite autorizar personas para interactuar con los servicios informéticos
Autarizacion de Personas e MLISCA,

Cambiar Cortrazefia Permite cambiar ks contrasena de su cuenta de usuario.

Configuracion de Preguntas

Permite contestar preguntas que le recordaran su contrasefia,
Secretas

Permite inzcribir personas para acceder a los servicios informéaticos de
MUISCA,

Solicitud tramite transtorio para exportacidn de diplomaticos, menaje v
salida de mercancia por propios medios.

InEcripcidn de Personas

Solicitud tramite transitario

Autorizacion de Personas

Crear Autorizacion Autoriza personas con determinados roles para actuar en la organizacion

o . Modifica las Autotizaciones de personas con determinados roles para
hadificar Autarizaciones P
actuar en la arganizacion

Modificar Autorizaciones

Docurmento de Personas Autorizadas Modificar  PDF Cancelar
Autorizacion Autorizacion

13208000002678  Arias Marin Claudia Teresa ) X

@ﬂ.nterior | LI ‘I@mguiente)

i |
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3. Ejecutar actuacion
3.1. Habilitar cuenta

Para que la persona autorizada pueda actuar a través de los servicios informaticos electrénicos, debe habilitar

su cuenta de usuario, ingresando al portal www.dian.gov.co / Servicios informaticos electrénicos / Salida de
mercancias / Habilitar cuenta. Siga las instrucciones.

DIAH Virtual
Tenga en cuernta

Iniciar sesidn
Ingreso de Documento de Identidad

Otros servicios Para comenzar el proceso por favar ingrese su tipo y nimero de documento de identidad

“erificar su zistema para firma

Werificar Requisitos

Tino de Documenta Cédulade uudadanj
Crear cLents de usuario

Hahiltar cuents Mimero de documenta 79120121

Consutta de Inconsistencias

Conzuita del Arance! @ "
Siguiente

3.2. Acceso a los servicios informaticos electronicos

Cuando la persona autorizada vaya a acceder a los servicios informéticos electrénicos, a nombre de la persona
natural o juridica que la autorizé, debe ingresar a www.dian.gov.co / Servicios informéticos electronicos / Salida
mercancias. Para iniciar sesion en organizacion seleccione “Autorizaciones” y registre su niumero de identificacién
y contrasefia de acceso autogestionada, utilizando el teclado virtual.

Iniciar Sesion 1T

Fara ingresar digite su organizacion, usuario y contrasefia.
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DIAN

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Una vez ingrese, apareceran registradas las empresas que lo han autorizado para actuar en su nombre. Se
debe seleccionar aquella a nombre de la cual se va a acceder a los servicios informaticos electrénicos.
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Aparecera el menu del proceso sobre los cuales se concedio la autorizacion.

T
Auto Gestion

Conzulta &zuntos

Conzulta de acuse

Consultar documenta
Diligenciada

Salida de mercancias

DIAN-MUISCA

henn para administrar su cuenta de usuario
Permite la consulta de los asuntos DIAM
Consuftar acuse de recibo

FPermite consultar un documento diligencisdo

Iniciar tramite de exportacion

Haga clic en el menu “Salida de mercancias” para iniciar el proceso, para lo cual cuenta con el Manual Salida
de Mercancias, en el menuizquierdo del portal. Otros servicios informaticos / Capacitacion / salida de Mercancias.
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