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NOTA

Se realiza con el fin de orientar el diligenciamiento de la Solicitud de Autorizacién como
Operador Econémico autorizado correspondiente al formulario No 020, en tanto se surten los
ajustes del SIE.

El contenido del presente documento corresponde con lo establecido en la resolucion 015 de
2016.
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1. Quienes pueden ingresar al Servicio

Tienen acceso a los servicios informaticos electrénicos de la DIAN y al servicio “Presentacion
de la Solicitud de Autorizacién de OEA”, quienes posean una cuenta creada y habilitada por la
Entidad.

Para tener acceso a este servicio, ingrese por la opcion Servicios Informéticos Electrénicos del
Portal de la DIAN, boton OEA.

Podran ingresar al Servicio Informatico:

* Las personas naturales que actien a nombre propio

* Las personas naturales que actuen como Representante legal de una Organizacién o
Persona Juridica

* Las personas naturales que actuen en nombre de otra persona natural

* Las personas naturales que actien en nombre de una persona juridica.

Estas personas naturales, podran actuar como autorizados o como apoderados. Los
Apoderados podran ser Apoderados Especiales o Apoderados Generales.

Nota: Actualmente el servicio estad habilitado Unicamente para el acceso de personas que
actian como Representante legal de una Organizacion o Persona Juridica.
2. Cémo Ingresar al Servicio

Ingrese a la pagina web de la DIAN, escribiendo en su navegador la siguiente direccion:

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

Ingrese al boton OEA ubicado en el costado derecho de la pagina.

Usted encontrard un menu de opciones en el costado izquierdo, en el cual se registran las
Siguientes opciones:

* Solicitud de Autorizacion: Automaticamente, el servicio le mostrara la pantalla “Iniciar Sesién”,
desde la cual, Usted podra registrarse e iniciar su proceso de solicitud, de acuerdo
con las instrucciones que se le proporcionaran mas adelante.

* Servicio Informatico de Registro, Autorizaciones y Certificaciones



http://www.dian.gov.co/
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3. Procedimiento para el Ingreso

Pantalla: Iniciar Sesiéon — Servicios en Linea Muisca

A/
e
m

DIAN

Dreccon de Inguesn y Aduanss Nacorsies

Inscripcién

p———
y o Nuevos
.Qi. Usuarios

} L Usuarios

/ & Registrados

Guia de
i Servicios en Imea
é Gestion
¢y Aduanera
7 Otros
v Servicios

© Actividad
Econémlca

:lulilzl;lan
o Descarga
™ Mecanismo Digital
[y VR

P )

»

Obtener en 2 pasos su

Copia del RUT |

Lomdo su clave?
ecuperela aqui |

Sobre la DIAN Normatividad Cifras y Gestion

¢Donde estoy?: Inicio | Usuarios registrados

» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de:

Nimero de documento de la |
organizacion:

Tipo de documento del usuario:

Servicio al Ciudadano Contratacion Ventas y Remates
NIT |
Cédula de ciudadania B

Numero de documento: |

Contrasefia |

Activar

el

Ingresar

¢Ha olvidado su contrasefia?

Siusted ya cre6 su cuenta de usuario, pero nunca ha ingresado a ella, es posible que deba habiitar su cuenta.

3.1 Si actia como persona natural a nombre propio.

Casilla -

Casilla - Tipo de Documento del Usuario: Seleccione de la tabla, el tipo de documento para

persona natural, segun corresponda.

Casllla - Nomero de Documento: Digite su numero de identificacion, el cual debe corresponder

al tipo de documento seleccionado en la casilla anterior.

Casllla — Contrasena: Digite la contrasefia que le fue asignada cuando fue creada y habilitada
su cuenta por parte de la DIAN. Haga click sobre el boton Contrasefia; con lo cual se despliega
el teclado virtual. Utilice el mouse para ubicar los caracteres de la contrasefia y finalice haciendo

clic en el boton Aceptar.

Ingrese a nombre de: Seleccione la opcién “A nombre Propio”.

El ingreso como persona natural a nombre propio, estard restringido temporalmente.

s ™~
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3.2 Si actia como Representante Legal de una persona juridica:
Seleccione la opcion “Nit”.

Digite el Namero del Nit de la Empresa de
la que es Representante Legal.

Seleccione de la tabla, el tipo de documento para
persona natural, segun corresponda.

Digite su nimero de identificacién, el cual debe corresponder
al tipo de documento seleccionado en la casilla anterior.

Digite la contrasefia que le fue asignada cuando fue creada y boton
Contrasefia; con lo cual se despliega el teclado virtual. Finalice haciendo clic en el botén
Aceptar.

Una vez terminados de diligenciar los campos de esta pantalla, haga clic en el boton Ingresar;
con lo cual accedera a la pantalla que contiene el menu de las diferentes funcionalidades que
le ofrece el Servicio Informatico, en los diferentes procesos.

4. Estados de la Solicitud de Autorizaciéon

Diligencie su solicitud, cuando esté totalmente seguro de que el interesado cumple con la
totalidad de condiciones y requisitos establecidos por la legislacion vigente.

Lea con detenimiento el siguiente mensaje:

“Con el fin de identificar dentro del proceso la situaciéon en la que se encuentra la solicitud de
autorizacion, el Servicio Informéatico ha establecido para ésta, diferentes “Estados”.

Es el estado inicial de la solicitud que se asimila a un estado BORRADOR. La solicitud
puede encontrarse en estado temporal durante un plazo maximo de treinta (30) dias, contados
a partir de la fecha de asignacion del nimero de la solicitud, por parte del servicio informatico.

La solicitud puede ser modificada solo mientras permanezca en este estado. Una vez la solicitud
sea enviada, no podra modificarse la informacién en ninguna de sus casillas.

En caso de determinar que se cometié un error en el diligenciamiento y la solicitud ya haya sido
“Enviada”, el interesado debera radicar en las oficinas de la DIAN, una comunicacion informando
sobre dichos errores.
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Ademas de la descripcién de los errores cometidos, esta comunicacion, debera contener el NIT
del interesado, el Numero de la Solicitud y el Numero del Asunto.

El informe de errores, se podra dar en cualquier momento, desde el envio de la solicitud hasta
la expedicion del acto administrativo que decide sobre la autorizacion.

El solicitante, debera “enviar” la solicitud mientras se encuentre en estado temporal; es decir
dentro del término indicado. Cumplido este término, sin que el usuario la haya enviado, el
servicio informatico procedera a “Anularla”. En este caso el usuario debera diligenciar y
presentar una nueva solicitud de autorizacion.

Solicitud anulada por el Solicitante. La anulacion por parte del
usuario, se podré realizar Unicamente mientras la solicitud de autorizacién se encuentra en
estado temporal.

Solicitud anulada automaticamente por el servicio informatico.

Esta procedera en el caso mencionado inicialmente; es decir, cuando no se lleva a cabo el envio
por parte del usuario, dentro del término indicado.

El estado ENVIADA, indica que un formulario 020 se recibié con la intencion de
presentar una solicitud.

La solicitud se entendera presentada, cuando haya sido recibido el formulario 020
a traves del servicio informético aduanero con la asignacion de un nimero de solicitud y hayan
sido radicados en su totalidad los documentos soporte sefalados en el articulo 5 de la
Resolucion 015 de 2016.
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5. Diligenciamiento y Envio de la Solicitud de Autorizacién

Pantalla: DIAN- MUISCA. Menu de Opciones Funcionalidades Muisca

Consulia de acusc Consuliar acuse de recbo

Opcion de menu que permite consukiar y realzar pago vitual a bs recbos
P E i
Consufts y Pago d2 Recibos 0% pags Vi WUECA
Conaultar Frmae de £ 3

R baae Consuliz las firmas realzadas pars el documento seeccionado
cu'nsungr Srcments Parmita consulier un documenic dilgencedo
Diigenciado o
Opcion de m=nu que agrupa b administracion del proceso de digtacion

Dgscidn masiva
mesiva

Diigenciar / Presentar Encontrara los formularios para consultar y/o dilgencar.

Opcibn que visuslza los diferent2s formularios de Dilgenciamienio, para

Dhgenciar / Presentar (Nusvo, B P -2
sl : ) su posicrior Diigenciamiento v presentacion.

Formalizar Declaracion Proceso de formaizacion de un formulario 532, Declarzcion de noreso -
Ingraso Salida de Dnero Salida d2 Dnero en Efectivo.
Garantias Qaorantos

- P ien U Z o

Coneracivn de Clave Tacrica rocediniento que realza el cblgado & fActurer que opta por expedi
facturns clectronicas.

Prezeniacidn de hformacion

por Envid Ge Archnos Presentar informacion de forma mesiva a traves de archivos

Procedmento de Parmite al Contricuyente iniciar & procadimento da Davolucien y/o
DevoluchrCompensaciin compensaciin

Pubicaciores Pubilcacion ce documentas ganerados por correccidn.

Recibos de pago Opciones que permiten consutar Recbos de Pago

Regsatro Unico Tributarie Agrups lag opciones da RUT

parmite diferentes accones oe RegRiro Aduanem, Regstro de
Pid§esionales de Compra y Venta de Divisas, Aulorizacion Qperador

gnomce Auvtonzado, Autonzacon Técnica Tributana, Cerbficacon de
Residencia Fiscal yio Stuacion Tributaria

Registros, Aulerizaciones y
Cerfificacicnes

Repories Geation de reporics

Res=rva d= Nimerdp de

Menu pera & reserva de numaros 42 documenios
Documenios.

Seleccione de la columna izquierda del Menu, la opcidon “Registros, Autorizaciones,
Certificaciones”.

El servicio le llevara a la siguiente pantalla.

LA

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Pantalla: Registros, Autorizaciones, Certificaciones.

Esta pantalla le presenta las opciones Consultar Solicitudes y Diligenciar, firmar y enviar
Solicitud.

dercomercioaten 0 v & X ” £ DIAN - MUISCA - ARQUITE... % u

* 9 wwwdian.govco £ usuariosexpertos

REPUBLICA DE COLOMBIA i

Prazentacion de informacion |

# DIAN-NUISCA =) 2
5 Organizacion  PRUEBA SIEREGISTRO EXPCRTADOR
L aomnkiraciin g2 Cartera
L Autogestion Vs 2 L 19-10-2012 / 14:47:34
L Sendes de Salida SIEREGISTRO usuariosexpertos.dian.gov.co
L cargs
| Comentarios y Queios
L Consuta Azuntos i N .
L Consutsde acuse = Registros, Autorizaciones y Certificaciones
| Consutay Pago de Recibos
Permite Mo v ecci de Solicitudes de Regisiro Aduanero, de
L Censutar Fimas ce Documer Consiltar Solcdiodes Proreshnsles ce Compra y Ven's de DIviEas, Autorizacién Opersdor
L Consutsr documento Diigenc Econdmico Autorzado, Autorizacion Tecnca Trbutara, Certificacdn
| Digtacién masie Residanciz Fiecal yio Sruscin Tributania
L Oigencer s Precentar = Aplca para Soictudes de Regstro Aduanero, Registro de Profesional de
o i Diigenciar, firmar y enviar s(pra y Venta de Dvisas, Autonzscidn de Opearador Economico
L Difgencar i Pressntar (Ngevo Solcilvd Sydorzado, Autorizacion Tecnica Trbutaria, Certificacion de Residenca
| Formakzar Daclarecian naree Fiscal y/o Situacion Tributsna.
| Gsrantise
L Gensracon de Clave Técnica A
L
L

Frocedimiento ds Devolucdn/ Ll

o | |

PaN S g &)

Alarmas [0) Tarcas Asunics Cerrar sesion
2000 Derschos Resenanss DAN

Diesccion de mpussios y Aduzeas Naconalas

Seleccione la opcion 2. Diligenciar, firmar y enviar Solicitud. Esta accién, le conducira a la
siguiente pantalla.

DILAN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Pantalla: Registros, Autorizaciones y Certificaciones - Diligenciar, Firmar y Enviar Solicitud

REPUBLICA DE COLOMBIA

9 DIAN

Dreciie o2 MGemiCs 1 ALe s Nadoes.

&£ DANMUECA B :

L e 2 C Olgamz acion FRUEBA SIEREGISTRO EXPORTADOR

Adminigiracon ¢e Cartera

FPRUEEA CLIENTE

Aut ; -10- :48:
| Autogestion Usiario REPRESETANTE 18-10-2012 / 14:48.00
L EBandeia do Salda SIEREGISTRO usuariosexpertos.dian.gov.co
| Carga
L Comentarios y Quejos
L consuta Asunios = Registros, Autorizaciones y Certificaciones
{1 Croa e e e DILIGENCIAR, FIRMAR Y ENVIAR SOLICITUD
L c i Sollciiud para Reglsire Aduanaro, Regl Profesional de Compra y Venta de Divsas, Autonzacidn

Diorect At sbadive i de Operador Econamico Autorizado. A ciones Técnicas Tributarias. Certficacion de Residencia
L Consulisr Firmae da Documer| Fiscal ylo Situacion Tnbutaria
| Consuliar documento Dilgenc
L Digtacin masiva L€ B Kdemons

Diiganciar / Presentar st
lL- Du:rc;r cn Naturaleza de la Solicitud @ cambiare

clar | - (Nus

| Formalizer Decisracién noree © Troutsria
L Garantes g
L Generacion de Clove Técnica Tipo do Solicitud —Seleccione ¥
L Presentacion de niormacion | Caildad de usuario |
L Procedimiento d¢= Devoluctn) Objeto de solicitud ~Seleccione ~

“4 4’:[* ’
Q Siguiante

vaS 1SS 8 O
Alarmas (5) Tareas Asuntos Cerrar sesin
2005 Derechos Ressnatos DIN

Dir=osion d= inpasston y Adusnas Neconaes

Casilla - Naturaleza de la Solicitud: Seleccione “Aduanera”
Casilla -Tipo de Solicitud: Seleccione “Autorizacion”

Casilla -Calidad de Usuario/Objeto de la Solicitud: Seleccione “Operador Econdémico
Autorizado”.

En este momento, el servicio le mostrara dos valores mas, que son los siguientes:
Casilla - Calidad Usuario Operador Economico: Seleccione el valor que por defecto le muestra
el servicio Informatico, el cual corresponde a Exportador, para el caso de los usuarios que

seleccionaron en el anterior valor “OEA”.

Esta tabla mostrara mas valores, cuando se amplie la convocatoria a otros tipos de usuario de
la cadena de suministro Internacional para la aplicacion a la autorizacion.

Casilla - Caracter de la Solicitud o Registro: Seleccione el valor que por defecto le muestra el
servicio informatico, el cual corresponde a “Individual”.

De click en el botén Siguiente

s ™~
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El servicio le ensefiara una solicitud de confirmacién sobre la direccién de notificacion con el
siguiente texto:

“Desea registrar como direccion de notificacion de los actos derivados de esta solicitud, la
direccion registrada en el RUT del Solicitante”

Una vez digite su respuesta, usando los botones Sl 0 NO, el servicio lo ubicara en la pantalla
siguiente:

Registros, Autorizaciones y Certificaciones - Solicitud de Autorizacion Operador
Econdmico Autorizado — Exportador

DIAN-MUISCA.
Administracién de Cartera
Autogestion Registros, Autorizaciones y Certificaciones
Bandeja de Salida

T SOLICITUD DE AUTORIZACION OPERADOR ECONOMICO AUTORIZADO - EXPORTADOR

Comentarios y Quejas .
¥ Datos del solicitante
Consulta Asuntos

Consulta de acuse No. documento

3 Tipo documento £ . DV

Consulta y Pago de Recibos P identificacion
Consultar Firmas de Documento
Consultar documento Diligenciad FEZEMETHE
Digitacién masiva L

Correo electronico
Diligenciar / Presentar
R Teléfono
Factura Electrdnica
Formalizar Declaracidn Ingreso & Direccién de notificacion 9
Garantias
Generacion de Clave Técnica Pais
Obligacidn Financiera Contribuye

Departamento

Presentacidn de Informacidn por

Procedimiento de Devolucién/Cor Ciudad / Municipio

Publicaciones

Recibos de pago Direccion Pagina Web
Registro Unico Tributario

Registros, Autorizaciones y Certi
Gestién de Personas Especificaciones de la Solicitud

Prasantacidn de Solicitudas |

A partir de esta pantalla y como ayuda visual, el Servicio le mostrara en la parte superior, siete
(7) circulos, que corresponden a las siete hojas que conforman la Solicitud de Autorizacion para
los interesados en ser OEA. A medida que Usted vaya avanzando en el diligenciamiento de la
solicitud, cada uno de los circulos ira cambiando a color oscuro, para evidenciar las etapas
cubiertas y las que hacen falta del proceso.

El primer circulo, corresponde a “Datos Generales de la Solicitud”, el segundo a “Infraestructura
fisica y Registro de Actividades”, el tercero, a “Manifestaciones que se realizan bajo la gravedad
de juramento”, el cuarto, a “Compromisos que se asumen cuando se apruebe la solicitud”, el
quinto a “Documentos soporte”, el sexto a “Informacién complementaria de la solicitud” y el
séptimo y ultimo, a “Envio de la Solicitud”.

5.1 Seccidén “Datos del Solicitante
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El servicio cargara automaticamente la informacion de las casillas: Tipo de documento, No.
Documento de Identificacion y razén social del solicitante.

Si su respuesta a la pregunta formulada en la pantalla anterior, respecto de la direccion de
Notificacion del solicitante es:

NO. El Servicio le habilitarq la casilla “Direccién de Notificaciéon” con el fin de que Usted,
diligencie la informacion correspondiente a la direccion que determine.

Sl. El servicio tomara del RUT del solicitante, la direccion registrada como direccién de
notificacion. En este caso, el Servicio cargara directamente del RUT, la informacion relativa a:
Direccion de notificacién, Pais, Departamento y Ciudad/Municipio.
Continue el diligenciamiento:

Diligencie el correo electronico del interesado.

Diligencie el nimero de teléfono del interesado.

Diligencie la Direccion de Notificacion del interesado. El
servicio le proporciona una tabla con las principales opciones para facilitarle esta tarea.

Por defecto, el Servicio Informatico cargara en esta casilla, “Colombia”.

. Seleccione de la tabla de valores, el departamento en el que se
encuentre ubicada la direccion de notificacion.

Seleccione de la tabla de valores, la ciudad en la que se encuentre la direccion
de notificacién. En el caso en que el departamento seleccionado en la casilla anterior, sea
Bogot4, el servicio cargara automaticamente la ciudad Bogota en esta casilla.

Diligencie la direccién de la pagina Web del interesado, en caso
de tenerla. Esta casilla no es de obligatorio diligenciamiento.

5.2 Seccién: Especificaciones de la Solicitud

Los datos que comprende este titulo, son cargados de manera automatica por el servicio
informatico, con la informacion que ya fue suministrada en las primeras pantallas por parte del
usuario. Excepto el nimero de autorizacion, el cual serd asignado, solo en el momento en que
al final de esta pantalla, el usuario oprima el boton Guardar.

Diligencie el nimero de certificaciones
de Sistemas de Gestidén con que cuenta el interesado, incluyendo los relativos a seguridad.

Diligencie el nimero de Certificaciones de
Gestion con que cuenta el interesado, especificamente en seguridad.

— | 1

11



Presentacion de la solicitud autorizaciéon Operador Econémico Autorizado
en el SIE (formato 020)

Las dos casillas anteriores, disponen de un mensaje de ayuda que aclara el procedimiento a
seguir por parte del usuario.

5.3 Seccién: Dependencia Responsable de atender la Solicitud

Las casillas contenidas en este titulo, hacen referencia al Lugar Administrativo y Dependencia
gue atenderan la solicitud presentada por el usuario. Por defecto, el Servicio Informatico carga
estos datos, haciendo referencia al Nivel Central y a la Direcciobn de Gestion de Aduanas,
teniendo en cuenta que sera un proceso centralizado y a cargo de la DGA.

Una vez termine de diligenciar la totalidad de casillas exigidas en esta pantalla, oprima el botén
Guardar.

Antes de pasar a la siguiente pantalla, el servicio informatico le mostrara un mensaje
con el siguiente texto:

Correcto. Solicitud registrada

“Conserve el No. de Solicitud XXXXXXXXXXXX 'y recuerde culminar su diligenciamiento y envio
dentro de los 30 dias calendario contados a partir de la fecha de asignacion del nimero de la
solicitud por el servicio informatico. En caso de superar este tiempo, la solicitud queda anulada
automaticamente y debe iniciar el diligenciamiento de una nueva”. Recuerde mantener el
Registro Unico Tributario actualizado y que el responsable de firmar la solicitud cuente con
mecanismo digital.”

Este mensaje, tiene como objeto informar al Usuario el nimero de solicitud que le fue asignado
y recordarle los tiempos y términos para los pasos siguientes del procedimiento de solicitud.

Para continuar con el diligenciamiento, oprima el botén Cerrar

El servicio Informatico le volvera a mostrar la pantalla en la que se encontraba. Cerciérese de
haber terminado de diligenciar la totalidad de las casillas y Oprima el botén Siguiente.

El servicio Informatico le indicara en la parte superior de la pantalla, el nimero de la solicitud y
el caracter de la solicitud o registro y le mostrara en un texto, cual es el objeto de la informacién
solicitada.

El servicio le permitira regresar a la pagina anterior, o continuar a la siguiente mediante dos
botones: Anterior y Siguiente.

Oprima el botén Registrar Datos.
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El servicio Informético, le desplegara inmediatamente en un recuadro, la seccion “Infraestructura
Fisica y Registro de Actividades” el cual contiene 2(Dos) pestafias: Informacion de Predio /Lugar
y Actividades Informacién de Predio /Lugar: Contiene las siguientes casillas:

Seleccione de la tabla de opciones, el nombre del tipo de predio
o lugar en el cual, el interesado desarrolla sus actividades, teniendo en cuenta que en estos sea
posible la verificacion del cumplimiento de cualquiera de los requisitos de seguridad
establecidos en las normas vigentes.

Digite el codigo (puede ser alfanumérico), que identifique el
tipo de predio o lugar seleccionado en la casilla anterior, en caso de tenerlo. El diligenciamiento
de esta casilla no es obligatorio.

en esta casilla, si es que lo tiene, el
nombre del predio o lugar al que esta haciendo referencia.

Seleccione de la tabla, el departamento en el cual se encuentra ubicado
el predio o lugar indicado anteriormente

Seleccione de la tabla, la ciudad dentro del departamento indicado
anteriormente, en el cual se encuentra ubicado el predio o lugar sefialado. Para facilitar el
diligenciamiento, la tabla le desplegara unicamente las ciudades o municipios que pertenezcan
al departamento indicado.

Diligencie el nimero de teléfono del predio o lugar informado
Diligencie la direccion de la ubicacion fisica del predio o lugar informado.

El servicio Informéatico le proporciona una tabla en la que podra seleccionar una ayuda para
diligenciar la direccion.

Ingrese a la pestana “Actividades”: Describa la actividad o actividades que se desarrollan en el
predio o lugar informado. Tenga en cuenta que los predios informados y las actividades que en
ellos se ejecuten, permitan la validacion del cumplimiento de los requisitos establecidos.

Oprima el botdn Guardar. El Servicio le regresara de nuevo a la Seccion “infraestructura fisica
y registro de actividades, para que Usted pueda seguir registrando la cantidad de tipos de predio
o lugar que desee.

Cuando termine de registrar los datos de todos los tipos de predio o lugar que desee, oprima el
bot6n Siguiente

El servicio le desplegara la lista de Manifestaciones que debera suscribir el solicitante para
acreditar el cumplimiento de condiciones y requisitos.
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Es importante que se detenga en cada una de ellas y la lea cuidadosamente. Asegurese de que
el interesado cumpla a cabalidad cada una de las manifestaciones antes de presentar la
solicitud.

Es obligatorio que Usted marque todas y cada una de las manifestaciones.

Marque cada uno de los cuadros que aparecen a la derecha de cada una de las manifestaciones
y oprima el boton Siguiente. No debe dejar ninguno sin marcar.

El servicio le desplegard la lista de Compromisos u obligaciones que asume el interesado y que
debera cumplir una vez le sea concedido el estatus como OEA.

Es importante que se detenga en cada uno de ellos y lo lea cuidadosamente, antes de marcarlo.
Marque cada uno de los cuadros que aparecen a la derecha de cada una de los compromisos
y oprima el bot6n Siguiente.

No debe dejar ninguno sin marcar.

El servicio le desplegara a manera informativa, la lista de documentos soporte que el solicitante
debera radicar en las oficinas de la DIAN, como parte de la informacion complementaria
asociada a la solicitud enviada. El servicio mostraré los documentos soporte que correspondan
a cada tipo de Usuario, pudiendo variar entre uno y otro.

Oprima el botén Siguiente

*Nota: Debe tenerse en cuenta que los documentos que debe acreditar la empresa para la
presentacion de su solicitud son los establecidos en la Resolucion 015 de 2016 y no se
encuentran actualizados en el sistema.

Pantalla: Informacion Complementaria de la Solicitud

El servicio le presentara a manera de informacion, la lista de los prevalidadores que el solicitante
debera diligenciar y enviar a través del servicio correspondiente, como parte del proceso de
presentacion de la solicitud. Cada uno de los prevalidadores indicados, dispone de un botén, el
cual contiene un mensaje de ayuda que le describe el objeto del mismo.

*Nota: Debe tenerse en cuenta que los prevalidadores ya no son exigibles, la empresa no debe

acreditar los mismos para la presentacion de su solicitud de acuerdo a lo establecido en la
Resolucion 015 de 2016 y no se encuentran actualizados en el sistema.

Esta pantalla contiene 2 (dos) secciones.

5.4 Seccién Empleos
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El servicio le mostrara una tabla compuesta por 5 filas y 3 columnas

Las filas, hacen referencia al nivel del cargo y las columnas al nimero de empleos dentro de
cada nivel.

El servicio ha previsto que los niveles de los cargos que aqui se indican, no corresponden
necesariamente a los niveles de cargo reales que tiene cada empresa; pero ha considerado que
estos, son referentes que pueden aplicarse de manera general en cualquier esquema
organizacional. Usted debe diligenciar la tabla, procurando adecuar la estructura actual de
cargos del interesado a este esquema.

En Columna No. Empleos Directos: Digite el nimero de empleos contratados directamente por
el solicitante dentro del nivel administrativo, asesor, auxiliar, Directivo, Técnico u Operativo
respectivamente.

En Columna No. Empleos Indirectos: Digite el nimero de empleos contratados de manera
indirecta por el solicitante; esto es, a través de un servicio tercerizado dentro del nivel
administrativo, asesor, auxiliar, Directivo, Técnico u Operativo respectivamente.

En Columna No. Empleos: El servicio informatico, cargara los valores correspondientes a cada
nivel dentro de esta columna, haciendo la sumatoria automatica de los valores anteriormente
digitados por el solicitante.

5.5 Seccidn: Autoridades de Control Participantes

El servicio le indicara por defecto, las Autoridades de control que necesariamente participan en
el proceso de autorizacion del solicitante (DIAN y Direccidon Antinarcéticos) y le ofrecera la
opcién de agregar las demas que el solicitante considere, ejercen control sobre sus operaciones,
de acuerdo con la naturaleza de su actividad.

Si desea registrar otra u otras Autoridades de Control, Oprima el boton “Registrar Datos”

El Servicio le desplegara un recuadro con la seccion “Autoridades de Control Participantes”.
Seleccione de la tabla, la Autoridad que requiera.

Tenga en cuenta que con esta informacién, las Autoridades de control, podran establecer las
empresas que seran objeto de validacion de requisitos por cada una de ellas. Oprima el botén
Guardar

Boton Remover. Cuando requiera eliminar cualquiera de las autoridades de control que han

sido registradas por Usted, ubique el puntero del mouse sobre el cuadro dentro de la opcion
“Remover” que corresponda a la autoridad que quiera eliminar y dele click. Esta accion, le

permitird eliminar dicho registro. El botén remover no le permitira eliminar las Autoridades
cargadas por defecto como son la DIAN y Antinarcoticos.

Cuando termine de diligenciar la totalidad de las casillas, oprima el botén Guardar. El servicio
informatico le mostrard un mensaje con el siguiente texto:

— | 1
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“Una vez culminado el diligenciamiento de la Solicitud No. XXXXXX, haga clic en el boton “Enviar
solicitud” para proceder con su firma y envio. Para la suscripcion de la solicitud se debe contar
con el mecanismo digital emitido por la DIAN. Si antes de firmar y enviar la solicitud desea
revisar los datos registrados en la misma, puede generar un PDF del borrador dando clic en el
botdn correspondiente”. Al mismo tiempo, Usted dispondra en la parte inferior de la pantalla de
botones que le permitirdn realizar las siguientes acciones, luego de oprimir el botén Cerrar

Boton Anterior: Oprima este boton cuando desee devolverse. El servicio le permite devolverse
una pagina cada vez.

Botdn Guardar: Oprima este boton para guardar la informacion registrada en la pantalla.

Boton Borrador: Oprima este botdn si desea visualizar el documento en PDF de la Solicitud
diligenciada.

Este, ya debera contener el numero de formulario asignado y la marca de agua “Borrador”
Boton Finalizar diligenciamiento: El servicio informatico mostrara este botén, Unicamente en
el caso en que el usuario que se encuentre diligenciando la solicitud, sea una persona autorizada
a través del servicio de autorizaciones / Poderes, por parte del interesado. Oprima este botén
cuando esté seguro que la totalidad de la solicitud ha sido diligenciada.

Cuando Usted ha actuado como autorizado, es indispensable que oprima este botén, para que
el servicio le permita a quien le autorizd, acceder y realizar las acciones que le corresponden,
como diligenciamiento de las manifestaciones, compromisos y firma digital de la solicitud.

Recuerde que como “Autorizado”, Usted unicamente podra diligenciar una solicitud, pero no
podré firmarla y enviarla.

Tenga en cuenta que en esta primera etapa del servicio informatico, el servicio de autorizaciones
y Poderes no estara habilitado para el proceso de Autorizaciones OEA. Esta informacion se
registra para que usted conozca el funcionamiento de los botones en condiciones normales.

Para asegurar este proceso, el servicio le mostrard un mensaje con el siguiente texto:

A continuacion, se realizard la finalizacion del diligenciamiento y se enviara para firma la
solicitud, si continua posteriormente no podra modificar esta solicitud. ¢ Desea continuar?

Oprima No, si considera que aun no ha terminado de diligenciar correcta o completamente la
Solicitud

Oprima SI, si considera que ha terminado de diligenciar correcta y completamente la solicitud.

El servicio le desplegaré el siguiente mensaje:

Finalizacién del Diligenciamiento
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El diligenciamiento de la solicitud No. XXXXX ha finalizado, se generé tarea de firma y envio al
Representante Legal o Apoderado. Recuerde que quien suscribe la solicitud debe contar con
mecanismo digital.

Enviar Solicitud:

Si Usted ha actuado como Representante Legal, apoderado general o apoderado especial del
interesado, después de guardar, oprima este botén, lo cual le permitird firmar el documento y
posteriormente enviarlo.

El Servicio Informético, le mostrard el siguiente mensaje:

Confirmaciéon Envio Solicitud

A continuacion se realizara la firma y envio de la solicitud. La informacion alli contenida,
No podra ser modificada de manera posterior. ¢ Desea continuar?

NO. Oprima este botén, si tiene dudas sobre el diligenciamiento de la solicitud. En este caso,
usted podra revisar el PDF de la solicitud y la informacién registrada con el fin de hacer los
cambios o agregar la informacion que considere pertinente, antes de enviar la solicitud. Cuando
esté totalmente seguro, oprima de nuevo la opcion “Enviar Solicitud”

Sl. Oprima este botdén, si esta seguro de que el diligenciamiento esta completo y correcto

El servicio Informatico, le desplegara un cuadro con la opcién que le permitira firmar y enviar la
solicitud.

Firma de la Solicitud: Una vez Usted oprima el botén “Enviar Solicitud”, el servicio informatico le
mostrard una ventana para permitirle firmar el documento, la cual contendra el siguiente texto:
“La firma de la presente declaracion, documento y/o archivo a través del mecanismo de firma
digital amparada con certificado digital, sustituye para todos los efectos legales la firma
autografa”.

En la ultima versidn, este mensaje no quedo con el recuadro amarillo como los deméas mensajes.

Oprima el botén Examinar y cargue el archivo con el mecanismo digital que previamente debera
tener disponible en sus archivos.

Oprima el boton Contrasefia y digite la contrasefia que le ha sido asignada previamente para
cargar la firma digital. El servicio le desplegara un teclado virtual, el cual debe manejar con el
mouse. Ingrese la contrasefia y oprima el botén Aceptar.

Oprima el boton Firmar. El servicio le mostrara para la solicitud, el nimero de item, el nimero
de la solicitud que acaba de firmar y el estado de la misma, en la que debera indicar "Firmado”

Oprima el boton Acuse para visualizar el XML del acuse de recibo del envio de la solicitud y si
desea, guardelo en sus archivos.
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Oprima el botdén Finalizar para visualizar el mensaje de “Acuse de recibo del envio de la
solicitud”, el cual contendra la siguiente informacion:

* Numero de la Solicitud recibida por la DIAN
» Datos del Solicitante:

* Tipo de Documento

* Numero Documento de ldentificacion

* Razon social

Adicionalmente, el mensaje le recordara lo siguiente:

“la presentacién de la solicitud, comprende ademas del envio exitoso de la misma, la entrega
de documentos e informacion complementaria”. Las instrucciones para la entrega de los
documentos soportes, se indicaran mas adelante.

Para terminar, oprima el boton Cerrar
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En este momento, Usted ha terminado la etapa de diligenciamiento de la solicitud de
Autorizacion.

Ahora, el servicio le llevard de manera automatica, a la pantalla “CONSULTAR SOLICITUDES”

6. Consultade la Solicitud de Autorizaciéon
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El servicio Informatico, ha dispuesto la opcion o servicio de “Consulta” con el fin de proporcionar
al Usuario un mecanismo que le permita verificar de inmediato, al terminar la etapa de
diligenciamiento de la solicitud, el estado de la misma y los datos relacionados con esta.

Usted también podra acceder a este servicio, desde el menu principal de la pagina Web de la
DIAN, haciendo su registro como usuario e ingresando por la opcién “Registros, Autorizaciones
y Certificaciones”, “Consultar Solicitudes”.

Usted puede realizar la consulta de dos maneras dependiendo de la informacion que requiera
obtener:

1. Sirequiere informacion sobre todos los tipos de solicitudes enviadas por le interesado:

Oprima el botén Consultar sin seleccionar alguno de los cinco (5) filtros de busqueda que le
proporciona la pantalla.

La consulta le proporcionara los datos de todas las solicitudes que el servicio haya identificado
provenientes del nimero de identificacion del interesado, con los siguientes datos:

* No. de Solicitud
» Estado de la Solicitud:

Es el estado inicial de la solicitud que se asimila a un estado BORRADOR, esto quiere
decir que la solicitud puede ser modificada mientras permanezca en este estado.

Solicitud anulada por el Solicitante
Solicitud anulada automaticamente

El estado ENVIADA, indica que un formulario 020 se recibi6 con la intencién de
presentar una solicitud.

Es un estado de alerta y espera, mientras se determina la
radicacion de los documentos soporte por parte del interesado.

Es un estado dentro de la formalizacién que indica el cierre de un caso.

* Tipo: Corresponde a la clase de solicitud que esta siendo consultada, de acuerdo con la
tabla de opciones para este filtro de basqueda: Autorizacién, habilitacion, renovacion, etc.
En esta primera etapa de desarrollo del Servicio Informatico, Usted podra ver Gnicamente
las autorizaciones de OEA

* Calidad de Usuario / Objeto de la Solicitud: Corresponde a la calidad de usuario u objeto de la
solicitud para la cual se esta realizando el proceso de solicitud; de acuerdo con la tabla de
opciones para este filtro de busqueda: Agencia de Aduanas, Agente de carga internacional,
OEA, etc. En esta primera etapa de desarrollo del Servicio Informético, Usted podra ver
Unicamente las autorizaciones para el objeto de la solicitud OEA

Fecha de Creacién: Corresponde a la fecha en la cual fue creada dentro de la base de datos
del Servicio, la Solicitud; en cualquiera de los estados de la misma. Ejemplo: Si la solicitud figura

— | 1
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como temporal, la fecha corresponde al dia en que se registr6 como temporal; si la solicitud se
encuentra en estado enviada; la fecha corresponde al dia en que se registré6 como enviada.

Adicionalmente, la pantalla de consulta le presentara 3 columnas con las siguientes ayudas:

Esta opcidn, se mostrara cuando la solicitud se encuentre en estado
temporal y le permitira al solicitante, ingresar de nuevo al formato de la solicitud, para hacer
modificaciones a la informacién previamente registrada en la misma o terminar de diligenciarla
y posteriormente enviar la solicitud.

Esta opcidn, le permitira al solicitante anular la solicitud. El usuario podra anular
una solicitud, siempre que esta, se encuentre en estado temporal y dentro de los treinta (30)
dias siguientes a la fecha en que fue creada. Estas solicitudes también podran ser anuladas
automaticamente por el servicio informatico, al dia 31; cuando en este dia, continda en esta
temporal y no ha sido anulada por el usuario.

. Esta opcién le permitira al solicitante generar el PDF de una
solicitud que ha sido creada, sea cual sea su estado dentro del servicio informético; siempre
gue el Usuario haya guardado un borrador de la misma. 2. Si requiere informacién especifica
sobre algun tipo de solicitud.

6.1 Si requiere informacion especifica sobre algun tipo de solicitud.

El servicio Informatico le proporciona los siguientes 5 (cinco) filtros de busqueda que le
permitiran al solicitante construir su propio reporte de consulta con la informacién requerida.

Seleccione “Aduanera”

Seleccione “Autorizacion”. El servicio le desplegara para el siguiente campo,
una tabla con las opciones que correspondan al tipo de solicitud seleccionado

Seleccione “Operador Econémico Autorizado”
Digite el numero de la solicitud si lo tiene

Seleccione de la tabla, el estado de la solicitud que desea consultar, si
lo conoce.
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7. Envié de documentos soporte:

Asi mismo, se deberan remitir en forma fisica a la Subdireccion del Operador Econdmico
Autorizado de la Direccién de Gestion de Aduanas, los documentos soporte que se establecen
en el articulo 5 de la Resolucién 015 de 2016, y que corresponden a:

a) Informacioén financiera: estados financieros de los ultimos tres (3) afios anteriores a la
presentacion de la solicitud.

La informacién financiera comprende el conjunto de completo de los estados financieros de
acuerdo al marco contable que le corresponda, suscritos por el representante legal, contador y
revisor fiscal, con corte a 31 de diciembre de los tres (3) afios anteriores a la fecha de
presentacion de la solicitud, los cuales deberan estar acompafiados por sus politicas contables,
notas explicativas, revelaciones e informe de Gestion y Revisor Fiscal.

b) Organigrama de la empresa;

c) Mapa de procesos que incluya minimo los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y de
control;

d) Diagrama de flujo de la cadena de suministro internacional; que incluya razén social y nimero
de identificacién de los principales actores que intervienen en la cadena;

e) Copia del ultimo informe de auditoria externa relacionado con gestion de seguridad, si cuenta
con él;

f) Matriz de riesgo por procesos;

g) Documentos que describan los procedimientos para: seleccion de asociados de negocio,
seleccién de personal vinculado y acceso fisico;

h) Relacién de accionistas con participacion individual superior al 30% en los casos de
sociedades andnimas abiertas, certificado por el revisor fiscal cuando a ello hubiere lugar.

Se debe tener en cuenta que la informacién de accionistas con participacion individual superior
al 30%, solamente aplica para los casos de las sociedades andnimas abiertas. En los demas
tipos de sociedades comerciales o uniones mercantiles de cualquier naturaleza contempladas
en el Cédigo de Comercio, se debera allegar la relacién completa de accionistas certificada por
revisor fiscal discriminando socios y/o accionistas con los respectivos NIT y/o niameros de
cédula y participacion accionaria de cada uno.

i) Autoevaluacion de cumplimiento de condiciones y requisitos debidamente diligenciada en el
formato dispuesto por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales en el portal web del
Operador Econémico Autorizado;

j) Listado de cargos criticos que incluya: nombre, identificacion y cargo que desempefia en la
empresa. Ademas, informar el nombre, cargo, identificacibn y datos de contacto del
representante lider del Operador Econdmico Autorizado y suplente.
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8. Solicitud Presentada:

La solicitud se entendera presentada, cuando haya sido recibido el formulario 020 a través del
servicio informatico aduanero con la asignacion de un numero de solicitud y hayan sido
radicados en su totalidad los documentos soporte sefialados en el articulo 5 de la Resolucion
015 de 2016.

A partir de este momento se inicia el tramite de la solicitud.

9.CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia Descripcion de la formalizacién y los

HESIE Desde Hasta cambios

1 24/01/2018 25/10/2021 Version inicial

Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo con la nueva estructura de procesos

2 26/10/2021 establecida en el considerando de la Resolucién
060 del 11 de junio del 2020 y el Cédigo
alfabético del mismo

Dario Morales Ruiz Coordinacién de
Elaboré: | Ajusté Gestor Il Procesos y Riesgos
Metodolégicamente Operacionales

L L. Directora de Gestion de Direccion de Gestion
Reviso: Inirida Paredes

Aduanas (A) de Aduanas
ADrob6: Inirida Paredes Directora de Gestion de Direccién de Gestion
P ' Aduanas (A) de Aduanas

22



