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1. OBJETIVO:

Dar a conocer la forma correcta para interactuar con el aplicativo siglo XXI para controlar la creacion
de cuentas y cambios de contrasefia de los usuarios, manejo de garantias, creacion y modificacion de
usuarios aduaneros.

2. ALCANCE:

Este manual de usuario aplica para la creacion, ampliacion vigencia, activacion y cancelacion de
cuentas internas y externas, asi como el manejo de garantias en la Subdireccion, creacion y
modificacion de usuarios.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Autorizacion: Conjunto de actividades a través de las cuales la Subdireccion de Gestion de
Registro Aduanero o quien haga sus veces y/o Direcciones Seccionales de la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales o quien haga sus veces otorgan la facultad para actuar como
usuario aduanero y/o auxiliar de la funcién publica aduanera a una persona natural o juridica
(Observadores, Agencias de Aduanas).

Habilitacion: Conjunto de actividades a través de las cuales la Subdireccion de Registro y
Control Aduanero o quien haga sus veces y/o Direcciones Seccionales de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales, o quien haga sus veces autorizan el lugar fisico para el
ingreso y salida de mercancias bajo control aduanero del territorio aduanero nacional y/o para
el almacenamiento de mercancias bajo control aduanero (depositos, puertos y muelles, puntos
de exportacion de energia eléctrica, punto de exportacion o importacion de poliductos y/u
oleoductos e instalaciones industriales)

Inscribir: Conjunto de actividades a través de las cuales la Subdireccion de Registro y Control
Aduanero o quien haga sus veces y/o Direcciones Seccionales de la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales, o0 quien haga sus veces otorga la facultad para actuar como usuario
aduanero y/o auxiliar de la funcién publica aduanera a una persona natural o juridica (Empresas
transportadoras, Agentes de Carga Internacional, Intermediarios de la Modalidad de Trafico
Postal y Envios Urgentes, Usuario Aduanero Permanente y Usuario Altamente Exportador). En
los casos de Usuario Aduanero Permanente y Usuario Altamente Exportador, los mismos son
reconocidos e inscritos.

Modificacion: Conjunto de actividades a través de las cuales la Subdireccion de Registro y
Control Aduanero o quien haga sus veces y/o Direcciones Seccionales de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales o quien haga sus veces modifican un acto administrativo.

Negacién: Conjunto de actividades a través de las cuales la Subdireccién de Registro y Control
Aduanero o quien haga sus veces y/o Direcciones Seccionales de la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales o quien haga sus veces no reconoce, ni inscribe, ni habilita, ni autoriza
para actuar como usuario aduanero y/o auxiliar de la funcion publica aduanera a una persona
natural o juridica.
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e Registro de Transportador Internacional: Conjunto de actividades a través de las cuales la
Subdireccién de Registro y Control Aduanero o quien haga sus veces, una vez recibido del
Ministerio de Transporte o la dependencia que haga sus veces la comunicacion sobre el
Certificado de Idoneidad o Permiso de Prestacién de Servicios y los Certificados de Habilitacién
de vehiculos o unidades de carga, homologa dicha informacién y realiza el registro de los
transportadores internacionales autorizados, asi como los vehiculos y las unidades de carga.

e SYGA: Léase Sistema informatico de Gestién Aduanera

e Terminacién Voluntaria: Cuando el usuario unilateralmente solicita terminar con el
reconocimiento, inscripcién, autorizacion o habilitacién de la calidad aduanera que ostenta.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. EUNCIONES ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

v' Crear al delegado de cuenta de tablas paramétricas de cada area de Nivel Central, previa
solicitud elevada por escrito a través del Jefe inmediato con el visto bueno del superior
jerarquico.

v' Crear al delegado de cuenta del CESA previa solicitud elevada por el administrador local de
cada una de las administraciones de impuestos y aduanas nacionales con operacién aduanera.

v Crear al delegado de cuentas de usuario de aplicacion de cada una de las administraciones de
impuestos y aduanas nacionales con operacion aduanera, previa solicitud elevada por el Jefe
inmediato.

v' Crear el delegado de cuenta de los usuarios externos habituales, quienes deben realizar sus

tramites de inscripcién, autorizacién, reconocimiento, habilitacion o renovaciéon ante la
Subdireccién de Registro y Control Aduanero en el Nivel Central o quien haga sus veces.

6. DESARROLLO DEL TEMA

6.1 CREACION DE CUENTAS EXTERNAS
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Para proceder con la creacion de las cuentas de usuarios habituales en el sistema informatico aduanero
Comex - Importaciones, se debe contar con el registro del usuario aduanero, previa expedicion del acto
administrativo que lo habilita, inscribe, autoriza o renueva.

Asi mismo, para la creacion de las cuentas de usuarios ocasionales, es decir; Importadores directos,
importadores declarantes ocasionales, Diplomaticos, depdsitos privados, muelles privados,
transportadores aéreos de carga ocasionales de este aplicativo son competencia local y se encuentra
a cargo de un funcionario de la Division de la Operacion Aduanera o quien haga sus veces, denominado
Delegado CESA.

Para ingresar al sistema se utiliza la direccién web https://importaciones.dian.gov.co, da clic en el botdn
iniciar sesion, estando activa la ventana de COMEX, Acto seguido debe aparecer el pantallazo donde
se despliegan las opciones para ingresar a los diferentes mddulos del sistema los cuales son:
Importaciones, Delegado de cuenta, Tablas Paramétricas y Administracion.

L “"”“T'; an,.‘
9 DIAN 2 v

N de irpuesios y Adsanas Naconales

Sistema de informacion COMEX - IMPORTACIONES 2013

Se informa a todos los usuarios aduaneros que realizan operaciones a través del sistema Siglo XXI
que deberan ingresar a estos servicios Gnicamente por la siguiente direccion:

https://importaciones.dian.gov.co

Administracion

Aplicaciéon  COMEX ~
Maodulo  Importacion:
| Cargar Modulo

A continuaciéon seleccione el médulo Tablas Paramétricas, igualmente se debe seleccionar la
administracion respectiva, y luego dar clic en el botén cargar médulo.

9 DIAN

Direccidn de impuesios y Adsanas Nacionales

Sistema de informad6n COMEX - IMPORTACIONES 2013

https://importaciones.dian.gov.co

La comunicacion via VPN seguira activa para todos los clientes aduaneros hasta el 30 de abril de 2013,

A RS S Fl S LS A ST T N e T TR

Administracién Bogota -
Aplicacion COMEX ~
Médulo REFEEGEENENRS ~
Cargar Modulo |

e
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Usuarios Siglo XXI ‘
Entrada
Para entrar a la Aplicacion, usted |
debera Zstar relglgtrado y a gombre de Usuario
autorizado por la Direccién de
: 59293144
Impuestos y Aduanas Nacionales
de Colombia . Contrasefia
7 eessseedl

D I A N ( Entrar a Tablas Parametricas |

b o T Por su seguridad, al inicio de cada mes, el
ADMINISTRACION sistema le exigira hacer el cambio de
03 - Bogota contraseiia.

2ONid6 su contrasefia?

Digite el login o nombre de usuario en la casilla correspondiente y contrasefia, datos suministrados
previamente por el Administrador y posteriormente clic en entrar a tablas paramétricas.

Al ingresar por primera vez al sistema, debe cambiar su contrasefia, digite su login de usuario y la
contrasefia actual, luego digite la nueva contrasefia, confirmela y finalmente de clic sobre el botén
Cambiar Contrasefia. Una vez realizados los pasos anteriores, el sistema le informa mostrando la
confirmacion de la modificacion de la contrasefia por las administraciones que tiene cuenta. Después
de cambiar la contrasefia se debe salir de la aplicacion e ingresar nuevamente.

Se da clic sobre la palabra SIRUA.

Siguiente clic en CONTROL DE ACCESO y luego LOGIN DE USUARIO.

SIRUA | Registroy Control Administracion General de Parametros. SIGLOXXI | Tablas Parametricas

Asignacién de Permi | Funcionarios DIAN Nuevos Funcionarios DIAN

Seguidamente se da clic en adicionar, se selecciona el tipo de usuario de acuerdo con la solicitud.
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Usuario

| e

SEGUIR

Se muestra la siguiente pantalla:

Y DIAN

Login
Contrasefia,
Identificacion

Nombre
Direccion
Telefono
Estado|
Fecha Desde
Fecha Hasta

Administraciones

Se diligencian todos los campos a partir d

automaticamente por tres afios de vigenc
se da clic en la palabra salvar.

Posteriormente el sistema da un login, el

SI4, SOCIEDAD DE INTERMEDIACION ADUANERA
Usuario Aduanero: AGENCIA DE ADUANAS A.D
IMPOREXPORT ASESORES S.4.S. NIVEL 1

") mascivo @ Primaa vez
(AAAA/NINDD)
(AAAAMMDD)

Acivo
2013 y10 £ 11
2025 12 431
I Todas

] Bogotéd | Medellin 1 Uraba [ | Santamarta
] B

[C] Cali [C] B ] G a [ ]

Riohacha
[ Ipiales [_| Cucuta [| Pereira [_| Manizales [ |
Bucaramanga
"] Armenia [ | Cartago [ | ibague [ | Maicao [ |

e identificacion registrandola sin puntos, el nombre completo

seguido de punto para identificar que se trata de la cuenta de Delegado, en el campo fecha hasta sale
ia desde el dia de su creacion, selecciona la(s) ciudad(es) y

cual se debe de tener en cuenta para asignar permisos. Se
regresa nuevamente a login de usuario en el menud control de acceso, se da clic en asignacién de

permisos y se copia el login, dar clic en continuar y el pantallazo siguiente es:
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Asignacin de Permisos | Control de Acceso | SIRUA | Registroy Control | Administracion General de Pardmetros |

Perfiles del Tipo Usuario SI4, SOCIEDAD DE
INTERMEDIACION ADUANERA

, D l A N Usuario Aduanero: 4GENCI4 DE ADUANAS MARIO
LONDONO S.A. NIVEL 1
S Para: JUAN ESTEBAN ARROYAVE MUNOZ
(login:B4677409)
Asignado [ | CONSULTASTA
Asignado | DIGITADOR ST A
Asignado [ | SUPERIOR STA
Asignado [ | SUPERVISOR ST A
No Asignado || DELEGADO DE CUENTA APLICACION SIA

SALVAR_CAMBIOS

Para otorgar los permisos correspondientes al Delegado de cuenta se activan todos los permisos que
se visualizan, excepto los permisos en el tipo de usuario deposito que posee el ADA (Aprehension,
Decomiso y Abandono), el cual debe ser otorgado previa solicitud de Subdireccion Logistica o quien
hagas sus veces al usuario correspondiente.

Para obtener la cuenta, se selecciona y copia el login de usuario, tarjetas, control F,

Tarjetas | Login de Usuario | Control de Acceso | SIRUA | Registroy Contral | Administracion General de Parametros |

5] UIHTIO oS lomey  aT0SANe Tt e CEN
D SRR e e S RIS
] 14321313 5 CR 98B 1408 CASA 18 Baaziat [ SRR
B 14321990 DOMINGO TORRES ~ (CRA 120 N. 6288 B43z1980 fg“;":ij f‘:?&’é‘;ﬂ
8 144355102‘5;?;2””'192 CALLE 10No 33.43 ACORI  Besdsofo [ 20550 20141028
0 144690185500 TP 55T Calle 248 No. 10222 Bassatn [
a HABISST e 0 P, O 20 SR BT [ s e 118800 £t
R i T L )
| e ctsmeres gy v me
D eSS ey e o 2R
B s oo, manme S RO
a 083290 e S oRe 12 AP 00 peasazsn [0 oo s o
B e T o ey moen
o 14889567 [y = AYORA  ep 12 Mosur diega t 20 Besssner Z01MIBIE a0

Se pega o registra el login, se selecciona, se da imprimir y asi se genera la cuenta.

DE ¥ NACIONALES - SIGLO XXI
RAZON SOCIAL AGENCIA DE ADUANAS MARIO LONDORO S.A, NIVEL 1
LOGIN BA677409
NOMBRE JUAN ESTEBAN ARROYAVE MUNOZ
DIRECCION CALLE 19NORTE AV 2DA29P36
IDENTIFICACION 14677409

CONTRASERIA  wwwswswn

FECHA VIGENCIA CUENTA 2015/01/12 11:59:00 PM

NOTA: El login y la contrasefia proporcionada son de caracter personal e intransferible y se deben
mantener al margen de personas ajenas al acceso del sistema.

e
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La contrasefia generada es la que se envia como respuesta al correo que el usuario envié al buzoén
asistencia_syga@dian.gov.co.

Cuando el Delegado de cuenta es retirado, los Representantes Legales estan obligados a enviar la
solicitud para el cambio sin dejar cesante esta funcion, teniendo en cuenta que son ellos los
responsables de las cuentas de los usuarios.

En los eventos de cancelacién o sin efecto de los registros por cualquier motivo, se deben borrar las

cuentas inmediatamente de la siguiente forma, después de conocer que el acto administrativo se
encuentre ejecutoriado.

6.2 CREACION DE CUENTAS INTERNAS

Las solicitudes que son competencia de Nivel central, es decir: delegados de aplicaciéon y Delegados
Cesa de las Direcciones Seccionales, de las Subdirecciones y las oficinas deben venir en el formato
1639 avalada por el Director Seccional y/o Subdirector, se reciben a través de la herramienta PST.

Para otorgar las cuentas internas o de los funcionarios diferentes al Delegado de aplicacién se
encuentra a cargo de un funcionario del despacho de la direccion seccional, denominado Delegado de
aplicacion, el cual debe remitirse a la guia CESA.

Para iniciar el proceso de cuentas internas se ingresa al aplicativo de la misma manera como se indico
para creacion de las cuentas externas.

Primero debe incluirse al funcionario en el area respectiva que contenga el rol de acuerdo con la
solicitud, si no existe en la base de datos; ingresamos por nuevos funcionarios Dian, adicionar y vemos
la siguiente pantalla:

D I A N INGRESAR FUNCIONARIOS A TODAS LAS
ADMINISTRACIONES

T
T —
T —
18 ACADEMICA

W Bogotd W Medellin @ Uraba B Santamarta
[ Barranquilla @ Cali B Buenaventura B Cartagena B
Riohacha

M Ipiales W Cucuta W Pereira B Manizales W
Bucaramanga

W Armenia @ Cartago @ ibague B Maicaoc B
Valledupar

W Arauca M Florencia M Leficia B Monteria @

Se incluyen los datos de los campos en blanco desde identificacién, registrando los datos con el nimero
de la cédula, seguida sin puntos y demas datos solicitados.

De tratarse de una cuenta de consulta nacional, debe habilitarse todas las administraciones.
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Una vez incluido el funcionario en base de datos se procede incluirlo en el area funcional de acuerdo a
la solicitud.

i e

Adicionar | Funcionarios DIAN | Control de Acceso | SIRUA | Registroy Control | Administracion General de Pardmetros |

, D l A N Funcionarios Autorizados
Tipo Usuario ADM ESP ADUANAS BOGOTA -
Codigo funcionario
fecha desde ! / (AAAA/NM/DD)
fecha hasta ! / (AAAANMMDD)

Administraciones| [ | Todas

"] Bogota [ | Medellin [ | Uraba [ | Santamarta

OB illa (] Cali | B (= Ne =
Riohacha

["] Ipiales [ | Cucuta [ | Pereira [ | Manizales [ |
Bucaramanga

["] Armenia [ | Cartago [ | ibague [ | Maicao [ |
Valledupar

] Arauca [ Florencia ["] Leficia | Monteria ["|
Pamplona

] Poeazan || PtoAsis [ | PtoCarreno [ Ptolnirida ["|

Para crear la cuenta se retoman los pasos anteriores ingresando por control de acceso, login de
usuario, adicionar; alli aparecen las diferentes areas, ubicar el area funcional donde fue incluido.
Luego asignar permisos, generar tarjeta para dar respuesta a través de la herramienta PST

i6n de Permisos | Confrol de Aceesa | SIRUA | Registroy Cantrol | Administracion Genoral de Parametro:

Perfiles del Tipo Usuario NC - SUBSECRETARIA DE

, D lA N CONTROL INTERNO

Para: LEON FLOREZ JOSE IGNACIO (login:H9271841)
Asignade (V| CONSULTA NC - SUBSECRETARIA DE CONTROL INTERNO
[ sALvar_camBios |

Para el caso de las cuentas de competencia de Nivel Central, la actualizacion, activacion, ampliacion
de la vigencia, el cambio de contrasefia y la cancelacién de las cuentas de los funcionarios, los
subdirectores o directores deberan enviar la solicitud en el formato 1639, a través de la herramienta
PST.

Para el caso de las cuentas de competencia local, la actualizacién, el cambio de contrasefia y la

cancelacion de las cuentas de los funcionarios, deberan canalizar a través del Delegado de aplicacion
y la solicitud debe darse en el formato 1639.

6.3 CAMBIO DE CONTRASENA

Cuando ingrese por primera vez al Sistema, después de digitar el login y la contrasefia apareceré la
pantalla siguiente en donde debe cambiar la contrasefia; en la primera casilla debe digitar la contrasefia
actual, luego establezca una nueva contrasefa, la cual no debe sobrepasar ocho caracteres ni ser
inferior a cinco, puede ser alfanumeérica, sin utilizar el nUmero cero, en la siguiente casilla se confirma
la nueva contrasefia, paso seguido de un clic sobre el botdbn de Cambio de contrasefia para su
actualizacion.
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cio al Comercio Exterior | Estudios Econémicos |

Cambio de Contrasefia

El cambio de contrasefia es
obligatorio, luego de cada
modificacion de los derechos o la
creacién de la cuenta

Login de Usuario
09293144

Contrasefia Actual

Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales de Colombia .

DIAN

Contraseiia Nueva

Confirme Contrasefia

Cambiar Contrasefia

Cuando el usuario o funcionario digite mas de dos veces erradamente la contrasefia, el sistema por
seguridad inactiva la cuenta, para solucionar el inconveniente, el Delegado o funcionario debera
solicitar la activacion a través de la herramienta PST, en el formato 1639, en caso que accidentalmente
la haya blogueado, pero si definitivamente no la recuerda, la solicitud es el cambio de la contrasefa.

Modificar | Login de Usuario | Control de Acceso |

SIRUA | RegistroyControl | Adminisiracion General de Parametros |

4 >

Administracion de Usuarios
D I A SI4, SOCIEDAD DE INTERMEDIACION ADUANERA
Usuario Aduanero: AGENCIA DE ADUANAS A.D
S IMPOREXPORT ASESORES S.A.S. NIVEL 1

LoginH7020433
Contrasefia 6/ Manual () Automatico ®#eeeseses
Identificacion 77020433
Nombre ANDRES DAVID ARIZA VEGA
Direccion EDIFICIO 19 P CHAMBACO OFC. 214
Telefono 6646626
Estado () active ©) mactive () Primera ez
Fecha Desde 2011 /8 /17 (AAAANIMDD)
FechaHasta 2016 /& /17 (AAAANIM/DD)

Después de realizar el cambio de la contrasefia se da respuesta al usuario por la herramienta PST, la
nueva cuenta se envia en estado primera vez, con el fin de que el Delegado, usuario funcionario se
apersone de su cuenta cambiando la contrasefia, con las caracteristicas mencionadas anteriormente,
al cambiarla, pasara a estado Activo y funcionara sin ningun inconveniente.
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Modificar | LogindeUsuaric | Controlde Acceso | SIRUA | Registroy Control | Administracion General de Parametros |

Administracion de Usuarios
D | A N SIA, SOCIEDAD DE INTERMEDIACION ADUANERA
, Usuarie Aduanero: AGENCL4 DE ADUANAS A.D
Exationisfaee e IMPOREXPORT ASESORES S.A.S. NIVEL 1
LozinH7020433
Contrasefia o Mamual (| Automatica $999e9sees
[dentificacion 77020433
Nombre ANDRES DAVID ARIZA VEGA
Direccion| EDIFICIO 19 PI CHAMBACO OFC. 214
Telefono 6646626
Estado|(0) Aciwo () tamtivo (@) BrimaaVr
Fecha Desde| 2011 | 8 117 (AAAANMDD)
FechaHasta2016 /8 /17 (AAAANMDD)

Para el caso de la inactivacion se utiliza el formato 1639 para tal fin, indicando solamente, la activacion
mencionando la administracion por la cual se le presento el inconveniente, se da respuesta a la solicitud
modificando el estado de la cuenta solamente es decir de inactivo a activo y el inconveniente queda
solucionado.

Control de Acceso : Permite controlar las cuentas creadas a los usuarios, encuentra tres submenus
a saber:

Login de Usuario, Asignacion de Permisos, Funcionarios DIAN.

Modificar | Login de Usuario | Control de Acceso | SIRUA | Registroy Control | Administracion General de Parametros |

O [ >

Administracion de Usuarios
D I A SI4, SOCIEDAD DE INTERMEDIACION ADUANERA
Usuario Aduanero: AGENCIA DE ADUANAS A.D
S IMPOREXPORT ASESORES S.4.S. NIVEL 1

LoginH7020433
Contrasefia 6| Mamual (| Automatico #eesssssse
Identificacion 77020433
Nombre| ANDRES DAVID ARIZA VEGA.
Direccion| EDIFICIO 19 PI CHAMBACO OFC. 214
Telefono 6646626
Estada| () activo @) inactivo () Primens Vez
Fecha Desde(2011 /8 117 (AAAANMM/DD)
FechaHasta2016 /8 /17 (AAAAMMDD)

En esta situacion no se cambia la contrasefia.

7. USUARIOS ADUANEROS Y POLIZAS

Seleccione el Icono de INTERNET o NETSCAPE COMUNICATION, dando doble clic en el mouse.
Seguidamente ubique la direccién de conexién al servidor de Bogota que es http:// sigabta y Medellin
http://sigamed.
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Seleccione en el combo de componentes la opcion COMEX (Comercio Exterior) y haga clic en el boton
iniciar sesién. Seguidamente seleccione el modulo al cual tiene acceso de acuerdo a su cuenta de
usuario.

En la parte inferior derecha, se encuentran los médulos de Importaciones, Exportaciones, Arancel,
Precios, Delegado de Cuenta y Tablas Paramétricas, seleccione tablas Paramétricas, con el botdn
izquierdo del mouse.

Digite su login, o nombre del usuario y la contrasefia, haga clic en el botén “seleccione Tablas
Paramétricas”,

Digite su Nombre de Usuario y Contrasefia, de un clic en la palabra ENTRAR A TABLAS
PARAMETRICAS.

Al ingresar por primera vez al sistema, debe cambiar su contrasefia, digite su login de usuario y la
contrasefia actual, luego digite la nueva contrasefia, confirmela y finalmente de clic sobre el botén
Cambiar Contrasefia. Una vez realizados los pasos anteriores, el sistema le informa mostrando el
siguiente mensaje de Cambio de Contrasefia Exitoso.

Después de cambiar la contrasefia se debe salir de la aplicacién e ingresar nuevamente.

Haga clic sobre la palabra Registro y Control para que muestre el respectivo el mend modulo,
seguidamente de un clic en SIRUA, desplegando un gran menu compuesto por las siguientes opciones:
Administracion de Pdlizas , Usuarios Aduaneros, Reportes SIRUA, Tipo Usuario, Mail Merge,
Control de Acceso.

v Administracion de Pélizas: El menu esta disefiado para el Registro, Seguimiento y Control de
las Pdlizas Globales constituidas por los diferentes Usuarios Aduaneros, constituidas como
garantia de las operaciones propias de su Actividad. controlar las Compafiias Aseguradoras las
vigencias y cubrimientos de las poélizas constituidas por los usuarios.

v' Usuarios Aduaneros: Este menu permite actualizar la informacion de todos los usuarios
inscritos en el sistema.

v' Reportes SIRUA: Esta opcion le permite al Servidor Publico de la Contribucién la generacion
de reportes con informacion béasica de los usuarios inscritos asi como la generacion de
reportes con informacién basica de las Pdélizas Globales Constituidas por los diferentes Usuarios
inscritos.
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DIVISION DE PROGRAMACION Y REGISTRO.

CONSULTAR

v' Tipo Usuario: Muestra los diferentes tipos de usuarios inscritos en la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales registrados en el sistema.

v' Mail Merge: Genera archivos planos con los datos basicos de los usuarios aduaneros.

v' Control de Acceso : Esta opciéon del menu permite actualizar todas las cuentas de acceso
creadas a los usuarios.

7.1 POLIZAS

v Programacion y Registro: Area responsable del manejo y actualizacion permanente de las
siguientes tablas paramétricas: Administracién de Pdlizas , Usuarios Aduaneros, Reportes
SIRUA, Tipo Usuario, Mail Merge, Control de Acceso

v' Administracién De Pélizas, El menu esta disefiado para el Registro, Seguimiento y Control
de las Pélizas Globales constituidas por los diferentes Usuarios Aduaneros, constituidas como
garantia de las operaciones propias de su Actividad Esta opcién permite Registrar y controlar
las Compafiias Aseguradoras, péliza y cubrimientos de las mismas, Seleccione esta opcién
dando clic, la cual presenta el siguiente submenul: Compafias Aseguradoras, Pdliza,
Cubrimiento Pdliza.

v/ Esta opcion permite controlar las Compafiias Aseguradoras, poéliza y cubrimientos de las
mismas, constituidas por los usuarios aduaneros. Seleccione esta opcion dando clic, la cual
presenta el siguiente submenu: Compafias Aseguradoras, Poliza, Cubrimiento Pdliza.

En este menu presenta las siguientes opciones:
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, D I AN Administracion Polizas

A _Menu Principal Otra administracién o médulo » » P Versién: 2013.0.0B - Enero/01/2013 & murcia casallas otiia

JAdmon: Bogota

%% Cambio de Contrasefia

o Compaiiias Asequradoras, En esta opcion se encuentran las Compaiiias Aseguradoras o las
entidades que expiden garantias de cumplimiento de disposiciones legales permitiendo a su vez

el Registro y actualizacién del nombre de las mismas. Esta opcion permite realizar las siguientes
tareas. Adicionar, Modificar, Borrar y Consultar.

’ D I A N Companias Aseguradoras

A Menu Principal Otra administracién o médulo » » ¥ Version: 2013.0.0B - Enero/01/2013

& murcia casallas otilia
Admon: Bogota

¥ Cambio de Contrasefia

o Adicionar. Permite crear nuevas Compafiias Aseguradoras en el sistema diligenciando los

siguientes campos.



file:///C:/Users/jperdomos1/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/T967PMM3/menu.asp%3fnodo=21
file:///C:/Users/jperdomos1/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/T967PMM3/menu.asp%3fnodo=22
file:///C:/Users/jperdomos1/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/T967PMM3/menu.asp%3fnodo=23
file:///C:/Users/jperdomos1/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/T967PMM3/menu.asp%3fnodo=24
file:///C:/Users/jperdomos1/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/T967PMM3/menu.asp%3fnodo=25
file:///C:/Users/jperdomos1/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/T967PMM3/menu.asp%3fnodo=22

Manual de usuario SIGLO XXI
MN-COA-003

-

9 DIAN

Codigo Compaiiia gg2

Nombre Compafiia;

Nit Compaiiia

Administraciones

& _Menu Principal
[Admon: Bogota

Tipo Compaiiia g axco

Otra administracién o médulo » ¥

Compaiiias Aseguradoras

ASEGURADORA *

Bogota ' Medellin ' Uraba = Santamarta == Barranquilla
Cali -~ Buenaventura - Cartagena - Riohacha - Ipiales

= Cucuta
Pereira ' Manizales =~ Bucaramanga ~ Armenia ~ Cartago

¥ Versi6n: 2013.0.08B - Enero/01/2013

& murcia casallas ofilia

& Cambio de Contrasefia

Cddigo de Compaiiia: digite el nimero de cddigo asignado compuesto por tres digitos.

Nombre de la Compafiia: digite el nombre completo de la Compafiia de Seguros, con un maximo de

treinta caracteres.

Tipo de Compaifiia: Encuentra dos circulos donde se debe hacer un clic para seleccionar el tipo de

Compafiia si es Banco 6 Aseguradora.

NIT Compania: En este campo sé digita el nUmero de la identificacion tributaria de la Compafia.

Administraciones: Digitar en gue Administraciones debe ser creada la nueva Compaiia Asequradora.

Finalmente se da un clic en el botén Salvar para guardar la informacion de la nueva entidad.

Si por alguna razén se cometié un error o se omitié informacion, el sistema presenta una lista de

inconsistencias para corregirlas y luego poder salvar la informacion.
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Mensaje de pagina web_ M

Creado compania_aseguradora en administracién (03 )

i

Creado compania_aseguradora en administracien (90 )

Creado compania_aseguradora en administracién (41 )
Creado compania_aseguradora en administracien (19
Creado compania_aseguradora en administracién (87 )

Creado compania_aseguradora en administracion (88 )

Creado compania_aseguradora en administracien (25 )

I Creado compania_aseguradora en administracién (48 )
I Creado compania_aseguradora en administracién (37 )

o Moadificar: Permite hacer cambios en los datos de las Compafiias Aseguradoras, seleccione el
registro de la Aseguradora que desea modificar, de un clic en la accién Modificar, actualice o
corrija la informacion pertinente en los campos permitidos, el cédigo no le acepta modificacion
alguna, seguidamente de un clic en la palabra salvar aceptando el sistema las modificaciones
realizadas.

e |6 gk

Seleccione el Registro
ACCION Cédigo Compaiiia Nombre Compaiiia
| MODIFICAR 051 ACE SEGUROS SA.
MODIFICAR | 001 AGRICOLA -SURAMERICANA DE SEGU
| MODIFICAR | 002 ALFA
MODIFICAR 060 ALLIANZ SEGUROS S.A.
W 003 ATLAS
| MODIFICAR | 004 AURORA
| MODIFICAR 042 BANCO ANGLO COLOMBIANO

& Menu Principal Otra administracion o médulo » » P Version: 2013.0.0B - Enero/01/2013 & murcia casallas otilia
s rmponacions “n\ U b dhan m_sunaa/ s e 02c0mpanis aswguodona. s

=6 Cambio de Contrasefia

o Consultar : Esta opcion permite consultar la informacién registrada en el Sistema sobre las
Compafiias Aseguradoras de un clic sobre la palabra Consultar para acceder a ella.

DlAN
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Seleccione el Registro

ACCION Cédigo Compahiia Nombre Compaiiia
CONSULTAR | 051 ACE SEGUROS SA.
CONSULTAR 001 AGRICOLA -SURAMERICANA DE SEGU
CONSULTAR | 002 ALFA
CONSULTAR 080 ALLIANZ SEGUROS S.A.

. CONSULTAR | 003 ATLAS
| CONSULTAR | 004 AURORA
 CONSULTAR | 042 BANCO ANGLO COLOMBIANO

& _Menu Principal Otra administracién o médulo » » ¥ Versién: 2013.0.0B - Enero/01/2013 # murcia casallas ofilia

Admon: Bogota =% Cambio de Contrasefia

v Péliza, De un clic sobre la palabra POLIZA del meni Administracién de Pdlizas, esta opcion
nos dara las siguientes opciones. Adicionar, Modificar, Borrar y Consultar.

’ DIAN T

A Menu Principal Otra administracién o médulo » » P Versién: 2013.0.0B - Enero/01/2013 & murcia casallas otiia

JAdmon: Bogota

€ Cambio de Contrasefia

o Adicionar : Permite incorporar informacion correspondiente a una pdliza nueva. Para incluir
estos datos se debe tener en cuenta.

e
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Cadigo Compafial ACE SEGLROS A
. e

(AAAAMNDD)
(AAAAMMDD)
(AAAAMMDD)
(AAAAMNIDD)

HTe
1 Bogotd ! Medelin || Urabd 1| Santamarta
| Barianguita 1) Call ) Buenaveniusa [ Gariagen:

odas

i
Richac!

1lpiakes [ Cucuta 1= Pereia I Manizaies |
Bucaramangs

1 Armen fago 1 ibague I Maicao |
Valledupan

1Arauea [ Florencia 1 Leloa 1 Moniena
Pampions

| Popayan 1 Puerla_Asis |1 PloCameno 1 Plaininda
1 Quibdo

Codigo Compainiia: Seleccione la Compariia Aseguradora, teniendo en cuenta que en el listado las
Aseguradoras estan ordenadas alfabéticamente.

£ - x| @sgonn

BANCOLONGA .
Cartficado de Modiicacion| BERKLEY INTERNACIONAL SEGUROS =
BOLV/

A
Akmateacions! CARDINAL COMPARIA SEGUROS
[CENTRAL stamarta
CHUBS DE COLOMBIA
CIGNA SEGUROS DE COLOMBIAS A Cartagena
CITIB/ COLOMBIA
COLM izales
COLPATRIA |
COLSEGUROS
aicao
CONDOR
onteria

CREDISEGUROS
ENTIDAD DEL ESTADO
FENIX eno ' Ptolninda

Crnoens
EEenaicnm 0 1 Tumaco
INTERBANCO. BINTERCONTINENTAL __~| Neiva (11 Pasto
1| Palmira [ Tulua |'] Barrancabermeia
SANJOSEGUAVIARE

NUumero Pdéliza. Digite el nimero de la nueva pdéliza a incluir, recuerde que permite 20 caracteres y
pueden ser alfanuméricos.

Fecha poliza. Escriba la fecha de expedicién de la péliza: con el formato. ANO, MES, DIA.
Fecha desde y Fecha hasta. Digite las fechas de vigencia de la péliza en formato ANO, MES, DIA.
Valor Poéliza. Transcriba el valor exacto de la péliza.

Certificado de Modificacion. Digite el No. del certificado de modificacion, si lo hay, de lo contrario
dejar el campo en blanco.
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Finalmente, de un clic sobre la palabra Salvar para guardar la informacién incorporada.
Si se presentan inconsistencias, el sistema genera una lista de los errores cometidos para que sean
corregidos, posteriormente ya corregidos, permite ejecutar las inclusiones realizadas.

o ). i

o Moadificar : Esta opcion permite hacer cambios permitidos en los datos de la poliza

[ )

Ge:

Seleccione La Compaiiia

Asenragice
ACE SEGUROS S A

[SEGUR |

Haga un clic en el combo para seleccionar la Entidad Bancaria o la Aseguradora que se desea
corregir de otro clic sobre la palabra, Seguir
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Seleccione el Registro

COMPARIA: 051 - ACE SFGUROS S.A

o ubique el numero de pdliza correspondiente, se puede apoyar con la busqueda rapida con la
funcibn CONTROL-F. digite el numero de la pdliza, sequido de un Enter una vez ubicada la
pdliza tome la opcion MODIFICAR, haga los cambios necesarios a la péliza, de clic sobre el
boton SALVAR para finalizar.

o Borrar : Proceso muy similar al de modificar, el Servidor de la Contribucion debe estar
autorizado, para borra el registro de una péliza.

o Consultar: Permite solamente visualizar la informacion de una poéliza a manera de consulta, El
proceso es similar a los anteriores.

Seleccione La Compania

|

’ )

—
I
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Seleccione el Registro

COMPARIA: 051 - &

UROS 5.1

v' Cubrimiento Péliza: La opcion le permite al Servidor Publico relacionar al usuario del registro
con la garantia constituida, debe haberse creado la pdliza en el sistema, antes de hacer este

paso. Este submenu permite al Servidor publico las siguientes opciones. Adicionar, Modificar,
Borrar y Consultar

o Adicionar: Permite asociar el cubrimiento de una pdliza con el usuario determinado o
correspondiente, Seleccione la Compafia Aseguradora o Entidad Bancaria que expide la péliza
0 garantia bancaria y el tipo de usuario al que le corresponda de un clic en la palabra Seguir en
el combo correspondiente mostrando la lista de pdlizas de compafiia seleccionada.



file:///C:/Users/jperdomos1/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/T967PMM3/menu.asp%3fnodo=31
file:///C:/Users/jperdomos1/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/T967PMM3/menu.asp%3fnodo=22
file:///C:/Users/jperdomos1/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/T967PMM3/menu.asp%3fnodo=23
file:///C:/Users/jperdomos1/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/T967PMM3/menu.asp%3fnodo=24
file:///C:/Users/jperdomos1/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/T967PMM3/menu.asp%3fnodo=25
file:///C:/Users/jperdomos1/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/T967PMM3/menu.asp%3fnodo=22

Manual de usuario SIGLO XXI
MN-COA-003

& | e iemporaciones.disn.gov L

chivo Edicin Ve [swortos Lsrari
s B COMEX ) ] COM

Seleccione la Compahia Aseguradora y el tipo de usuario

oo
CF SEGIA0S S A =]

(£

DIETRUCON NFR
ST
ALDAD TRAFICO POSTAL

-,

) wmdangoveo

Seleccione la Poliza

compafita: 051

De un clic en la accion ingresar, Seleccione la razén Social o usuario, de un clic en la palabra salvar,
para gravar el cubrimiento.
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7 arehwo

s ) coMex,

comEX "y

(i)

rusamerte

£ Registro YA EXISTE en ia tatis CUBRIMENTO POLZA

o Madificar: La opcion permite hacer cambios al tomador o Raz6n que se encuentren registradas,
seleccione la Compafia Aseguradora seguidamente de un clic en la palabra SEGUIR:

|
v )
£
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Seloccione la Compafia Aseguradora

ACE SEGURS S A

Ceesuml

Sequido a esta operacion el Sistema le presenta la siquiente pantalla:

Seleccione la Poliza |

COMPARIA; 054

Seleccione el nUmero de la pdliza y de un clic en la palabra MODIFICAR, el Sistema le
presenta la siguiente pantalla:
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o Una vez realizada la modificacién de clic en la palabra Salvar, El sistema confirmara si el
proceso se realizd correctamente.
GL -

i O

q

CUBRIMENTO DF POLIZA

0k o s ot o i o con i |
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o Consultar : Esta opcion le permite ver estos datos: Clase de Usuario, cédigo, Nombre y Nit,
Puede verificar informacién del cubrimiento de las pdlizas constituidas y aprobadas por la
entidad sin permitirle hacer modificaciones, debe realizar los siguientes pasos: de clic en la
opcién consultar, sequido seleccione la Compafia Aseguradora, ubigue el nimero de la péliza
a consultar de clic en ella; el sistema le muestra la pantalla con los datos registrados:

(<

Lista de Cubrimiento de la Poliza 10243

o Borrar: ESTA OPCION FUE RETIRADA DEL SISTEMA

. ~ . . CONSULTAR
o Se selecciona la compafia Aseguradora, de un clic sobre la palabra Seguir,
Luego digite el nimero de la correspondiente pdéliza. seguidamente de clic sobre la opcion
borrar; El sistema despliega un aviso Borrado con Exito.

7.2 USUARIOS ADUANEROS

Este menu permite actualizar la informacién de todos los usuarios inscritos en el sistema.

De un clic sobre la palabra Registro y Control muestran SIRUA , nuevamente de un clic y seleccione
la opcién Usuarios Aduaneros. En esta opcién encuentra aquellos Usuarios Aduaneros que realizan
operaciones de Comercio Exterior. Adicionalmente le presenta las siguientes acciones; Adicionar,
Modificar, Borrar y Consultar.

o Adicionar: Permite incorporar informacién para un usuario determinado. Con el uso del mouse
seleccione el tipo de usuario presentado en el campo de seleccion TIPO USUARIO
ADUANERO. Luego haga un clic sobre el boton| Mewesar |
Digite el numero de Nit del nuevo usuario aduanero a incorporar y haga click en el boton | Mesesa |

Tenga presente que el usuario aduanero debe contar con su respectiva calidad aduanera
dentro de la Casilla 54 del Formulario 001 RUT.
En la nueva ventana que se presenta incorpore los valores de los siguientes campos:
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Razdn Social: Digite la Razén Social tal como aparece en el Certificado de Existencia y Representacion
Legal, maximo 60 caracteres, sin puntos ni guiones.

Direccién: Digite la direccion del domicilio principal del usuario aduanero, acepta hasta 40 caracteres
alfanumérico.

Teléfono: Digite el numero telefénico del domicilio principal del usuario aduanero; puede incluir el
indicativo si es necesario.

Departamento: Seleccione el departamento del domicilio principal del usuario aduanero.

Ciudad: Seleccione la ciudad o municipio del domicilio principal del usuario aduanero.
DV: Digite el nUmero de un solo caracter asignado por la DIAN como digito de verificacién, si es persona
natural deje el campo en blanco.

Cdédigo RUA: Digite el cédigo asignado por el GIT de Registro y Control de Usuarios Aduaneros o
guien haga sus veces, si es usuario no obligado, verifique el consecutivo.
Fax: Digite el nimero del fax del domicilio principal; puede incluir el indicativo.

E-mail: Digite en minudscula la direccién del correo electrénico del usuario, si lo tiene; de lo contrario
deje el campo en blanco.

Representante: Se digita el nombre de la persona que figura como Representante Legal Principal en
el Certificado Existencia y Representacion Legal.

Identificacion Representante: Digite el nimero de la cédula de ciudadania o de extranjeria del
Representante Legal, sin puntos ni guiones.

Estado Usuario: Seleccione de acuerdo al estado real del registro, Vigente, Cerrado 6 Suspendido.

Registro: Digite la vigencia del registro, indicando la fecha desde y la fecha hasta en formato Afio,
Mes, Dia; esta fecha va a partir de la ejecutoria de la Resolucién que esta autorizando.

Obliga Registro: Seleccione Si.

Obliga Pdliza: Seleccione Si 6 No para indicar si el usuario esta obligado a constituir péliza ante la
DIAN.

Resolucion: Digite el nimero y la fecha de la Resolucion de acuerdo a formato ANO/MES/DIA,
seleccione el tipo de Resolucion: AUTORIZACION, INSCRIPCION o HABILITACION,

Administracién: Seleccione la administracién a la cual pertenece el domicilio principal del usuario
aduanero.

Clase de Depdésito: Opcion unicamente para Depdsitos. Seleccione si el usuario aduanero es Publico
0 Privado.

Tipo de Depdsito: Opcidn Unicamente para Depositos. Seleccione la opcion Deposito.
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Certificado: Opcion Unicamente para Transportadores. Digite el numero y la fecha del Certificado de
acuerdo a formato ANO/MES/DIA, seleccione el tipo de Certificado: CROTMICO, LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO, IDONEIDAD, NAVEGABILIDAD, PPS.

Administraciones: Seleccione las administraciones donde va operar el usuario aduanero.

Presione clic en el boton | SAYAR para grabar la informacion, si todo el proceso fue correcto aparece el
mensaje “Sus Datos Fueron Incorporados con Exito”.

@)

Modificar : Esta opcién permite hacer cambios en los datos de un registro.
Consultar : Opcién para mostrar informacion, no permite hacer cambios.
Borrar : Permite borrar un registro.

5.2 Reportes SIRUA:

REPORTES: Por este menu permite generar diferentes listados, con el fin de divulgar y controlar la
vigencia de todos los usuarios inscritos ante la DIAN, bien sea por los Servidores publicos responsables
de administrar los registros 6 para conocimiento por parte de los gremios y las Administraciones de
Impuestos y Aduanas.

Para ingresar a esta opcion debe dar clic sobre la palabra Reportes, encuentra en su orden los
reportes de los registro asi:

v

DEPOSITOS: De clic en él circulo para seleccionar la opcién DEPOSITOS, de nuevamente clic
sobre la palabra CONSULTAR, seguidamente encuentra las siguientes opciones para ejecutar
la aplicacion:

VENCIMIENTO REGISTRO DESDE: EIl Servidor publico puede digitar el rango de fechas de
acuerdo a la consulta Ej. Afio 1999, Mes 01, Dia 01.

VENCIMIENTO REGISTRO HASTA: Al igual que el item anterior digite Afio 2000, Mes 12, Dia
31, el rango de fecha siempre debe ser de menor a mayor.

TIPO DE REGISTRO: Para el efecto Depésitos, de un clic en el icono (flecha) para desplegar
el listado y seleccionar el registro.

ADMINISTRACION: Seleccione la administracién donde se encuentra el domicilio principal del
tipo de registro, de un clic en el icono para desplegar el listado de las Administraciones.
ESTADO: Seleccione una de las siguientes opciones para consultar Vigente, Cerrado,
Suspendido 6 Todos.

ORDENAR POR: La aplicacién permite en la consulta ordenar la consulta por; Nombre,
Vigencia del registro, o Numero de Expediente, de un clic sobre uno de los circulos de las
opciones; Por ultimo oprime en el boton derecho del mouse sobre la palabra consultar,
Obteniendo el reporte.

RUAS: “REGISTROS DE LOS USUARIOS ADUANEROQOS”. Esta opcion le brinda al Servidor
Publico la oportunidad de generar reportes de los Usuarios Aduaneros por la vigencia del
registro. Siga los pasos del item anterior.
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v" TRANSPORTADORES: Este Submenu permite la impresion de un reporte de acuerdo a una

seleccion de los transportadores inscritos ante la DIAN, de un clic sobre el circulo, de
nuevamente un clic sobre la palabra consultar, el sistema muestra un combo de los
Departamentos, selecciona uno 6 la palabra todos. De un clic en la palabra consultar para
seqguir.

El siguiente paso le ensefia un cuadro para diligenciar la aplicacion de acuerdo a los parametros de los
items anteriores.

v' REPORTE DE POLIZAS En este menu el usuario puede imprimir 6 consultar un reporte de

pélizas vigentes con su valor totalizado, expedidas por cada una de las Compafias
Aseguradoras, formato fecha: Ao / Mes/ Dia, haga clic en el circulo que acompafia a la palabra
POLIZAS, luego oprimir en CONSULTAR se muestra el siguiente paso donde se digita un rango
de fecha de acuerdo a la solicitud, seguidamente de un clic en la palabra consultar, generandose
el reporte.

Con el ascensor que se encuentra en la parte derecha de su pantalla puede desplazar para visualizar
la totalidad del reporte.

v DEPOSITOS Y SUS POLIZAS: En este menu el servidor publico de la contribucion tiene la

oportunidad de consultar 6 imprimir reportes segun los criterios de seleccion, para ingresar debe
dar clic sobre el circulo que acomparia la palabra DEPOSITO Y SUS POLIZAS, luego da clic
sobre la frase CONSULTAR, seguidamente el sistema le ensefia o le muestra el listado ya
generado.

DEPOSITOS, POLIZAS, CUBRIMIENTOS Y COMPANIAS ASEGURADORAS: El Servidor de
la Contribucion tiene la oportunidad de consultar e Imprimir reportes totalizados de Depdsitos y
poélizas vigentes con cubrimiento por Administraciones de acuerdo a los parametros de la
consulta.

Para continuar con la consulta debe digitar un rango de fecha de acuerdo a la necesidad o si lo
desea, el sistema le muestra una fecha del dia para elaborar el reporte, seguidamente de un
clic en la palabra consultar para visualizar el reporte.

RUAS Y SUS POLIZAS La opcion permite generar reportes con criterios de seleccién con el
mismo resultado que los items anteriores, por vigencia de las poélizas constituidas por los
usuarios aduaneros. de un clic en la palabra CONSULTAR visualizando el reporte.
TRANSPORTADORES Y SUS POLIZAS: Esta opcion le permite al Servidor pablico elaborar
reportes e Imprimirlos de las empresas transportadoras obligadas a registrarse y a constituir
poliza para el cubrimiento de los transportadores. Como los items anteriores después de elegir
los criterios de seleccion damos clic en la accion de CONSULTAR, seguidamente encuentra el
reporte solicitado. RUAS, POLIZAS, CUBRIMIENTO Y COMPANIAS ASEGURADORAS: En
esta CONSULTA el Servidor publico tiene la opcion de adquirir un reporte solamente con un
criterio de seleccidn, este criterio es la fecha, donde le muestra las pélizas constituidas por las
Compafias de Seguros, totalizadas para este tipo de usuarios. Permite solo diligenciar los
campos en blanco para su seleccién de un clic en la palabra consultar, seguidamente visualiza
el reporte de acuerdo a la seleccion.
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v" TRANSPORTADORES, POLIZAS, CUBRIMIENTOS Y COMPANIAS ASEGURADORAS:
Este Reporte se va a observar totalizando la cantidad de pdlizas con su valor para los
transportadores seleccione la fecha de un clic en consultar, El sistema le muestra el reporte.

8. TIPO USUARIO

Esta opcion ayuda a consultar a los Servidores Publicos con contrasefia para ingresar al sistema Siglo
XXI.

La opcion permite, Adicionar, Modificar, Consultar y Borrar.
o Adicionar: Permite el registro de usuarios inscritos ante la DIAN; Los campos a llenar son:

NOMBRE TIPO: Espacio para diligenciar el tipo de usuario.

Dar un clic sobre CLASE DE USUARIO; Externo 6 Interno.
TABLA: Permite asociar el tipo de usuario segun su funcionalidad.
De clic sobre la palabra SALVAR, los datos de registro quedan almacenados, el sistema genera el

siguiente mensaje. Los datos de su documento han sido almacenados con Exito.

o Maodificar: Esta opcion permite al hacer cambios al registro, Seleccione el tipo de usuario de un
clic en la palabra Modificar, para actualizar el registro seleccionado. En la siguiente pantalla
muestra menu de todos los usuarios inscritos en el proyecto.

Al final de la modificacion el sistema le muestra la siguiente leyenda Los datos de su documento han
sido modificados con Exito.

o Consultar: El Servidor encuentra la oportunidad de hacer consultas de todos los usuarios
internos y externos inscritos en el aplicativo, de un clic sobre la palabra CONSULTAR, Como
en los pasos anteriores, procede para obtener respuesta a la consulta.

o Borrar: Le permite al usuario hacer el borrado de la informacion de un registro Seleccionado
previamente. Su ejecucion es igual que los pasos anteriores.

9. MAIL MERGE:

Esta opcién permite obtener la relacion de los registros de aquellos usuarios aduaneros existentes en
el sistema informatico aduanero, con el fin de enviarles correspondencia o para enviar informacion
contentiva por tipo de usuario, cédigo, razén social, nit, direccién, ciudad, teléfono, fax, e-mail y
representante legal. El procedimiento es el siguiente mail merge, generar archivo, por Departamentos
(escoger), ingresar, ciudades (escoger) consultar, gravar este archivo a disco o abrir este archivo desde
su ubicacion actual oprimir acepta, cancelar o mas informacion para generarlo como archivo plano, con
extension cvs, en Excel.

10. CONTROL DE CAMBIOS
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Version DesdeVIgem'al—lasta Descripcién de Cambios
1 13/03/2015 22/09/2016 Version inicial de la modernizacion del SGCCI
2 23/09/2016 25/10/2021 Adiciones
Version 3 que reemplaza lo establecido en la
version 2.

Se generaron ajustes en el documento,
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo con la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucién
060 del 11 de junio del 2020 y el Cddigo
3 26/10/2021 alfabético del mismo, se elimina el responsable
que estaba en al capitulo 3 por cuanto hace parte
de una plantilla antigua

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de Diciembre de 2020 y en la Resolucion
70 del 9 de agosto del 2021

11. ANEXOS

No presenta Anexos

Coordinaciéon de
Gestor |l Procesos y Riesgos
Operacionales

Ciro Andrés Benavides Corredor

Elaboro: Ajusto Metodolégicamente

Directora de Gestién de | Direccién de Gestion de

Reviso: | Inirida Paredes Aduanas (A) Aduanas

Directora de Gestién de | Direccién de Gestion de

Aprobd: | Inirida Paredes Aduanas (A) Aduanas




