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1. OBJETIVO

Corregir los documentos inconsistentes por el médulo de “Asuntos” y/o “Solicitud
Contribuyente” conforme al procedimiento PR-COT-0033 “Correccion de inconsistencias de
declaraciones y/o recibos de pago”, ajustar los saldos en el Sl de Obligaciéon Financiera,
mediante el uso del rol de reprocesos de acuerdo con el procedimiento PR-COT-0116
“Actualizacion de saldos”.

2. ALCANCE

Este manual contiene toda la informacion relacionada con los menus del médulo de
correccion de inconsistencias del S| de Gestién Masiva y comprende la descripcion paso a
paso de la navegacién que debe realizar el funcionario, en desarrollo del procedimiento PR-
COT-0033 “Correccion de inconsistencias de declaraciones y/o recibos de pago”.

Igualmente, contiene la descripcidon del paso a paso para realizar el reproceso de los
documentos y/o de los saldos del Servicio de Obligaciébn Financiera, atendiendo el
procedimiento PR-COT-0116 “Actualizacion de saldos”.

3. DEFINICION Y SIGLAS

Declaracion de Correccidn: toda declaracién que el contribuyente, responsable, agente
retenedor o declarante presente con posterioridad a la declaracion inicial, conforme a la
normatividad vigente. Fuente: Articulo 588 del Estatuto Tributario.

Impuesto: es el tributo que establece la ley a favor del sujeto activo y a cargo de los sujetos
pasivos a quienes se les atribuya la realizacion del hecho imponible de la obligacion
tributaria. Fuente: UAE DIAN.
http://www.dian.gov.co/dian/12Sobred.nsf/af2b7ae7e9393d6e05256ed2006a9e63/5692e9
73042b58020525767b0068d661?0OpenDocument

MUISCA: siglas de Modulo Unico de Ingresos y Servicios de Control Automatizado. Fuente:
Ministerio de Comunicaciones. Estudio de caso: DIAN Modelo Unico de Ingreso Servicio y
control automatizado MUISCA. Disponible en
http://www.viejoprograma.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/5854534aee4eee4102f0bd5¢ca294791f/GEL_ME_EstudioCaso DIAN_Muisca2008.pd
f. Recuperado el 16 de mayo de 2017.

NIT: ElI Numero de Identificacién Tributaria (NIT), es asignado por la U.A.E Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y permite la individualizacién inequivoca de los
inscritos, para todos los efectos, en materia tributaria, aduanera y de control cambiario vy,
en especial, para el cumplimiento de las obligaciones de la misma naturaleza. Fuente: UAE
DIAN.
http://www.dian.gov.co/__05256ee600727e99.nsf/0/6cf7acb1a87f48c105258088005a0b03
?0penDocument&Highlight=2,muisca
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RUT: Constituye el mecanismo Unico para identificar, ubicar y clasificar las personas y
entidades que tengan la calidad de contribuyentes declarantes del impuesto sobre la renta
y no contribuyentes declarantes de ingresos y patrimonio; los responsables del Régimen
Comun y los pertenecientes al régimen simplificado; los agentes retenedores; los
importadores, exportadores y demdas usuarios aduaneros, y los demas sujetos de
obligaciones administradas por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, respecto
de los cuales esta requiera su inscripcibn. Fuente: UAE  DIAN.
http://www.dian.gov.co/__ 05256ee600727e99.nsf/0/6¢cf7acb1a87f48¢105258088005a0b03
?0penDocument&Highlight=2,muisca.

ADB: (Debito por Mayor Arrastre) Es el mayor valor que se genera en el evento que el
contribuyente se arrastra un valor superior del saldo a favor declarado en el periodo
inmediatamente anterior. Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Recaudo — Coordinacion
de Administracion de Aplicativos de Impuestos.

MDB: (Debito por Mayor Anticipo) Es el mayor valor que se genera en el evento que el
contribuyente se arrastra un valor superior del anticipo declarado en el periodo
inmediatamente anterior. Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Recaudo — Coordinacion
de Administracién de Aplicativos de Impuestos.

DIM: (Devoluciéon Improcedente) Es el valor que se genera cuando el area de Devoluciones
y/o Compensaciones emite una resolucién de devolucion de saldo a favor y posteriormente
la DIAN mediante acto administrativo o el contribuyente a través de declaracion de
correccion, modifica el saldo a favor inicialmente declarado y devuelto, disminuyéndolo.
Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Recaudo — Coordinacion de Administracion de
Aplicativos de Impuestos.

CIM: (Compensacion Improcedente) Es el valor que se genera cuando el area de
Devoluciones y/o Compensaciones emite una resolucién de compensacion de saldo a favor
y posteriormente la DIAN mediante acto administrativo o el contribuyente a través de
declaracién de correccién, modifican el saldo a favor inicialmente declarado y devuelto,
disminuyéndolo. Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Recaudo — Coordinacién de
Administracion de Aplicativos de Impuestos.

DSA: (Debito por Disminucion de Saldo a Favor) Es el valor que se genera por la
disminucion o desaparicion de un saldo a favor, resultado de una liquidacién oficial o una
correccion a la privada y que le habia sido devuelto o compensado inicialmente al
contribuyente. Fuente: UAE DIAN — Subdireccibn de Recaudo - Coordinaciéon de
Administracion de Aplicativos de Impuestos.

ESTADO OMISO: es un estado del Sl de la Obligacion Financiera que se genera cuando
el contribuyente tiene inscritas determinadas responsabilidades en el RUT y en el Sl no se
encuentra presentada la respectiva declaracion. Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de
Recaudo — Coordinacién de Administracion de Aplicativos de Impuestos.

INEFICACIA: es la marcacion o estado (NO VALIDA POR INEFICAZ), que el Sl de la
Obligaciéon Financiera asigna a las declaraciones de Retencion en la Fuente y Auto
Retenciones del CREE, que se presentan y no se pagan dentro de los plazos que establece
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el Gobierno Nacional mediante el Decreto de plazos emitido anualmente. Las declaraciones
que se presentan y no se pagan dentro de los plazos legales, o se pagan parcialmente, no
produciran efecto legal sin que sea necesario un acto administrativo que asi lo declare.
Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Recaudo — Coordinacion de Administracion de
Aplicativos de Impuestos.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catdlogo normativo del proceso.

5. DESARROLLO DEL TEMA

5.1 GESTION DE CORRECCION DE INCONSISTENCIAS

Esta enmarcada por lo dispuesto en la Ley 962 de 2005, por la cual se dictaron
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos Yy entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos.

5.1.1CONSULTA DE DECLARACIONES O RECIBOS DE PAGO CON
INCONSISTENCIAS.

Esta consulta se encuentra disponible para funcionarios y usuarios externos y sirve para
identificar si alguna de las declaraciones o recibos oficiales de pago presentados, tienen
inconsistencias en el diligenciamiento de sus casillas. Para acceder a esta opcién se deben
atender los siguientes pasos:

Ingresar a la Direccién de la pagina web de la DIAN: http://www.dian.gov.co

En el Portal de la DIAN, ingresar por la opcién “Otros servicios”, que se encuentra en el
area de mend, por la opcién “Consulta de Inconsistencias”. Ver pantalla No. 1.
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Esta opcién permite visualizar la pantalla de “Consulta de Inconsistencias”, donde se digita
el NIT y el digito de verificacion del NIT que se va a consultar: En seguida se presiona el

botén “Buscar”. Ver pantalla No. 2.

e(\)[@ hitps://muisca.dian.gov.co/WebGestionmas O ~ @ DIRECCION DE... & X | 2 pian - Muisca

o) 2.9 €2

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

REPUBLICA DE COLOMBIA
,’ Oraci dn e y Asros Nzoraes

DIAN Virtual

Tenga en cuenta

Iniciar sesion

Otros servicios

Consulta de Inconsistencias

Veriicar su sistema para firma
Verificar Requisitos

Crear cuenta de usuario
Habiltar cuenta I NIT

Consulta de Declaraciones
Programa de Control MUISCA
Bemnoulli

Consulta de Inconsistencias

| Fecha Actual de Consuta

I Digito de Verificacién

17-02-2016 15:08:23

2005 Derecios Reservados DIAN
Dreccién d Impuesios y Aduanas Naciondes

Pantalla No. 2.

Hecho lo anterior, si el NIT registrado tiene asociada una declaracion o recibo oficial de
pago con inconsistencias, aparecer la relacion de los nimeros de documentos respectivos.

Ver pantalla No. 3.

] | ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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© Busear
417-02-2016 Para ¢l NIT digitado se ha( ) con inconsi el(os) cual(es) se

refaciona(n)  contimuacién.

Para conocer y/o subsanar las inconsistencias detectadas acérquese a la divisién de Recaudo de la direccién
seccional de su domicilio principal, 03 través de su © apoderado

acreditado, o de un tercero autorizado mediante documento autenticado n el que se precise el alcance dela
autorizacion.

Documento con Tipo de Formulario
inconsistencias
2104500274684 Decl. Rta y Complem. Pers. Naturales y Asimil. No Oblig. a levar Contabil
Afio grav 2013
2101017482256 acién de Renta y Complementarios Personas Naturales y Asimiladas

No Ohhgadas a Hevav Contab

Q Anterior ) v 0§ Siguiente

2005 Derechos Reservaos DIAN

Pantalla No. 3

Esta misma pantalla indica el procedimiento que debe seguir el cliente externo para
subsanar las inconsistencias de las declaraciones o recibos oficiales de pago relacionados.
El procedimiento interno para la gestion de los documentos inconsistentes serd descrito
mas adelante.

Si el NIT que se consulta no tiene asociadas declaraciones o recibos oficiales de pago con
inconsistencias, aparecera el mensaje de ayuda relacionado en la pantalla No. 4.

EFE |2 nttps/muiscadian govcoWebGestionmss £ - @ DRECCIONDE. © X || & pian - muisca = o T
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Verificar Requisitos

N
Crear cuenta de usuario | Fed WY

Habilitar cuenta | NIT
Consulta de Declaraciones | Dig]
Programa de Control MUISCA
Bemoulii
| Raz A 17 02 2016 para el NIT digitado no se encontraron documentos con
Consulta de . Consulte frecuentemente esta opcion.

Pantalla No.4.
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5.1.2 GESTION DE DECLARACIONES O RECIBOS DE PAGO CON
INCONSISTENCIAS

Con el fin de gestionar en la Direccién Seccional o Direccién Operativa, los diferentes
documentos inconsistentes, se deben atender los siguientes pasos:

Cuando el funcionario ingresa por primera vez a realizar la gestién de las inconsistencias,
debe preparar el sistema para su firma, labor que se realiza de la siguiente manera:

Ingresar al portal de la DIAN: digitar en el navegador la siguiente Direccion:
http://www.dian.gov.co y seleccionar la opcién “Otros servicios”. Ver pantalla No. 5.

IG5 v/ wwwingovco £ + & X[ Dieccien de Impuestosy A.. * [Lu]
Archivo  Edicién  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda
220 =
Usuarlos registrados i6n No. 000111 de
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[ABC| t
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[l
Gestion advanera Competitividad
2/2016 - Hans Ale
Otro: viclos J—3 )
Concepto 001399 Adici Febrero 2016
2016
Provalidad endar i
e K coero 2016
nsul RUT
Re: ro 000004 Por la
e bilitan los formularios y formatos para e\ f )
el c o de la obligaciones tributarias, en el Ley 1739
afo 2 =
Ultima normatividad Q 1
Solucién maquina virtual ks
Ver el historico de las novedades
NIIF
Actividad econémica Consultas frecuentes
cnu
Descarga mecanismo digital ontadores p
conte orlaJCC yla
DIAN L]
En 2 pasos copla del RUT : R p p
>recios de Transferencia para todos" Guia que
facilta el conocimiento en el Réaimen de Precios =

Pantalla No. 5.

Pulsar la opcion “Verificar su sistema para firma”. El sistema verifica que el PC cuente
con los requerimientos minimos para trabajar los Servicios Informaticos Electrénicos de la
DIAN. Si se cumplen aparecen tres vistos buenos, de lo contrario se indica qué
requerimiento hace falta. Ver pantalla No. 6.

Una vez se termine la verificacion, si ésta indica que se cumplen todos los requisitos, es
necesario cerrar todas las ventanas del navegador y volver a ingresar.
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Verificando que su sistema cumpla con los REQUISITOS MINIMOS para uso de mecanismos digitales

\z,
SN
1
Su sistema fue

verificado para uso
de mecanismos digitales

Requerimiento Minima Presente Cumple

Requerida
Flash 111 17.0.0 v
Maquina Virtual Java 1.5.0_07 18071
Bloqueo de ventanas ’
emergentes Inactivo Inactivo A4

Pantalla No. 6

Habilitado el sistema para la firma (labor que se realiza solo una vez) y teniendo asignado
el Rol 339 “Correccion manual”, el funcionario debe ingresar de nuevo al portal de la DIAN
http://www.dian.gov.co, seleccionar al lado izquierdo de la pantalla la opcién “Usuarios
registrados” y escoger en la parte central de la ventana la opcion “Ingresa a nombre de:
"UAE DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES”, digitar el “Nimero de

documento” y “Contrasefia” para asi poder ingresar a los Servicios informaticos
Electronicos. Ver pantalla No.7.

Opoperat

m 2 hetps i muisca.dian.gov.eoMiebArcutectin 9 = @ DIRECCIONDE.. © X || 5 Direccion de Impusstos y A.. * i
Archivo Edicién Ver Favortos  Hemamientas  Ayuda
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Ingresa a nombre de UAE DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALE ~
I . ?:,'3.355 enlinea Numero de documento de la
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3{< Gestion Tipo de documento del usuario Cédula de ciudadania -
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w Otros
Servicios Gankatelia L ]
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M Si usted ya cre6 su cuenta de usuario, pero nunca ha ingresado a ella, es posible que deba habiltar su cuenta
S Obtener en 2 pasos su
Copia del RUT

Pantalla No. 7
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Una vez se ha ingresado a los Sl, se presenta la pantalla No. 8. En ella se debe seleccionar
la opcién “Consulta Asunto”, para realizar la gestion de documentos inconsistentes.

[ € SiEr=rr p-a © X || @ DiAN - MUISCA GESTIOND... - ',
Archivo_Ediion_Ver _Favortos_ Heramientas_ Ayuds
Ao eV Prikes  Herebsako | eposa 2 o S _—

8 nomss B roeas [l Asvntos (@) cemar

DIAN-MUISCA

* Autogestién

* Bandeja de Salida Seleccion de Asuntos

. Quejas
&‘ locument

ar documanto Dikgenci Haga click en esta barra para buscar asuntos

: ’DW:ET Informacion Asunto

* Factua Electrénica

+ Obiigacidn Financiera N° Asunto

: :::j;:sumcn Tributario Tioo R Q
+ Salida de mercancias Ao inicio asunto

* Solicitud de Correccion de Inco .
Estado Asunto: Ablerto -

i '

Persona o Empresa que Interviene en el asunto

Nombre/Razon Social Q
Tipo identificacion Registro civil de nacim +

Identificacion de la persona

Umdad Administrativa. Q

Tipo Organizacion Q

! o Q

Lugar Q

Pantalla No. 8
Enseguida seleccionar Tipo de asunto, ver pantalla No. 9.

= ]
m-‘ @ hitps.//muisca.dien.gov.co/ WebArquiteciur O + @ DIRECCION DE... & X || 3 DIAN - MUISCA GESTION D... x u - Py okt

Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

A namas ) Tareas [l Asuntos (@) Cerrar

»  DIAN-MUISCA il =
 Autogestion
© Enfnh Seleccién de Asuntos
* Comentarios y Quejas
* Consulta Asuntos

* Consultar Firmas de Document

o Consultar documento Diigenci = Haga click en esta barra para buscar asuntos
* Coreo 1 0 _—
« DIANNET Informacién Asunto L
* Factura Electronica
* Obligacin Financiera N° Asunto:
» Registro Unico Tributario
Tipo Asunto
« Reportes
+ Salida de mercancias ml Afio inicio asunto:
* Solicitud de Correccion de Inco . .
Estado Asunto: Abierto -
« i »
Persona o Empresa que Interviene en el asunto
Nombre/Razon Social &«
Tipo Identificacion: Registro civil de nacim ~
Identificacion de la persona
Unidad Administrativa Q
Tipo Organizacién Q
<
Organizacion Y
Lugar 2
2 dian.gov.c L faces | <

Pantalla No. 9.

] | ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Digitar el Codigo 95 y seleccionar el boton “Buscar”, ver pantalla No. 10.

= &8 =

m | nttps//muisca.cian gov.co/WebArquitectur, © + @ DIRECCION DE.. & X |[ & DIAN - MUISCA GESTION D ‘ ‘
T ottt oty e ¥
B Namas  [Z Tareas [l Asuntos (@) Cerrar Sy
(@ DIAN - MUISCA - Windows Internet Explorer proparcionado por DIAN e o = )
0S
Seleccion Tipo Asunto
=
Nombre Tipo Asunto:
o~
© Buscar
(. K
Cadigo Nombre Tipo Asunto Fecha Inicial Fecha de Fin
;k 95 Correccion 2006-08-16 2139-08-25
Anterior ) 1~ 1 §)siguiente | |
) contiruar,
K
<
Organizacion: Y

Lugar

Pantalla No. 10

En el Servicio Informéatico (S.l.) de Gestibn Masiva se aplican tres estados de asuntos, ver
pantalla No. 11:

Asunto Abierto: Es el estado que presenta el documento con casillas inconsistentes,
conforme a las validaciones preestablecidas para cada version de formato y que debe ser
gestionado por el médulo de “Asuntos” de acuerdo con lo contemplado por el Articulo 43 de
la Ley 962 de 2005.

Asunto Cerrado: Es el estado que presenta el documento que, conforme a las validaciones
preestablecidas para cada version de formato, no presenta casillas con inconsistencias,
también se incluyen en esta categoria todos los documentos que inicialmente tenian
“Asunto Abierto” y posteriormente fueron gestionados (automéatica o manualmente) y como
consecuencia de ello, se corrigieron las inconsistencias detectadas.

Todos los Estados: Consulta todos los asuntos de los documentos, tanto abiertos como
cerrados, conforme a la informacion solicitada.
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0
i e te)
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* Autogestion

« Bandeja de Salida

« Comentarios y Quejas

« Consuta Asuntos

* Consultar Firmas de Document|
+ Consukar documento Diligencia
* Comeo 5
* DIANNET

* Factura Electrénica

« Obligacién Financiera
+ Registro Unica Tributario
+ Reportes

* Salida de mercancias —

JULAN

DIAN-MUISCA =

= Solicitud de Correccidn de Inco

m ] D

Informacién Asunto

B Aarmas

%) taeas M Asuntos

@

Seleccion de Asuntos

Haga click en esta barra para buscar asuntos

N° Asunto
Tipo Asunto:
Afio inicio asunto

Estado Asunto:

Persona o Empresa que Interviefe

Correccidn

Nombre/Razén Social
Tipo Identificacion:
Identificacion de la persona
Unidad Administrativa:

Tipo Organizacion:

Organizacion

NIT

Todos '

Abierto M

Abierto
| Cerrado
S suspendido

41690710

D o p o

I

Pantalla No. 11

Una vez seleccionado el “Estado Asunto”, y solamente con el numero del formulario (casilla
4 del formato a consultar), puede consultar el asunto asociado al mismo, digitandolo en la
casilla “No de Formulario”, ver pantalla No. 12.

m\ & https//muiscadian.gov.co/WebGestionexpe S ~ @ DIRECCION DE... & X H 2 DIAN - MUISCA GESTION D... % @n}m. MUISCA - RUT | J

) 57 628
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Persona o Empresa que Interviene en el asunto

Nombre/Razén Social-
Tipo Identificacion:
Identificacion de la persona:
Unidad Administrativa:

Tipo Organizacién
Organizacion

Lugar

Establecimiento:

Informacion Formulario

NIT

L L HHL A

N° de Formulario:
Tipo Formulario

No. Acto Administrativo:

Informacion Evento

Tipo Evento:

Estado Evento:

-Todos - ~

© susear )@ urmpir

Pantalla No. 12




MANUAL DEL MODULO DE CONSULTA DE ASUNTOS DEL

SI GESTION MASIVA Y DEL ROL DE REPROCESOS DEL ) | N
SI OBLIGACION FINANCIERA

MN-COT-0024

En el evento que no se conozcan de manera particular los documentos que presentan
inconsistencias, es posible seleccionar la opcién “Estado Asunto” en “Abierto” y digitar el
NIT, como se muestra en la pantalla No 13.

[ oran - wursca cesmion o xpeote.. x [ ] pani- mussca [ pian - mutsca - rur [ DIAN - MUISCA - ARQUITECTURA = | ¢~ Nueva pestaria S+
€o) psi Ve

stDetall faces c - leyss Pl

[EJ sitios sugeridos " www.dian.gov.co | Tulip Website Banner

Seleccion de Asuntos

- Haga click en esta barra para buscar asuntos
te |
ligenciadc Informacién Asunto
arreo
o planEr N° Asunto:
« Faclura Elecirénica
Tipo Asunto Correccién &)

Afio inicio asunto:
Estado Asunto Abierto =]

Persona o Empresa que Interviene en el asunto

Nombre/Razén Social: Q

Tipo Identficacién: NIT

Identificacion de |a person® 41690710]

Unidad Administrativa

Tipo Organizacidn:
Organizacion:

Lugar

ppp PP
!

« Establecimiento

Informacién Formulario

N° de Formulario:
Tipo Formulario &

No. Acto Administrativo:

~ Pantalla No 13.

Enseguida dar clic en el botén “Buscar” de la parte inferior de las opciones, pantalla No. 14.

m-‘@ hitps.//musisca.dian gov.co/WebGestionsipe O = @ DIRECCION DE.. © X || 5 DIAN - MUISCA GESTION D.. A AT
Archivo Edicién Ver Favoritos Hermamientss Ayuds

TOETICATIONT UE 1@ PETSUTa: o
Unidad Administrativa

Tipo Organizacion

Organizacion

Lugar:

P L AL PP

Establecimiento:

Informacién Formulario

N° de Formulario:
Tipo Formulario: K

No. Acto Administrativo: A

Informacion Evento

Tipo Evento Estado Evento:

- Todos - ~

<>

Pantalla No. 14.

Si el contribuyente no tiene documentos inconsistentes, el SI de Gestion Masiva lo
informara asi, pantalla No. 15.

—1 ™~
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* Dandefa de Salida

* Comentarios y Quejas

)

Seleccion de Asuntos

* Consultar Firmas de Document
* Consultar documento Diligenciz

* Correo B
Informacién Asunto

* DIANNET

* Factura Electrénica

* Obligacién Financiera N° Asunto

* Registro Unico Tributario [r— Correccitn Y
* Reportes

+ Salida de mercancias - Afio inicio asunto

* Solicitud de Correccidn de Inco _

— Estado Asunto- oy b
< M » . \
Persona o Empresa “7‘\"’13!; @
Cerrar

No hay registros encontrados 1 de 1

el

Nombre/Razén Socia
Tipo Identificacién:

Identificacion de la pe

Unidad Administrativa  [22-02-206 / 11:16:43]:
No hay reffistros encontrados
Tipo Organizacion

Organizacion:
Lugar

@
R/
&
@
\ ® o y

Informacién Formulario

Pantalla No. 15.

En caso contrario, el S| de Gestion Masiva mostrara la informacion relacionada con los
documentos con asunto abierto, asi como los asociados.

Especificamente se presenta:

e N° Asunto: es un niumero Unico asignado automaticamente por el sistema para la
declaracién o recibo de pago con inconsistencia.

e Tipo: corresponde a la clase asignada de acuerdo al tipo de proceso (Caso o
Expediente).

e Fecha Apertura: corresponde a la fecha de procesamiento de la declaracién o
recibo de pago.

e Fecha Cierre: corresponde a la fecha de culminacion del proceso (documento
gestionado).

e Estado: sefiala el estado en que se encuentra el proceso.

e Tareas Pendientes: informa las actividades pendientes por realizar dentro del
proceso.

Para mayor ilustracion, ver la pantalla No. 16.
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22022016/ 11:35:09

muisca.dian gov.co USUARIO PRUEBA — U.AE. DIRECCION DE IMPUESTOS
’ D I ! N Y ADUANAS NACIONALES
A namss [Z) tareas [l Asuntos @) cerrar gy

DIAN-MUISCA ol
Autogestion
Bandeja de Salida

Comentarios y Quejas

Seleccion de Asuntos

nsulta Asuntos

Consultar Firmas de Document

« Consultar documento Diligencir » Haga click en esta barra para buscar asuntos
* Cormea b
* DIANNET N? Asunto Tipo Fecha Apertura Fecha Cierre Estado Tareas Pendientes ]
* Factura Electronica
* Obiigacitn Financiera BT Correccion - Correccién de inconsistencias  ©3%0 27092014 Ablerto 1
* Registro Unico Tributario
O R 201500850112813017 o
| B Comeccion . Recaudo por apiicar Caso  25-06-2018 Abierto 0

Salida de mercancias

Solicitud de Correccién de Inco . Q Anterior ) T~ 1 Qslgumnlz

Ol e — ’

Pantalla No. 16.

Al presionar el icono que presenta el dibujo de una carpeta, el sistema despliega la pantalla
No. 13 con las siguientes pestanas:

* Procedimiento: en esta pestafia se relacionan el conjunto de acciones o tareas
ordenadas que integran las diferentes etapas que se surten en un proceso determinado.

m-‘ @ hitps://muisca.dian.gov.co/WebGestionexpe O + @ DIRECCION DE... & X || 3 DIAN - MUISCA GESTION D... x

Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

T = Nornbre ASUNo: COIECCion. - COMECTioN U8 MC0T SISeriEs A
+ DIANNET Afio Apertura 2014 Estado Abierto

* Factura Electrénica Monto 0 Y Caso

+ Obligacién Financiera

+ Registro Unico Tributario &« Ver Imagen

Reportes

+ Salida de mercancias I Procedimientos Personas Documentos. Jerarquia

+ Solicitud de Correccién de Inco ..

Descripcion Fecha Inicial (d- Fecha de Fin Cantidad de Cantidadde  Duracion  Estado N° Tareas
<1 L | D Detalle m-a/hh:mm) (d-m- Documentos Personas Pendientes
alhh:mm)
resentacion litografica S e ‘erminado
& P nlitografica 2108201411045 210920141 1 OHOMOS Terminado 0
Enespera correc docs  27-09-2014/10:45 27092014/
& relacionados PM 10:45 PM 2 2 OHOMOS  Terminado 0
<
Aplicacion art 43ley 962 57 09 2014 /1045 27-09-2014
Q gﬁj:)éumﬁéle.se)y PN 10:45 P 2 2 OHOMOS Terminado 0
Q Recaudo por aplicar %’99’2”” 10:45 %’gg'saw 2 2 OHOMOS Terminado 0
Aplicacion art. 43 ley 962
R/ de 2005 (Ley 09-02-2016/02:12 33??22'5316/ 2 2 OHOMO0S Terminado 0 =
antitramites) g
Y Recaudo por aplicar 2%0272016 10212 83’?22';5‘16/ 2 2 OHOMO0S Terminado O
Correccién de 09-02-2016/02:12  09-02-2016 /
& inconsistencias M 0212 PH i 2 TS | =l |4
Actividades Para Funcionarios
N° Nombre Responsable Tarea Estado 14
Identificacion Tarea
1 DECLARANTE  SUPER ROL Para su revision, se ha generado el documento 11036398724920 el cual relaciona las  Activa
CONCRETO inconsistencias detectadas en el formulario 2104500274684.

Pantalla No. 17.




MANUAL DEL MODULO DE CONSULTA DE ASUNTOS DEL

SI GESTION MASIVA Y DEL ROL DE REPROCESOS DEL

S| OBLIGACION FINANCIERA i
MN-COT-0024

* Personas: en esta pestafia se encuentran las personas gue intervienen o actlan en los
diferentes procedimientos, actividades y tareas de un proceso, bien sea como cliente, como
representante de un tercero o como empleado publico. Pantalla No. 18.

& 2 hitps://mis P-a © % || 2 oian - Mussca GesTION .. * | - A &;

Archivo Edicion Ver Favoritos Hermamientas  Ayuda

2 L MRS Detalle Asunto
+ Comentarios y Quejas

+ Consultar Firmas de Document

N* Asunto 201400950114621254
+ Consultar documento Disgenciz
o &l | Nombre Asunto Correccion . Correccion de inconsistencias
* DIANNET Afio Apertura 2014 Estado Abierto
+ Factura Electrénica e 0 Tipo de Asunto Caso
+ Obhgacién Financieta
* Registro Unico Tributano 2 Ver imagen
« Reportes

V-
+ Saida de mercancias [ [Persones |[oYfommres || s |
+ Solicitud de Comeccién de &
Sy T de el Ver Detd Nombre/Razén Social Responsable  Tarea  Estado Tarea
& 4 Identificacion
<
K] 20071803 PAEZ DE GOMEZ MARIA ELENA Cliente
Y 51692920 GOMEZ PAEZ EULIN Tercero
UAE. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS
K] 800197268 HACIONALES Cliente
Q Servicio automatico Automatico i
Actividades Para Funcionarios
N Nombre Responsable Tarea Estado
Wdentficacion Tarea
1 DECLARANTE SUPER ROL Para su revision, se ha generado el documento 11036398724920 el cual relaciona las Activa
CONCRETO inconsistencias detectadas en el formulanio 2104500274684

@ reorenr
=i |

Pantalla No. 18.

* Documentos: en esta pestafia se relaciona la declaracion o recibo de pago con
inconsistencias y los documentos generados por la entidad, dentro de cada proceso.

Para visualizar los documentos se da clic sobre la primera columna, en el recuadro “Pdf”.
Ver pantalla No. 19.

m[é i P-a GX]‘awu-Mmmczsnow.-u - iz

Archivo _Edicion  Ver Favoritos  Hemamientas Ayuda

* Consuhtar Firmas de Document

N Asunto 201400950114621254
* Consultar documento Ddigenci
* Comeo b Nombre Asunto Correccién: . Correccién de inconsistencias
* DIANNET Ao Apertura 2014 Estado Abierto
* Factura Electrénica Monto: 0 Tipo de Asunto: Caso
« Obligacién Financiera
* Regrstro Unico Tributario R e ima gen
| —
* Reportes
* Ssida de mercancias Procedimentos | Persolgs || Documentos. —
SIE DO 0% COMOnCR AN, POF N° de e Nombre Tipo N° Tipo Fecha Clase
, = Formutario repeticion Formulano Formulario Documento
Decl, Rta y Complem Pers. Naturales y Asimil. No 25062014/ Documento
[] 2106002612600 2 Oblig. a llevar Contabil . Afio grav 2013 210 0839 PM referenciado
Decl. Rtay Complem. Pers. Naturales y Asimil. No 13002014/
] [] 2104500274684 1 Oblig.a levar Contabil . Afio grav 2013 219 12:00 AM oclmen Drignel
Decl. Rtay Complem. Pers. Naturales y Asimil. No 25002014/ Documento
[] 210042612889 19 Obiig. a llevar Contabil.. Ao grav 2013 210 0915 PM Wografico
.
[] 110m331321224 1 c y de 1103 27002014/ Document de
[] 1105790207401 1 Recaudos por aplicar 1105 %-22-5&14/ gzcamm gﬁe)
][] 11036398724920 1 c y 6n de 1103 09022016/ Documento de
] 110571116437172 1 Recaudos por aplicar 1105 ggf;-ga!s/ 'Dez:am:gg)
— »
Actividades Para Funcionarios
N* Nombre Responsable Tarea Estado
dentificacion Tarea

1 DECLARANTE  SUPER ROL Para su revision, st

concocTa

Pantalla No. 19.

nto 11036398724920 el cual relacionalas  Activa

] | ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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» Jerarquia: corresponde a la relacion que la declaracion o recibo de pago inconsistente
tiene con los deméas documentos presentados por el contribuyente. (Ejemplo: Inicial con sus
correcciones y recibos de pago). Ver pantalla No. 20.

= @ DRECCIONDE. G X || & 01AN - MUISCA GESTION D...

DIANMUISCA
+ Autogestidn

Detalle Asunto

* Consultar Firmas de Dacument

N° Asunto: 201400950114621254
* Consultar documenta Diigenciz
— 8 | Nombre Asunio: Comeccién. . Correccitn de inconsistencias
* DIAHNET Ao Apertura 2014 Estado Abierto
+ Factura Electrénica — 2 T P
R e imagen
| —
[ Procedimientes | Persanas || Documelfes lerarquia
o Inc
=N Ver Detalle Tipo de Asunio Canfidad de Asuntos
Y Asuntos Antecesores 0
Q Asuntos Sucesores 0
Q Asuntos Padres a
Q Asuntos Hios 0
Actividades Para Funcionarios
N Nombre Responsable Tarea Estado
Identificacion Tarea
1 DECLARANTE  SUPER ROL

umento 11036398724920 el cual relaciona las Actva
4

CONGRETO lana 210450027468

o Regrezar

Pantalla No. 20.

Para continuar con la gestién de un documento inconsistente se selecciona la pestafia

“Documentos” y se oprime el recuadro “Pdf” del formato 1103 que presenta el “Control y
soporte de modificaciones”.

|
DIAN - MUBSCH ‘:mu,mm DIAN - MUSCA - RUT {7} DIAN - MUISCA - ARQUITECTURA {7 Nueva pestaia |+_

& | & DRECOON DEIMPUESTOS Y - [[0)  hitps:/fmuisca dian.gov.ca/Webioest

B Mis visitades @) Pimeros pasos | Galeriade Web Sice {  insitu [[J Sios sugeridos ) www.diongov.co ) Tulip Website Banvier ..

’ I?)LA,N Boromss [ e Wromes @ o g

b DANAISCA

Detalle Asunto
1 st 10BOTET
Nowiae Aok Coneccidn: . Cameceiin de mconsistencias
- Ao Ageriura: am Esiado: Abierto
R Morto | Tipo ds Asurto: Cesn
+  Facura Bestrinics
Car
= = W de Ewee  NombreTipo W Tipo Facha Clase
es Formiaic  repeficion Fomuiaro Formdario  Documents
o ‘
M Decl Rta y Complem. Pers. Naturales y Asimil 260820%1  Documento
| s 8 o Oblig.a e Contabi.. Ao grav 2013 B 1220 A Stogrdfco
m Comuricacicny deteminaciin de Q4820141 Documento de
o< IERZI § inconsistencias 0.5 0553 AM diferentias
Actividades Para Funcionarics
W Hombre Responsatie Tarea Estado
entficacion Tara
1 DECLARANTE SUPERROL Faas 2 ha generado el documento 103632332042 Aca
CONCRETO relaco mistencias detectadas en el formuaro 21
Q&ym

Pantalla No. 21.
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Este formato (1103 - Control y Soporte de Modificaciones), es el documento soporte que
identifica en la hoja 1: la identificacion del contribuyente y el nimero de la declaraciéon o
recibo de pago que presenta las inconsistencias y en la hoja 2: muestra las casillas objeto
de inconsistencias, el valor o dato declarado por el contribuyente y el valor o dato sugerido
por la DIAN, segun el caso (solo se muestran como sugeridos los datos que tienen
correccion automética conforme a la informacion registrada en el RUT del contribuyente).
Ver pantalla No. 22.

b I e 103 | W — 1103

=2

e 4 JENS— 1036323320428 P

s [ 111 MH\M

. 1l

o 7.1 | 55 i | 50 e i [ s | 0 G s |5 S ok G

sooet2e8 [3] I

T = e e [
H

i || e e | e e | || | 2] =

O OOEEEE

Pantalla No. 22.
Dentro del proceso se establecen los siguientes tipos de correccion:

» Correccion Automaética: para este caso la DIAN genera el formato 1103 “Control y
soporte de modificaciones”, donde se registra el dato declarado que es inconsistente y el
dato que corrige dicha inconsistencia.

La DIAN automaticamente corrige las inconsistencias detectadas en la declaracién o el
recibo de pago y a través de los Servicios Informaticos Electrénicos informa al contribuyente
los cambios realizados conforme al Articulo 43 de la Ley 962 de 2005.

Para realizar la consulta de las inconsistencias, corregidas de forma automética el
funcionario debe ingresar a la “Consulta de Asunto”, seleccionar por la casilla “Estado
Asunto” la opcion “Cerrado” y el numero de formulario modificado, buscar el formato 1103
en la pestafa “Documentos” para conocer las casillas corregidas de forma automatica.
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* Correccién Manual: para este caso el formato 1103 “Control y soporte de
modificaciones”, registra unicamente el dato declarado que es inconsistente, debiendo el
funcionario gestionar la inconsistencia mediante la digitacion del dato correcto a través de
la tarea que se le ha cargado.

» Correccion por presentacion de una nueva declaracion (Declaracién de Correccién):
para este caso el formato 1103 “Control y soporte de modificaciones”, registra Unicamente
el valor declarado que es inconsistente pero que no es corregible por parte de la Direccion
Seccional o Direccion Operativa, razén por la cual el contribuyente debe dar aplicacion a lo
contemplado en los articulos 588 y 589 del Estatuto Tributario o corregir conforme a la
normatividad aduanera aplicable.

* Combinacion de inconsistencias: cuando una declaracion presenta los tres o dos
ultimos tipos de correccién, primero se deben corregir las inconsistencias correspondientes
al proceso de “Correccion Manual”, es decir, las que son viables conforme al procedimiento
establecido en el Articulo 43 de la Ley 962 de 2005 y luego realizar el proceso de presentar
una nueva declaracién de correccién conforme a la hormatividad vigente.

A continuacion, se muestra un ejemplo de cada uno de los casos anteriormente descritos y
su proceso de solucién.

5.1.3 CASO CORRECCION AUTOMATICA

Para esta situacion el sistema gestiona automaticamente la inconsistencia que presenta la
declaracién o recibo oficial de pago. El funcionario debe ingresar a la pestafia “Documentos”
y dar clic sobre el recuadro “Pdf’ del documento “1103 - Control y Soporte de
Modificaciones para conocer el cambio realizado de forma automatica conforme a la
informacion registrada por el contribuyente en el RUT o célculo aritmético esperado. Ver
pantalla No. 23.

51 11036297950691.pd - Adabe Reader Sqios x
Archivo  Edicibn Ver Ventans Ayuds G
R =G 2z @ @ - | BB 22| T T ]
& =
’ D I A N Control y Soporte de Modificaciones [Im
Pagina 2 de 2 Hoja No. 2
Espacio reservado para la DIAN 4. Numero de formulario 11036297950691
T S Kt e A -
3 v PRry, 1
: e % AL i
R IR
(415)7707212489984(8020) 001103629795069 1
Inconsistencias:
tem | 37 Hoja | 38.Pagina | 39 NoCasilla | 40.tem | 41. Datos /Valor declarado 42. Datos / Valor Corregido 43, Descripeion Inconsistencias
7o | 1] 1] 25 0 1 'CORR_ECCION
1 1 26 0 3008023738191 Valor casilla corregido de forma atica: 1/1/26.

o
o

|Inconsistencia en el caculo

2
3 | T 1 &
T .

o|lo|~|a|o

Pantalla No. 23.
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5.1.4 CASO CORRECCION MANUAL Y GESTION COMBINACION DE
INCONSISTENCIAS

Para este tipo de correccion se presenta una “Tarea” para ser gestionada por el agente de
correccion de inconsistencias. Ver pantalla No. 24.

= —]
m\@ hitps://mussca.dian gov.co/ WebGestioneipe O = @ DIRECCION DE.. © X || 2 DIAN - MUISCA GESTION D... * ‘ 2 DIAN - MUISCA | J Kor og £3
Archive Edicién  Ver Favoritos  Hemamientes  Ayuda
i i diannet ] Diannet (2) 9 www.dian.gov.co £ Diagramador @ Cursos DIAN ] Pruebas MUISCA EF Curso deingles DIAN ] insitu [ Cursos - Blackboard Leam £ Gestion PST
+ Bandeja de Salida Detalle Asunto
+ Comentarios y Quejas
« Consultar Firmas de Document
N° Asunto: 201400950101570232
* Consultar documento Diligencit
o = Nombre Astror Garreccién: . Gorreccién de inconsistencias
* DIANNET Afio Apertura 2014 Estado. Abierto
0 FEETDECEETS Monto: 105,000 Tipo de Asunto: Caso _
+ Obligacion Financiera
+ Registro Unico Tributario & Ver Imagen
+ Reportes
+ Salida de mercancias — | Procedmientos || Personas |[ oocumentos |[Jerarqua |
« Solicitud de C 6n de |
e - PDF N° de Nimero de Normbre Tipo N° Tipo Fecha Clase
<[ I | A Formulario repeticion Formulario Formulario Documento
|:| 3008027320441 1 Declaracion del Impuesto sobre las 300 20-01-2014/02:12 Documento litografico
Ventas - VA PM
|:| 11036297950691 1 Comunicacian y determinacion de 1103 23-01-2014/05:08  Documento de
inconsistencias PM diferencias
23-01-2014/05:08  Documento de recaudo
[Pe[E] 11057776267024 1 Recaudos por aplicar 1106 o 108

ctividades Para Funcionarios
N Nombre Responsable Tarea Estado
Identificacion Tarea
DECLARANTE SUPER ROL Para su revision, se ha generado el documento 11036297950691 el cual relaciona las Activa
CONCRETO ir en gl formulario 3008027320441

1

Pantalla No. 24

El sistema muestra la pantalla No. 25 con el historial del documento y la opcién “Solucionar”
para dar clic en ella y gestionar la inconsistencia.




MANUAL DEL MODULO DE CONSULTA DE ASUNTOS DEL

L iy —‘m?
SI GESTION MASIVA Y DEL ROL DE REPROCESOS DEL 3 u i q
S| OBLIGACION FINANCIERA I—J
MN-COT-0024
= =8
m |2 itpe//muisca dian.gov.co \ehGestionsp: O = @ Wentificado pe... G X || & DIAN - MUISCA GESTION D ‘ @ DIAN - MUISCA ‘ ‘
5% "4 diannet £ Diannet(2) ) www.dian.gov.co £ Disgramador @ CursosDIAN 2] Pruebas MUISCA EF Curso deingles DIAN 2] insitu [ Cursos - Blackboard Leam £ Gestion PST.
* Bandeja de Salda Detalle Asunto
* Comentarios y Quejas
G L

. C
* Cor
* Cor
+ DA rto
* Fa
+ Obl
* Ref

'D (2 DIAN - MUISCA - Windows Intemet Explorer proporcionado por DIAN [

Historial de Documentos

* Rej Asunto M. de Formulario Descripcion Fecha de presentacion Acgion

+ Sl 201400950101570232 3008027320441 Documento para correccion 20140110 @
+ Sol
«

4

Clase

corrar
@cr ocumento litografico

ocumento de
diferencias

ocumento de recaudo
1105)

Estado
Tarea

iona las Activa

Pantalla No. 25

En la pantalla No. 26 el funcionario debe gestionar las inconsistencias detectadas en la
declaracion o recibo de pago asi:

* En la columna “Num. Casilla” se describe el nimero de la casilla que presenta la
inconsistencia

* En la columna “Valor Declarado” se indica el valor declarado por el contribuyente. Si no
se presenta ningun dato, en el documento original sucede lo mismo.

* En la columna “Valor Sugerido”, el funcionario debe ingresar la informacion que subsana
la inconsistencia detectada. Pueden suceder dos situaciones:

a) Si la casilla deberia tener algin valor y se presentd en blanco, en este campo se debe
registrar el valor correspondiente.

b) Si el valor registrado originalmente es incorrecto, se debe diligenciar el valor correcto

* En la columna “Anular valor” se presenta una casilla de verificacion para marcarla en el
caso de haber diligenciado una casilla que deberia venir en blanco.

* En la columna “Inconsistencias” se debe describir brevemente la tipificacion del error
detectado.
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m @ (2 DIAN - MUISCA - Windows Internet Explorer proporcionado por DIAN =] (S|
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s Pl d
Correccion de Errores
Ayuda:
o La opcién "Anular Valor” permite corregir un valor en una casilla que debia venir en blanco y que en el documento se
diligencia rto
o
Numero de Declaracién 3008027320441 (Litografico)
Tipos de Error
S I urogestion
Correccién/Proyecto
Clase
Inconsistencias Corregibles ocumento litografico
Hoja ~ Pagina Num. Num. Dato/Valor Dato/Valor Sugerido Anular Inconsistencia TE
Casilla ltem Declarado Valor ocumento de
T T TR g CORRECCION = erencias
(g EEL)) ocumento de recaudo
1 1 % NA Valor casilla corrsaidn de forma =] 1105)

Pantalla No. 26

En la ventana de “Observaciones”, pantalla No 27, se deben analizar las casillas con
inconsistencias y determinar la gestion a realizar:

Se debe marcar como “Gestion total- asunto cerrado” todos aquellos documentos en los
que se puedan corregir todas las casillas que tenian inconsistencias mediante la Ley 962
de 2005 y que como consecuencia de esto queden en asunto cerrado.

Se debe marcar como “Gestion parcial-588/589” el documento que una vez analizado
tenga Unicamente inconsistencias subsanables por el contribuyente mediante el
procedimiento establecido en los Articulos 588 y/o 589 del E. T. es decir, mediante la
presentacion de una nueva declaracion.

Se debe marcar como “Gestion parcial- errores mixtos” cuando el documento analizado
tenga errores de dos tipos: unas corregibles mediante la aplicacion de la Ley 962 y también
errores en casillas no corregibles por el procedimiento de correccién de inconsistencias
(valores numéricos hasta el impuesto a cargo) no atribuibles a error de la entidad autorizada
para recaudar en la transcripcién del documento, mediante la correccion de la declaracién
conforme a los Articulos 588 y 589 del E.T.

Se debe marcar como “Gestion documento en firme”, cuando el documento motivo de
analisis no es corregible por aplicaciéon de la Ley 962 debido a que ya pasaron los términos
para correccion de las casillas de valores que constituyen la liquidacion privada del
contribuyente (dos afios contados a partir del vencimiento para declarar),
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Correccion de Errores

Ayuda:

* La opcién "Anular Vafor” permite corregir un valor en una casilla que debia venir en blanco y que en el documento se diligencic.

I Mimero de Declaracicn 2104042610334 (Litografico)

Gestion parcial- errores mixtos Tipos de Error
DRECHO DE PETICION RAD 602414 DEL EAuthestién

X 28-01-2016 i

Observaciones ¢ Correccion/Proyecto
I Inconsistencias Comegibles
Hoja Pagina Num Num Dato/Valor Dato/Valor Sugerido Anular Inconsistencia TE
Casilla ltem Declarade Valer

1 1 4 NA 2104042810234 5104500315706 El digito de verificacién no (]
conesponde.
@ Anlerior | 1 @Siguimte,l

Pantalla No. 27

Diligenciado los valores que subsanan las inconsistencias, conforme a lo sefialado en la
Ley 962 de 2005 y normatividad vigente aplicada al procedimiento de correccion por Ley
962, se debe dar clic sobre el botén “Validar”. Hecho lo anterior, el sistema valida
nuevamente la declaracion o recibo de pago, presentandose lo siguiente:

 Si la declaracién o recibo de pago al validarse continua con inconsistencias en casillas
susceptibles de corregir por Ley 962 (casillas de encabezado o numéricas posteriores al
impuesto a cargo), el sistema genera el siguiente mensaje: “La declaracién niumero (casilla
4 documento) no ha superado todas las inconsistencias detectadas”. Lo cual hace que el
funcionario tenga que volver a digitar los valores correctos que subsanan la inconsistencia,
hasta cuando la informacién que se digite sea la correcta. Ver pantalla No. 28.

@ DLAN - MUISCA - Windows Internet Explorer proporcionado por DIAN (= =8 =
Correccion de Errores
Ayuda;:
+ La opddn “Anular Valor" permite corregir un valor en una casila que debia venir en blanco y que en el documento se
diligencia. Abierio
Caso
| Himero g0 Dactaracisn 11 e
‘7? Tipos de Errar
Obsenacianes [ERROR | Autogeston
{Correccion/Proyecto
La declaracion nimero 1110300026964 (Litografico) (requiere Fore Clase
solucionar las casillas 26,27) aun no ha superado lodas las =
nconsistenc
Wpo7-2015 1 Documento
Hoja  Pagina Num. Num. @ ® G Inconsistencia E Jfas an Wtografico
il tem
el . WRO7-2015 1 Documento de
1 1 26 NA en codigo de documento de E 152 PM diferencias
Wpo7-2015 1 Documento de
1 1 27 NA en cadigo de documento de u fs2 P recaudo (1105)
ureets
@ e ) QTR Estado
Tarea
I &l cual relaciona las Activa
Inconsistencias Presentadas
Hoja Pségna  No Casila  Num Rem Descripeion TE
1 1 % A Inconsist sencia on codigo d dacumanto do comeccin [
1 1 7 HA Incansistencia en codigo de dacumento de comeccidn E ‘l’
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Pantalla No. 28

* Si la declaracion o recibo de pago una vez validada no presenta inconsistencias en casillas
corregibles por Ley 962, el servicio genera el boton de “Formalizar” para que el usuario
firme digitalmente el formato 1103 “Control y soporte de modificaciones”. Pantalla No
29.

—
& DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ... (COJ | https://muisca.dian.gov.co/WebGestionmasiva/DefCorreccionCompletaPopUp faces
Correccién de Errores
Ayuda:
* La opcidn “Anular Valor” permite corregir un valor en una casilla que debia venir en blanco y que en el documento se diligenci.
I Nimero de Declaracidn 2104042610324 (Litografice)
Gestion parcial- errores mixtos Tipos de Error
[ Autogestion
Obsenacion s : Correccién/Proyecto
I Inconsistenciss Corregibles
[ Hojs  Pagina Num Num Datorvalor Datorvalor Sugerids Anular Inconsistencia TE
Casills = Declarado valor
1 1 - Na 2104042810234 2104500319706 El digito c;e verificacién no. [~
comespond.
@ roerior ) 1« @siguiente
' Heija Pégin TE
| . =
| 1 1 7

Pantalla No. 29

Si existen casillas que deben ser corregidas por el contribuyente mediante la presentacion
de una nueva declaracion, conforme al procedimiento establecido en los Articulos 588 y
589 del Estatuto Tributario, el sistema permite formalizar el asunto con error, es decir,
corregir las casillas que proceden por inconsistencias y dejar pendiente las demas casillas
para la correccion por parte del contribuyente. En este evento se genera también el botén
“Formalizar”, una vez firmado el formato 1103, el asunto tiene una gestion parcial y
permanece en estado “Abierto”.

Al seleccionar el botén de “formalizar” el SI de Gestion Masiva genera una ventana para
que el funcionario seleccione su mecanismo digital, pantalla No.30.
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(& DIAN - MUISCA - Windows Internet Explorer proporcionado por DIAN =0 ®
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Correccion de Errores
Ayuda:
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{2 DIAN - MUISCA - Windows Intemet Explorer por DIAN e
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Obsenaciones Firmar documento
04-03-2016 / 10:56:37 rrefcién/Proyecto
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La firma de Ia presente declaracion, documento y/o archivo a través del mecanis
con cerificado digital sustituye para todos los efectos legales la firma autégrafa
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(1-09-2013/
24 AM

B8-09-2013/
1:09 AM

-

Pantalla No. 30

Documento
ftogréfico

Documento de
diferencias

Estado
Tarea

el cual relaciona las Activa

x
Abierto
Caso |
Fecha Clase
Documento
13-05-2008 / Documento de
1:52 AM recaudo (1105)

I

El usuario debe seleccionar la ubicacién del archivo de firma digital mediante la seleccion

del botdon “Examinar”, pantalla No 31.
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Pantalla No. 31

Luego se debe digitar la contrasefia que el mismo usuario asigno al mecanismo digital,
después seleccionar el boton “Firma”, para que el sistema comience el proceso de
formalizacion del formato 1103 “Control y soporte de modificaciones”. Pantalla No 32.
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(& DIAN - MUISCA - Windows Intemet Explorer praporcionado por DIAN = = |
I n
nnuIsc/A
Correccion de Errores
Ayuda:
o La opdién "Anular Valor” permite corregir un valor en una casila que debia venir en blanco y que en el documento se
diligencio. Abierto
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13-05-2008 / Documento de
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El sistema realiza el proceso de firma del documento, pantalla No. 33.
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alidar docu menitg, e cambios,

Pantalla No. 33

TE

I

Firmado el documento 1103 “Control y soporte de modificaciones” el servicio genera el
acuse de recibo, el cual certifica que el proceso de firma se realiz6 correctamente, Pantalla

No. 34.

] | ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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[ Acuse de Recibo ]

MNUISERA [

nmuIscH

Su declaracién con nimero de documento 11036398664750 ha sido presentada virtualmente. Este es el acuse
de recibo de que este documento fue firmado por la DIAN con la siguiente fecha y hora 2016-02-08 17:54:56 en
respuesta de su procedimiento. Debe presionar el botdn Guardar para almacenar el acuse de recibo.

Observaciones

Inconsistencias Corregibles

Hoja Péagina Num. Num. Dato/Valor Dato/Valor Sugerido Anular
Casilla ttem Declarado Walor
1 1 pas N& false

Fra—
Pantalla No. 34

el documento se diligencid.

Tipos de Error
Autogestion
¢ Correccion/Proyecto

Inconsistencia TE

Fraccion de afio y Cambio de

Formalizado el cambio, se genera un nuevo formato 1103 “Control y soporte de
modificaciones” donde se registran las modificaciones del documento original e informa:
el nombre, cargo y Direccion Seccional o Direccién Operativa de la persona que realizo la
correccion, de igual forma, registra la fecha de formalizacion del formato 1103, ver pantalla

No 35.
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Pantalla No. 35

e

Se genera un PDF que contiene el documento gestionado conforme a la Ley 962 de 2005,
ver pantalla No. 36.

] | ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Pantalla No. 36

Para fines de trazabilidad el SI de Gestion Masiva registra en la pestafia “Documentos” un
archivo “Pdf’ el documento corregido, el cual queda disponible en el expediente virtual para
consultas posteriores, ver pantalla No. 37.
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+ Consultar Firmas de Document|

N° Asunto 201400950111812091
* Consultar documento Diligenci
* Coneo - Nombre Asunto: Correccion: . Documento solucionado
+ DIANNET Afio Apertura 2014 By Cerrado
* Factura Electrénica T 0 Tipo de Asunto: Caso
+ Obligacién Financiera
» Registro Unico Tributario K« Ver Imagen
+ Reportes
+ Salida de mercancias [ Procecmentos || personas l Documentos '\ Jerarquia
* Solicitud de C on de |
i 1 PDF N° de Numero de: Nombre Tipo N° Tipo Fecha Clase
< I | ' Formulario repeticion Formulario Formulario Documento
Decl. Rtay Complem. Pers. Naturales y Asimil. 19-08-2014/
[ 2104500319706 2 No Obiig. a llevar Contabil. Afio grav 2013 210 12.00 AM Documento corregido
Decl Riay Complem. Pers. Naturales y Asimil 26-08-2014/ "
2104042610334 8 No Obiig. a llevar Contabil. Afio grav 2013 210 1224 AM Documento ltogréfico
! i 02-09-2014/ Documento de
11036323320428 1 Comunicacién y determinacion de inconsistencias 1103 Rl oo
02-09-2014/ Documento de
11057890740074 1 Recaudos por aplicar 1105 053 AN recauds (1108)
Decl. Riay Complem. Pers. Naturales y Asimil 08-02-2016 /
2104500319706 1 No Oblig. a llevar Contabil. Afio grav 2013 210 05:36 PM Documento gestionado
. . 08-02-2016/ Documento de
11036398649634 1 Comunicacion y determinacion de inconsistencias 1103 o s
. . 08-02-2016/ Documento de
11036398664750 1 Comunicacion y determinacion de inconsistencias 1103 ey e e sficads
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Pantalla No. 37

También se actualiza la pestafa “Procedimiento” y se registra la gestion

pantalla No. 38.
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* Coreo E Nombre Asunto: Correccién: . Documento solucionado
* DIANNET Afio Apertura 2014 Estado Cerrado
* Factura Electrénica Moo 0 Y — Caso
+ Obligacion Financiera
* Registro Unico Tributario Y Ver Imagen
* Reportes
« Salida de mercancias — || proceamientos [ Tpersonss || Documentos | Jeraraua |
* Sokcitud de Comeceain de lnco) - Ver Descripcion Fecha Inicial (d- Fecha de Fin Cantidad de Cantidadde  Duracion  Estado N° Tareas
ay 0 | v Detalle m-a/hh:mm) (d-m- Documentos Personas Pendientes
a/hh:mm)
5 , 02-09-2014/05:53  02-09-2014/
/] & Presentacion liografica 1 0553 Al 1 1 OHOMOS Terminado 0
Aplicacion art. 43 ley 962
RQ de 2005 (Ley Rﬁ.oe.zom /05:53 82??3':&14/ 2 2 OHOMO0S Terminado 0
antitramites) §
02-09-2014/05:53  02-09-2014/
Q Recaudo por aplicar A 0553 AM 2 2 OHOMO0S Terminado 0
Correccién de 02-09-2014 /05:63  02-09-2014 /
& inconsistencias A 0553 AM ! ! OHOMOS  Terminado 0
08-02-2016/05:36  08-02-2016/
Y Documento recibido o 0536 P 1 1 OHOMOS Terminado 0
Correccion de 08-02-2016/05:36  08-02-2016/
& inconsistencias PM 05:36 PM ! ! OHOMOS  Terminado 0
08-02-2016/05:54  08-02-2016/
EY Documento solucionado o 0554 b 3 1 OHOMO0S Terminado 0
w | « » | on

@ reoresar

Pantalla No. 38

I

De inmediato el SI de Gestion Masiva reclasifica el asunto en cerrado, ver pantalla No. 39.
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+ Autogestion

+ Comentarios y Quejas

+ Consultar documento Diligenci
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+ Registro Unico Tributario

Bandeja de Salida

Consulta Asuntos

Consultar Firmas de Document

Correo
DIANNET

Obligacion Financiera

Reportes

Salida de mercancias -

+ Solicitud de Correccion de Inco .

I ] »

Detalle Asunto

N° Asuntor 201400950111812091
T Correccién: . Documento solucionado
Afio Apertura 2014 Estado:
Monto o Tipo de Asunto
Ryer Imagen
[ Proceaimientos || persanss || Documentos | derarqua |
Ver Descripcion Fecha Inicial (d- Fecha de Fin Cantidad de Cantidadde ~ Duracion  Estado N° Tareas
Detalle m-a/hh:mm) -m- Documentos Personas Pendientes
alnh:mm)
5 . 02082014 /0553 02-09-2014/
& Presentacion ltografica frayed 1 OHOMOS Terminado 0
Aplicacion art. 43 ley 962
®Q de 2005 (Ley 02-0-2014 /0553 ggfgg'ﬁaw/ 2 OHOMO0S Terminado 0
antitramites) :
02092014 /0553 02-09-2014/
Y Recaudo por aplicar A 05Ea Al 2 OHOMOS Terminado 0
Correccion de 02-09-2014 /05:53  02-09-2014/
& inconsistencias Al 05:53 Al ! OHOMOS  Terminado 0
08-022016/05:36  08-02-2016/
Y Documento recibido B 035 o 1 OHOMOS Terminado 0
Correccion de 08-022016/05:36  08-02-2016/
& inconsistencias Pl 05:36 PM 1 OHOMOS  Terminado 0
! 08-022016/05:54  08-02-2016/
®/ Documento solucionado o) fearra 3 OHOMO0S Terminado 0
w |« » | o

Pantalla No. 39

Si el usuario va a gestionar mas asuntos debe seleccionar el
pantalla No. 40.
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Consultar documento Diligenciz

Correo

* DIANNET

Factura Electrénica

+ Obligacin Financiera

Registro Unico Tributario

Reportes

+ Salida de mercancias -

Solicitud de Correccion de Inco

m ] '

N” Asunto ZUTAGUYSUT T8 12091
A Correccién: . Documento solucionado
Afio Apertura 2014 Estado Cerrado
Monto: 0 Tipo de Asunto: Caso
Q Ver Imagen
[ Procedimientos || personss || Documentos | Jeraraua |
Ver Descripcion Fecha Inicial (d- Fecha de Fin Cantidad de Cantidad de Duracién Estado N° Tareas
Detalle m-a/hh:mm) (d-m- Documentos Personas Pendientes
ahh:mm)
- 5 02-09-2014 / 05:53 02-09-2014 /
Q Presentacion litografica Al 0553 AM 1 0HOMOS Terminado 0
Aplicacion art. 43 ley 962 5 q - 00
Q de 2005 (Ley 0209201410683 020920141 5 OHOMOS Terminado 0
antitramites)
02-09-2014 / 0553 02-09-2014 /
Q Recaudo por aplicar b 053 AM 2 OHOMOS Terminado 0
Caorreccién de 02-09-2014 / 05:53 02-09-2014 /
& inconsistencias Al 0553 AM ! OHOMOS - Terminado 0
08-02-2016 / 05:36 08-02-2016 /
Y Documento recibide P 0536 PM 1 OHOMOS Terminado 0
Correccion de 08-02-2016 / 05:36 08-02-2016 /
& inconsistencias PM 0536 PM ! OHOMOS  Terminado 0
08-02-2016 /05:54  08-02-2016 /
| Documento solucionado PM 0554 PM 3 OHOMO0S Terminado 0

Pantalla No. 40

El SI de Gestion Masiva devuelve al usuario a la pantalla de consulta del ultimo documento
gestionado, y a partir de ella, se debe seleccionar “Haga click en esta barra para buscar
asuntos”, ver pantalla No. 41.
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muisca.dian.gov.co USUARIO PRUEBA ~UAE. DRECCION DE MPUESTOS -
Y ADUANAS NACIONALES b

B mamas  (Z) Tareas [l Asuntos (@) Cerar

YDIAN

»  DIAN-MUISCA
* Autogestion
* Bandeja de Salida
+ Comentarios y Quejas

Seleccién de Asuntos

* Consulta Asuntos
* Consultar Firmas de Document|
* Consultar documento Diligencic %

Haga click en esta barra para buscar asuntos ]

* Correo

* DIANNET

* Factura Electrénica
+ Obligacién Financiera (¢ (5]
+ Registro Unico Tributario

+ Reportes Qunlenor 1. 1.S|gum\le

+ Salida de mercancias -

N° Asunto Tipo Fecha Apertura Fecha Cierre Estado Tareas Pendientes

201400950111812091

ol . Caso  02-09-2014 08-02-2016 Cerrado 0
Correccién: . Documento solucionado

* Solicitud de Correccion de Inco .

Pantalla No. 41

El sistema muestra la pantalla de inicio para la consulta de asuntos, en la cual se puede
comenzar el proceso de nuevo, ver pantalla 42.

s | PLaN] N |

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Marmas (2 Toreas [l Asuntos @) Cemar

DIAN-MUISCA i A
* Autogestion
* Bandeja de Salida

* Comentarios y Quejas

Seleccion de Asuntos

* Consulta Asuntos

* Consultar Firmas de Document

« Consultar documento Diigencid Haga click en esta barra para buscar asuntos

* Comeo

- Informacion Asunto

* Factura Electrénica

* Obligacian Financiera N° Asunto

* Registro Unico Tributario [ — Correccién EY
* Reportes

* Salida de mercancias - Afio inicio asunto:

= Solicitud de Correccién de Inco
—— Estado Asunto Todos - B
. i i

Persona o Empresa que Interviene en el asunto

Nombre/Razén Social: K
Tipo Identificacion: Registro civil de nacim ~
Identificacion de la persona:

Unidad Administrativa

Tipo Organizacién

Organizacion:

] Lugar:

) A P p P

Pantalla No. 42

5.1.5 DE CASOS POR LA OPCION SOLICITUD DE CORRECCION DE
INCONSISTENCIAS

Para corregir un documento por esta opcion, el documento debe estar en asunto cerrado o
gestionado parcialmente, para lo cual se consulta por “Asuntos”, con Estado Asunto “Todos”
y se digita el nimero de documento a corregir. Ver pantalla No.43.

o [
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p ]
‘ ‘ Tipo Asunto: Correccién Q

Afio inicio asunto:

Persona o Empresa que Interviene en el asunto

Nombre/Raz6n Social
Tipo Identificacién: Registro civil de nacii v
Identificacion de Ia persona

Unidad Administrativa

Tipo Organizacion:

Organizacidn

PN I

‘ Lugar.

Establecimiento.

Informacion Formulario

N° de Formulario: 3001615471458
;; Q

Tipo Fermulario:

No. Acto Administrativo

Informacion Evento

Tipo Evento Estado Evento

- Todos- v
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Pantalla No.43

Si el asunto consultado esta en estado “Cerrado”, sera posible trabajar el documento por la
opcion de “Solicitud de Correccién de Inconsistencias”, ver pantalla No. 44.

wionesps O > @ mcooum..‘ux]{ & DIAN - MUISCA GESTION D... * | S DIAN. MUSCA L DN MUSCA

5 Ayuda

OF s

Archivo  Edicion  Ver  Favoritos _ Herra

USHARIOIRRUEBA UAR DIRECCION D
’ DI N MPUESTOB Y ADUANAS NACIOHALES

Seleccion de Asuntos

Haga click en esta barra para buscar asuntos

N* Asunto Tipo  FochaApertura  Fecha Ciere  Estado Tareas Pendientes

‘ 201600950101665831 apia >
C 2016 16

R Conaccidn: . Recopcionpago ~ C%0 2301201 [0 -
@i ) 1 v 1 @siuiente)

Pantalla No. 44

Una vez verificado que el Estado del Asunto del documento se encuentra en “Cerrado”, se
selecciona “Solicitud de Correccion de Inconsistencias” en el menu de opciones, ver
pantalla No. 45.

[ESER™)
& 2 hetps./muiscadian govicoresGestionsipt = @ DIRECIONDE.. © X || 3 DIAN - MUISCA GESTION D |2 DA - Musca 2 DIAN- MUISCA .| f
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vebphudfiing USUARIO PRUEBA ~UAE DIRECCION D

B nama ) raress [ Asunt @ e

Seleccion de Asuntos

Haga click en esta barra para buscar asunt

N* Asunto Tipo Fecha Agertura Fecha Cierre Estado Tareas Pendientes
«
. 2 natesan Caso 23012016 23012016 Cemado 0
Correccién. . Recepcion pago
@ i 1 1 @)suuemty
T 202 |

Pantalla No. 45

Seleccionada la opcion, el Sl Solicita la informacién del NIT, Namero del formulario (casilla
4 del documento a corregir) y el Formato al que corresponda el documento (tres primeros
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digitos del formulario), una vez digitados estos valores seleccionar, el botén “Continuar”,
ver pantalla No.46.

aﬂ 2 https. /muisca di sGemtcames O v @ © X || @ DIAN - MUISCA - GESTION... * | S8 DIAN - MUISCA. -

= USUARIO PRUEBA AL
’ I N IMPUESTOS Y ADUANAS NACIORALES

Solicitud de Correccion de Inconsistencias.

79946031 Qs
GARZON I
999999999

ASPRILLA _
FAUSTINO HERNAN

Pantalla No.46

El sistema muestra diferentes casillas dentro de las cuales podemos destacar:
Num. Casilla: corresponde al nimero de la casilla que se quiere corregir.

Dato/Valor Declarado: corresponde al valor o dato digitado por el contribuyente en su
declaracién o recibo de pago.

Dato/Valor Sugerido: corresponde al valor correcto conforme a la solicitud efectuada por
el contribuyente.

Anular valor: es utilizado para casillas que fueron registradas por el contribuyente que
conforme a la correccién solicitada por el contribuyente deben ir en blanco o vacias. Ver
pantalla No. 47.
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+ Autogesteén

« Bandoia do Saida Solicitud de Correccién de Inconsistencias

] nomero ce pecaracen 3001615471458

Documento

. ¢ documento Dilgenciado
Gorreo Observaciones

* DIANNET

Hoja Pagina [ Num. Casila

1 1w 0

[

Pantalla No. 47

Una vez digitado el nimero de la casilla a corregir en el campo “Num. Casilla” el sistema
trae automaticamente el dato o valor de esta casilla al campo “Dato/Valor Declarado”,
después el funcionario debe digitar el valor o dato correcto conforme a la solicitud del

contribuyente.

Si se requiere corregir otra casilla el usuario debe seleccionar el botén “Adicionar” para que
el sistema agregue otra casilla, ver pantalla No. 48.
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B
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Observaciones

* Factura Electrénica =
* Obligacion Financiera

* Registro Unico Tributario « Inconsistencias Corregibles.

* Reportes. Hoja Pégina Num. Casila Num. tem Dato/Valor Declarado Dato/\Valor Sugerido Anular Valor

) RIS 1 i} 205 2016 =]
L @ 1- 1+ o 0 l

@ rierior ) 1~ @)siguinte

\aiidar

Pantalla No. 48

Si se adiciono una casilla que no se va a utilizar, esta se puede eliminar oprimiendo el botén
que se muestra en la pantalla No. 49.

m |© nttps://muisca.dian. gov.co/ WebGestionmas © ~ @ DIRECCION DE... & X || @ p1aN - MUISCA - GESTION .. * | & DIAN - MUISCA | @ omn-musca L A o

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

45:48
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A Mormas ) Tareas [l Asuntos (@) Cemar

> DIAN-MUSCA
+ Autogestibn
+ Bandeja de Salida Solicitud de Correccion de Inconsistencias
+ Comentarios y Quejas
S Comouta St I Namero de Declaracion 3001615471458
+ Consutar Firmas de Documento
+ Consutar documento Dilgenciado
+ comeo
+ DIANNET

Observaciones

* Factura Electrénica

« Obligacion Financiera
* Regisiro Unico Triutario e Inconsistencias Corregbles

Siiiowcden Hoja  Pigina  Num Casila  Num tem Dato/Valor Declarado Dato/Valor Sugerido Anular Valor
* Salida de mercancias

o Solictud de Correccidn de incons (1~ ~ 1 0 2015 2016 s
& n 2 1v 10 0

Anterior ) 1 v stqumle
@aiconar)

Validar

Pantalla No. 49

Una vez diligenciado el campo de observaciones e incluidas todas las casillas a corregir
junto con los valores correctos, se debe dar clic sobre el botén “Validar”, para que el sistema
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compare el dato o valor digitado contra los parametros preestablecidos para cada campo-
formato, ver pantalla No. 50.
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USUARIO PRUEBA

uizcatien gov.co . . ___-UAE DIRECCIONDE
’ DI A N INPUESTOS ¥ ADUANAS NACIGNALES

8 nomas BB e Ml Asnis @) e

Solicitud de Correccion de Inconsistencias

| nimero ge cecwraciée 3001616829049

Gestidn total- a

ealiz
Obwer
resssaocas Coreges
n  Figm NemCests Mumbem OniVeorDechrsds OwmVeorSogern  Amiavelr
1 1 1 0 a4 2015
[ EES)

Pantalla No. 50

Si los datos o valores digitados por el usuario son validados y se encuentran correctos
conforme a los pardmetros establecidos, el S.1.E. de Gestibn Masiva muestra la pantalla No
51, donde informa que la solicitud de correccién fue exitosa y aparece el botén “formalizar”.

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda (H)
[)’nmN-MuyscA-GssnON MA.. % | DIAN - MUISCA - RUT % | DIAN - MUISCA | DIAN - MUISCA % | CT.2016,UV_renta copia - CT.2.. X | DIAN - MUISCA - OBLIGACION... % | Direccién delmpuestosy Adua... % | +

a/DefSolicitudCorrecciones.faces e || Q Buscar wBe ¥ A =

€ @ DIRECCION DE IMPUESTOS ) | hitps://muisca.dian.gov.co/\W

[B) Mas visitados {  Primeros pasos || Galeria de Web Slice [ | Sitios sugeridos
08022016 /14:38:18
I i e USUARIO PRUEBA - UAE. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES "% r
DN H"‘M\EM! A Mormas 2] Taeas [l Asuntos @) Cerrar I
> DAN-MUISCA
+ Autogestién
* Bandeja de Saida icitud de C: ion de
+ Comentarios y Queas
+ Consuta Asuntos
| timero de peciracin 3001616829049

+ Consutar Firmas de Documento

* Consutar documento Diigenciado GeRcIonTtatalasunra Carrada

¢ Comeo 2 solicitud del contribuyente se realiza
« DIANNET Ouzenacones correccién en casilla de afio
TR @) oo
< Solicitud de Correccion

Dato/Valor Sugerido Anular Valor
La modificacién  solicitada  al  documento  nimero
3001616829049 es exitosa. Para realizar el cambio debe 2015
formalizar el documento.

a

Pantalla No. 51
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Al seleccionar el boton de “formalizar” el SI de Gestibn Masiva le genera una ventana para
que el usuario seleccione el mecanismo digital y se inicie el proceso de firma como se
explicé anteriormente, pantalla No.52.
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Pantalla No. 52

Firmado el documento 1103 “Control y soporte de modificaciones” el servicio genera el

acuse de recibo, el cual certifica que el proceso de firma se realiz6 correctamente, Pantalla
No. 53.
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Su daclaracién con nimero de documento 1103640331105 ha sido presentada virtualmente. Este es el acuse
de recibo de que este documento fue firnado por la DIAN con [a siguiente facha y hora 2016-03-08 14:41:36 en
(espuesta de su procedimiento. Debe presionar el botén Guardar para almacenar el acuse de recibo.
B

3001616829043

realiza
Solicitud de Correccion de Inconsistencias.
Dato/Valor Sugerido Anular Valor
La cormecciones a las inconsistencias indicadas sobre el 2015
documento 3001616823049 han sido aplicadas con éxito [w]

H

Pantalla No. 53

Formalizado el cambio, se genera un nuevo formato 1103 “Control y soporte de
modificaciones” donde se registran las modificaciones del documento original e informa:
el nombre, cargo y Direccion Seccional o Direccién Operativa de la persona que realizo la
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correccion, de igual forma, registra la fecha de formalizacién del formato 1103, ver Pantalla
No. 54.

=@ =
1] 11036402311327.pf (PROTEGIDO) - Adabe Reader = B ]
€ Ty | e e = =

= & [2]sz| @ @ (=< -] | H B |2 2 | ] Comentario | Compartir

o
7 Err—— e
- ol
- di
- di
. d|
-
.
- d \gomnmmsoas/
- —
- q
. q
r

YOIAN]  cmrimmamrmne ]

Cum

Figia 1 2
1036403311327
T © Dl

Il

Vo | 37-rep | 3 i | 0 v Gt | 90w | 1 o et |42 Gt vy G
0 T T T ajms 6 7

Péntalla No 54

Al igual que por Asuntos, el sistema actualiza el procedimiento y el expediente virtual, se
genera una nueva repeticion del documento con los cambios realizados y registra el formato
1103 generado por solicitud del contribuyente. Asunto que puede ser consultado en
cualquier instante para fines de trazabilidad y control posterior, ver pantalla No. 55.

ho | D
m |2 nttps://muisca.dia Gestioneipe O ~ @ DIRECCION DE... & X || & DIAN - MUISCA GESTION D... % - ka3
Archivo  Edicion Ver Favoritos Herrz ntas  Ayuda

o8- 703
s USUARIO PRUEBA - UAE. DIRECCION DE
, D I A N IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
m——— B Namas ) Tareas [l Asuntos @) Cemar ki
> DIAN-MUSCA =
Detalle Asunto
N° Asunto 201500950118533875
Nombre Asunto Correccion: . Notificacién de cambios exitosa
Afio Apertura 2015 Estado: Cerrado
Monto 0 Tipo de Asunto: Caso
[ Procedimientos |[ Fersonas || Documentos |[ Jerarquia
PDF N° de Nimero de Nombre Tipo N° Tipo Fecha Clase
Formulario repeticion Formulario Formulario Documento
Declaracion del Impuesto sobre las 09-11-2015/ 05:47  Documento
300161564958@ Vertds SIVA 300 PM Referenciado

ﬁ Comunicacién y determinacién de 10-11-2015/ 1146 Documento de
11036386170908 1 1103 AN asncie

Pantalla No. 55
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5.1.6 GESTION DE DOCUMENTOS POR ROL EXCEPCIONAL

Los documentos que no se puedan gestionar por “Consulta de Asuntos” y “Solicitud de
Correccién de inconsistencias” en la Direccién Seccional o Direccidn Operativa de Grandes
Contribuyentes y sobre los que sea necesaria la correccion de un error de transcripcion
generado por parte de la entidad autorizada para recaudar o de un error de gestion del
funcionario que realizé la correccion, deben ser remitidos al buzén de la Coordinacion de
Administracion de Aplicativos de Impuestos (Coord_admon_apl_recacob@dian.gov.co),
con los soportes que respalden la modificacion.

5.2 GESTION PARA EL REPROCESO DE SALDOS

Opcidon mediante la cual los funcionarios que tienen asignado el rol de reprocesos, pueden
actualizar un saldo del Sl de Obligacién Financiera, previo analisis, teniendo en cuenta los
formatos externos (declaraciones y recibos de pago) y los internos (actos administrativos y
formatos).

5.2.1 USO DEL ROL DE REPROCESOS

Para realizar el analisis y ejecutar posteriormente el cargue del reproceso, el funcionario
debe contar con los siguientes roles:

= Consulta de Obligacién Financiera.
= Reprocesar Obligaciones.

El procedimiento inicia con una solicitud de correccion de saldos del Sl de la Obligacion
Financiera, por parte del contribuyente o de un area de la entidad.

Con la solicitud de correccién de saldo, el funcionario responsable del rol de reproceso debe
realizar una verificacion previa para determinar la consistencia del mismo al momento de la
consulta, con el fin de constatar fechas y saldos y dependiendo el caso, realizar la
liquidacién de intereses para confirmar los saldos reflejados en el Sl, (se recomienda dejar
un registro del célculo realizado para que una vez reprocesado sea verificado el saldo). Si
después del andlisis se encuentra que el saldo errado obedece a falta de informacion
(declaraciones, recibos de pago o actos administrativos debidamente ejecutoriados) el
funcionario debe:

v' Verificar si las declaraciones o recibos de pagos ausentes, se encuentran con
asunto abierto en Gestion Masiva para realizar la gestion respectiva, procedimiento
gue se realiza en recaudacién con la persona que corrija inconsistencias.

v' Tratandose de actos administrativos (puestos en producciéon en la Obligacion
Financiera), solicitar mediante PST la migracién de los documentos faltantes.

Una vez se cuente con los documentos completos, conforme a lo sefalado por el solicitante,
se debe determinar el valor del saldo correcto, a fin de concluir con la procedencia o no de
un reproceso.
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Para realizar el reproceso en el S| de Obligacién Financiera, se debe ingresar en la parte
superior izquierda de la pantalla del computador, en la siguiente ruta:

» Obligacion Financiera
o Reprocesar Obligaciones

Una vez se ha ingresado a los Sl, tal como se describe en la pantalla No. 7 del presente
documento, se debe seleccionar la opcidon “Reprocesar Obligaciones”, para realizar la
gestion correspondiente al reproceso de saldos. Ver pantalla No. 56.
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Pantalla No. 56
En seguida se visualizan las siguientes opciones:
o Solicitud de Procesos Obligacion Financiera
" Proceso Solicitado: “Elija una opcion”. Seleccione la operacion que desea

solicitar 0 consultar, y se despliega una ventana con las siguientes opciones
(pantallas 57 y 58):

b ] PNy N
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Pantalla No. 57

o e
<[] i
Al 2

@ DIAN - MUISCA -
ArchivoEditar Ver Higtorial Marcadores Hemamientas Ayuda(H)
| 7 onan - musca x | Portal web.

| £ DIAN - MUISCA GESTION DE EXPEDIE... L DIAN - MUISCA - ARQUITECTURA

 DIAN - MUISCA|

st f:
- UAE. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

€)@ muiscad
[Prrrrm——
USUARIO

DI A N | muiscsian govoo
B mormas ] Treas [l Asuntos (@) Cerar

Solicitud de Procesos de Obligacion Financiera

leccione la operacién que desea solicitar o consutar

Elija una opcién
Elija una opcién
Reprocesar Obligaciones
Reprocesar Saldos de Obligaciones
Procesar Documento

Marcar Declaraciones Ineficaces
Desmarcar Ineficaces

I Proceso solictado

Pantalla No. 58

5.2.2 TIPOS DE SOLICITUDES DE PROCESOS DE OBLIGACION FINANCIERA
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A continuacién, se detalla cada una de las opciones de reprocesos que el posible efectuar
el Sl de la Obligacion Financiera:

5.2.2.1 Reprocesar Obligaciones

Se presenta en el evento que uno o varios formatos internos no fueron generados o se
generaron de forma incorrecta, lo cual hace necesario volver a procesar toda la obligacion
motivo de andlisis.

Esta opcion reprocesa todos los documentos presentes en la obligacion analizada y genera
nuevamente todos los formatos internos que respaldan los saldos.

» TIPS: esta opcion permite corregir el saldo de las obligaciones, asi las cosas, se utiliza
entre otros, para:

= Cuando existe error en un formato interno o en movimientos que tengan que afectar
el Detalle de la Obligacién (generacion de un reconocimiento, aplicacion de pago,
reimputacién de excedentes y aplicacion de intereses).

= Una vez se marque una declaracion como Ineficaz, se debe reprocesar para que
afecte la cuenta del contribuyente.

= Sj se tiene que corregir el saldo de una obligaciébn con arrastre, primero se debe
reprocesar el periodo siguiente y después el anterior. Ejemplo: Si la Declaracion de
IVA afo 2013 periodo 2 presenta un arrastre, primero debe reprocesar la obligacion
del periodo 2 y luego la del periodo 1.

= Es recomendable dejar los reprocesos con muchos documentos o aquellos que
contienen arrastres para el final de la jornada laboral, ya que estos reprocesos son
pesados y pueden retrasar los otros que implican menor consumo de recursos.

= Se puede reprocesar la obligacién cuando en el Sl de la Obligaciéon Financiera no
genera el NO PROPIO.

Para realizar el reproceso se requiere el nimero de la obligacion, el cual es un nimero que
genera la Obligacion Financiera e identifica de forma particular cada obligacién. El sistema
valida la existencia de la obligacion ingresada por el usuario y realiza el registro, informando
el éxito de la operacion de registro. Pantalla No. 59.
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10-08-2014 1 10:27:33
Usuario ALARCON RODRIGUE USUARIO PRUEBA muisca. dian gov.co

Detalle Obligacion Fecha Corte - 10 sep 2014

ARIA QUISA SOCIEDAD ANONIMA CIVIL Nit: 811030563
Afo: 2014
Vencimiento para Declarar: 13103/2014

)

NombTe T RAZoN SoCTaT e
No. Obligacién: 100214000020891

Tipo Obligacion: Venlas

™
Fecha de Corte liquidacion: 10-09\p014 @) Fecte T 5™ ) Documento Obligacion @ Sis) 1

Documentos | Edracto ][ idos

Qo) onatay) @ urviz )

haga cic aqui sl Sesea regarar s solctud.

Pantalla No. 59
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Pantalla No. 60

Al picar en la lupa “Motivo de la Solicitud” (Pantalla No. 60), se despliegan las siguientes
opciones, las cuales previamente han sido analizadas por el funcionario en el estado de
cuenta del contribuyente, para elegir la que aplica segun el reproceso a efectuar, estas son:

= ADB y/o MDB irreal

= ART.54LEY 1739

= ART.56 LEY 1739

= ART.57LEY 1739

= Acto administrativo que no ha ingresado

= DIMy/o CIM irreal

= DIMy/o CIM irreal

= DSAirreal

= Documento anulado no ha salido de la obligacion
= Documento en asunto cerrado no afecta la obligacién
= Estado omiso

Estas alternativas de eleccion figuran en tres (3) paginas. Para acceder a la pagina dos (2)
se debe ubicar en la parte inferior de la pantalla en donde se encuentra un ascensor
seleccionando la pagina a consultar, Pantalla No. 61:
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Pantalla No. 61

En la pagina N° 2, se visualizan las siguientes opciones:

= Excedente irreal

= Formato 701 no afecta origen/destino

= Gran Ctbte que cambio a Juridico o Viceversa
= No Aplica Beneficio Art. 137 Ley 1607-2012

= No Aplica Beneficio Art. 149 Ley 1607-2012

= No Aplica Beneficio Ley 1430/2010

= No genera 1074/ Error en 1074

= No genera 1075/ Error en 1075

= No genera 1077/ Error en 1077

= No genera 1079/ Error en 1079

Al elegir la dltima pagina, es decir la N° 3, se visualizan las siguientes opciones:

= No genera 1116/ Error en 1116

= No genera no propio

= No refleja plazo especial

= Obligacién debe pasar a estado CANCELADO
= Periodicidad errada

= Valida/activa que no afecta detalle

5.2.2.2 Reprocesar Saldos de Obligaciones
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Se puede realizar la correccién del tipo de saldo. Es importante recordar los tipos saldos
presentes en la Obligacién Financiera son:

=  Aldia.

= Deuda vencida.

= Deuda no vencida.

= Excedente con saldo a favor.
= Saldo a favor.

= EXxcedente.

= Saldo inconsistente.

Esta opcién se utiliza cuando los formatos internos se hayan generado correctamente, de
tal forma que el valor del saldo es el adecuado, pero los intereses que muestra la obligacién
no corresponden al dato correcto al dia de la consulta (simulacién de intereses), razén por
la cual se hace necesario recalcular dichos intereses para actualizar los saldos a la fecha
de la consulta.

» SUGERENCIA: Sirve para que se actualicen los saldos correctamente, ver Pantalla
No. 62
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Pantalla No. 62

Al elegir por la opcién Motivo de la Solicitud se visualiza lo siguiente, ver Pantalla
No. 63
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5.2.2.3 Procesar Documento

Se presenta cuando un documento ya gestionado por el S| de Gestion Masiva debe afectar
los saldos de la obligacion financiera y no se encuentra registrado en la relacion de

documentos de una obligacion.

] | ™~
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Se requiere el numero del documento con asunto cerrado en Gestion Masiva, conforme a
la casilla 4. Si el documento fue clonado o duplicado (nimero de formulario repetido), se
debe digitar el nimero asignado de forma automatica. El sistema valida la existencia del
documento ingresado por el usuario e informa el éxito de la operacién del registro. Pantalla
No. 64.

5224 Marcar Declaraciones Ineficaces

Esta opcién cambia el estado de una declaracion de retencion en la fuente o retencion en
la fuente del impuesto CREE, en donde se evidencie gue el total adeudado no fue cubierto
con el pago realizado, al dia de la fecha de presentacion del documento objeto de
reconocimiento. Esto implica que el contribuyente debe presentar una declaracion inicial y
liquidarse la sancién por extemporaneidad que le corresponda de conformidad con la
norma. Pantalla No. 65
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Pantalla No. 65

Para permitir que el sistema marque la declaracién como ineficaz es necesario que
el documento se encuentre procesado en la Obligacion Financiera asi mismo se
debe digitar el nimero de la obligacién de retencién o retencibn CREE que
corresponde a la declaracién a marcar como ineficaz, de otra parte, se debe digitar
el nimero de la declaracion (casilla 4 del formulario)

El sistema valida la existencia de la obligacion y del documento ingresados por el
usuario, realiza el registro e informa el éxito de la operacion.

Para que un documento sea marcado como ineficaz, se requiere que el mismo esté
presente en la Obligacion Financiera, en caso de no reflejarse el documento en este
servicio, se debe verificar si:

v' Tiene asunto cerrado en Gestién Masiva y utilizar la opciéon “procesar
documento” para que una vez procesado pueda ser marcado como ineficaz.

v' Tiene asunto abierto en Gestion Masiva, caso en el cual hay que gestionar
la inconsistencia para que pueda ser procesado por la Obligacion Financiera.

5.2.25 Desmarcar Declaraciones Ineficaces

Permite que una declaracion previamente marcada como ineficaz obtenga un estado valido
o valido/activo de acuerdo con la obligacién a la que pertenezca. Esta opcion se establecid
para corregir aquellas declaraciones que inicialmente fueron marcadas como ineficaz,
supuestamente por no tener pago, cuando en realidad el pago total estaba detenido en
Gestion Masiva. Pantalla No. 66
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SUGERENCIAS:

» Luego de desmarcar la obligacion, se debe reprocesar la obligacion para
verificar que quede en el saldo correcto.

» Enlos casos que se hayan otorgado Plazos Especiales, se debe reprocesar
la obligacién.

» Para el uso de esta opcién, se requiere el nimero del documento
previamente marcado como ineficaz. Una vez realizada la operacién, el
sistema valida la existencia del documento ingresado por el usuario e
informa el éxito de la operacion de registro.

» No es necesario repetir varias veces la operacion, simplemente con
realizarla una vez el sistema tomara la orden, de lo contrario puede que se
bloguee el servicio de Reprocesos.

6. _.CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia
Desde Hasta

Descripcién de Cambios

Version

Version inicial de la modernizacién del

1 27/02/2017 | 15/05/2017 sGCal.
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2 16/05/2017 | 09/09/2019

Inclusién de la seccién 5.2 “Gestién para el
reproceso de saldos”.

Se actualizaron las definiciones.

3 10/09/2019 | 24/01/2022

Cambio del titulo del documento.

4 25/01/2022

Version 4 que reemplaza lo establecido en la
version 3.

Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo a la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de Ila
Resolucion 060 del 11 de junio del 2020.

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 000070 del 9 de agosto del
2021.

Adicionalmente se realizaron los siguientes

cambios:

e En el item 4. Marco Legal vy
Reglamentario se suprimié la normativa
citada y se incluyo el texto: “Ver catalogo
normativo del proceso”.

e Se remplazé el término SIE por SI, tanto
en el titulo como en el contenido del
Manual

e La fuente de algunas definiciones fue
actualizada.

Elabor6:

Sonia Alexandra Sanchez Rojas
Ajustd Metodolbégicamente

Gestor Il

Coordinacién de Procesos y
Riesgos Operacionales

Reviso:

Javier Deaza Chaves

Subdirector (E)

Subdireccion de Recaudo

Aprobé:

Julio Fernando Lamprea Fernandez

Director

Direccién de Gestion de
Impuestos

7. ANEXOS
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