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1.   Ingreso a los servicios en línea

La actualización del Registro Único Tributario puede realizarse de manera presencial en los puntos de contacto
de la DIAN habilitados para el efecto, o de manera virtual para los suscriptores de mecanismo de firma respaldado
con certificado digital. Los responsables del régimen simplificado del impuesto a las ventas también podrán
realizar la actualización del registro de manera virtual.

Ingrese a los Servicios en línea por:

http://www.dian.gov.co



1.1. Inicio de Sesión - Autenticación del usuario (Organización, identificación y contraseña)

El proceso de autenticación implica que la DIAN tiene un conocimiento previo sobre la persona que ingresa al
portal y del tipo de servicios disponibles para ella, para ingresar a los servicios se debe tener una cuenta de
usuario creada y habilitada. Para consultar la información relacionada con la creación y habilitación de la
cuenta de usuario, examinar la cartilla de “Inducción a los servicios electrónicos de la DIAN ”, ubicada en
http://www.dian.gov.co/dian/20dian-virtual.nsf/pages/sie-pdf?opendocument

El ingreso para la habilitación de la cuenta, una vez el usuario se encuentre inscrito en el RUT, ingrese al portal
de la DIAN seleccionando el vínculo Nuevos Usuarios ubicado en el menú izquierdo.
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La autenticación de datos del usuario se realiza ingresando por Usuarios Registrados , a través de la cual se
tiene acceso a los servicios MUISCA.
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En la página de Inicio sesión, se debe incluir la información relacionada con el usuario que quiere ingresar.

Ingresa a nombre de: y seleccione la opción que le corresponda dependiendo de la calidad en la que se desee
ingresar, para personas naturales ingrese por la opción: A nombre propio, para personas jurídicas se selecciona
NIT, registre el número del NIT y el número y tipo de documento del usuario, previo registro en el RUT de la
organización, digite la contraseña en el teclado virtual.



2. Crear solicitud especial

Una vez  iniciada la sesión  dé clic en Crear Solicitud Especial , para ingresar al menú de operación.

En el cuadro de dialogo Concepto , elige el concepto de la solicitud especial y se diligencia el Motivo de la
Solicitud . En la pantalla le aparecerá una breve descripción de cada concepto de solicitud especial.
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Dé clic en el botón Solicitar  para que la solicitud sea creada. El sistema le muestra un mensaje de confirmación
donde se indica el número, fecha y hora de ésta. Si desea puede imprimir la solicitud  en formato PDF.

Cuando la solicitud es gestionada por un cliente externo que no tiene firma digital, el formulario en PDF tiene la
leyenda SOLICITUD. Esta marca indica que el solicitante debe acercarse con el documento y los soportes a la
DIAN para ser formalizado.
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2.1. Cliente externo con firma digital

Una vez solicitada la creación de la solicitud especial, una ventana le permitirá firmar digitalmente, para realizar
la formalización.

Firmada la solicitud se genera el acuse de recibo y se indica que el documento ha sido formalizado.
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Puede generar el formulario en PDF, este se generará con la leyenda EN TRAMITE PARA ESTUDIO
DOCUMENTO SIN COSTO.

Cuando el cliente presente de manera virtual una solicitud especial, deberá hacer llegar la documentación
soporte del trámite dentro de los cinco días siguientes al envío de la solicitud.
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