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1. Ingreso a los servicios en linea
La actualizacion del Registro Unico 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 podran
realizar la actualizaciéon del registro de manera virtual.
Ingrese a los Servicios en linea por:

http://www.dian.gov.co
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1.1. Inicio de Sesion - Autenticacién del usuario (Organizacion, identificacion y contrasefia)

El proceso de autenticacion 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 informacidn relacionada con la creaciéon y habilitacién de la
cuenta de usuario, examinar la cartilla de “Induccion a los servicios electronicos de la DIAN ", ubicada en
http://www.dian.gov.co/dian/20dian-virtual.nsf/pages/sie-pdf?opendocument
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Ingresa & noemione des HNIT -
Guwia de Ndmera de gooamento o ks [ 1
Servicios en linea | omgankechins
s - Tipo de dooumento del ususrio: Céduls de Chudadanis -
,  Gestion
" Aduanera | Radmarn de Booumento: [ |
- Otras Conrasads [ |
Servicios
-
= I
_ " Actividad - b L

El ingreso para la habilitacién de la cuenta, una vez el usuario se encuentre inscrito en el RUT, ingrese al portal
de la DIAN seleccionando el vinculo Nuevos Usuarios ubicado en el menu izquierdo.
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La autenticacion de datos del usuario se realiza ingresando por Usuarios Registrados , a través de la cual se
tiene acceso a los servicios MUISCA.

» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de: A NOMBRE PROPIO -
Mimero de documento de la

organizacidn:

Tipo de documento del usuario: Cédula de ciudadania -
Nimero de documenta: [ss8888 |

Confrasefia |ooooooo-- |

Activar
teclade [ Ingresar
wirtual

Conirasafa
ﬂ.ﬂnwtlr) a[?a'lc,elur_'l.

En la pagina de Inicio sesién, se debe incluir la informacion relacionada con el usuario que quiere ingresar.

Ingresa a nombre de: y seleccione la opcién que le corresponda dependiendo de la calidad en la que se desee
ingresar, para personas naturales ingrese por la opcién: Anombre propio, para personas juridicas se selecciona
NIT, registre el nimero del NIT y el nUmero y tipo de documento del usuario, previo registro en el RUT de la
organizacion, digite la contrasefa en el teclado virtual.

i |

Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automaﬂzado




Sl

i)

DIAN

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

2. Crear solicitud especial

Una vez iniciada la sesion dé clic en Crear Solicitud Especial

, para ingresar al men( de operacion.
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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 aparecera una breve descripcion de cada concepto de solicitud especial.

Solicitudes Especiales

I

NIT 700085175

Concepto (seleccione) ﬂ
selaccione)

) de in de la p en el registro

T EN 03 Solicitud actualizacidn cambio régimen comin a simplificado
04 Solicitud de actualizacién por cese de actividades

Primer Apellido PRUEBAS Segundo Apelido

Primer Nombre ACTECO 5523 5524 5525 Otros Nombres

Nombre/Razdn Social
Direccidn Seccional

Motive Solicitud

32 Imp Bogota

NIT

Concepto

MATURAL

Solicitudes Especiales

700085175

04 Solicitud de actualizaciér{=|

Descripcién

Si pertenece a Régimen Comun y ya no se encuentra realizando actividades gravadas con el
impuesto sobre las ventas, diligencie esta solicitud para tramitar el cese de esta responsabilidad.

Primer Apellido

Primer Nombre

PRUEBAS Segundo Apellido NATURAL

ACTECO 5523 5524 5525 Otros Nombres

Nombre/Razdn Social

Direccién Seccional 321Imp Bogotd

Motive Solicitud

No cumple requisitos para pertenecer al régimen comin del impuestoc scbre las
ventas
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Dé clic en el botdn Solicitar para que la solicitud sea creada. El sistema le muestra un mensaje de confirmacion
donde se indica el nimero, fecha y hora de ésta. Si desea puede imprimir la solicitud en formato PDF.

.
@ DIAN - MUISCA - Mozilla Firefox [E=EEER
| @ https://usuariosexpertos.dian.gov.co/WebArquitectura/DefComp ‘
e
“’Y =T
CORRECTO| La solicitud ha sido formalizada | Acuse de Recibo

La solicitud No 11806510180165 ha sido formalizada con la;
siguiente fecha y hora 11-09-2013 09:46:04. , Desea
generar el documento en formato PDF ?

Su declaracién con ndmero de documento 11806510180165 ha sido
presentada vitualmente. Este es el acuse de recibo de que este
documento fue firmade por 1a DIAN con 1a siguiente fecha y hora

@ @ 2013-09-11 09:46:24 en respuesta de su procedimiento. Debe
_| presionar el botdn Guardar para almacenar el acuse de recibo

i lE! Guardar 0 Cerrar

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 creacion de la solicitud especial, una ventana le permitira firmar digitalmente, para realizar
la formalizacion.

-
anu=see B PEREZ PEREZ PEDRO PABLO
11 Medellin
Firmar documento
15-03-2007 / 16:22:24 pliquen responsshilidad en wentas.
La firma del presente documenta y/o archiva a través del macanismo
de firma digital amparada con cerfificado digital sustituye para tados
os efectos legales la firma autdgrafa AT (@) -
Centificado Farchivos flor albatFLE[_ Examinar... | e eoliciud ha s Graads
Contragefial™™" ,@f""“‘ﬁa
@ ) El nimera de documento asignado es 11A0RINNNNAA09 con
B Ia siguiente fecha v hora 15-03-2007 1622:21
~
Lista

Q Solicitar

Firmada la solicitud se genera el acuse de recibo y se indica que el documento ha sido formalizado.

Acuse de Recibo

MPUESTOS ¥ ADUANAS NACIONALES

Su declaracion con ndmero de documento 1 1RNENNNNNSY AT hg gido

presentada vitualments. Este es &l acuse de recibo de gue aste CEelbhe CRISSHEORRE 04-05-2007 / 08:33:
documento fue firmado por |2 DIAN con |a siguiente fecha y hora
2007-05-04 08:32:01 en respuesta de su procedimiento. Debe
presionar el botén Guardar para almacenar el acuse de recibo,
@ cusrdar ) (@ cerrar
e

I

CORRECTO| La sol d ha sido formaliz;

L Presentacion de Informacién

-# Reuistra .Llr\lc.ct Tributario RS
L #ctuslizacin detos de lder La solicitud Mo 11806000005147 ha sido formalizada, con 12

Primer Apellido

L Actualizar RUT MNombrefRazin Social ASOCIAG siguiente fecha y hora 04-05-2007 08:31:57. ;. Desea generar el
L Asignacion Solictudes Esp R T docurmento en formato POF 2
Cambio Tipa Identificacion | -
L i Motive Solicitud 0]
L Consuta Formularios

v
~ |cierre establecimiento
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Puede generar el formulario en PDF, este se generard con la leyenda EN TRAMITE PARA ESTUDIO
DOCUMENTO SIN COSTO.

Himars da ke

AT 2 BT G611 1B L 1

=
0,83 [rotctustide mctumbzacen por cass ca actciaden

Cuando el cliente presente de manera virtual una solicitud especial, debera hacer llegar la documentacion
soporte del trdmite dentro de los cinco dias siguientes al envio de la solicitud.
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