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1. Introduccioén

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN, dentro de su proceso de
redireccionamiento hacia el servicio, esta empefada en facilitar los medios de presentacion de la
informacion a las organizaciones y personas que estan obligados, asi como el optimizar tiempos
y recursos para optimizar una agil obtencion de la informacion.

2. Objetivo

El manual de habilitacion de cuenta de usuario ha sido disefiado para que los clientes estén
capacidad de realizar la habilitacién de cuenta usuario para el acceso a los servicios en linea de
forma agil y con informacion de mayor accesibilidad para el cliente y que puede ser verificada con
el Registro Unico Tributario del cliente.

3. El Modelo de Gestion MUISCA

Es el modelo de gestion de ingresos y recursos de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales,
que busca integrar, facilitar, agilizar y simplificar los procedimientos utilizados por la Entidad.
Su implantacién supone una ingenieria organizacional y de procesos, que tiene como objetivo
principal, generar beneficios para la administracion tributaria, aduanera y cambiaria, enfatizando
en aquellos aspectos que inciden en la deteccién y reduccion del fraude y en la modernizacién

tecnoldgica.

Modelo: Representa la nueva forma de gestionar.

Unico: Integra las personas, areas, conceptos, datos y gestion

Ingresos: Responde por el recaudo

Servicio: Facilita el cumplimiento de los deberes y el ejercicio de los derechos
Control: Mide, previene y ajusta el comportamiento y la gestion
Automatizado: Aprovecha la tecnologia para potenciar la gestion

El MUISCA es un modelo de gestion que apunta a cumplir la misién de la entidad permitiendo
gestionar de manera integral los aspectos de la organizacion, con fuerte énfasis en la gestion
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de los procesos, las personas, los recursos y la tecnologia alrededor de la informacion que es el
insumo y el producto mas importante.

Los principios mas destacados del modelo de gestion MUISCA son su integralidad, su unicidad y
su adaptabilidad al cambio.

Integralidad

Este principio basico del modelo de gestion MUISCA, comprende todos los aspectos institucionales
indispensables para dar un gran salto cualitativo como lo exigen las necesidades apremiantes del
pais, en materia de recursos y como requisito fundamental para la consolidacion de la democracia
colombiana.

Enrelacién con el principio de integralidad, se establecen para la DIAN cuatro caminos estratégicos
que articulan estos componentes de la siguiente manera:

SERVICIO
ORGANIZACION N PROCESOS
Q \
@
g
?—
&
&
AL INFORMACION
3
DR SERVICIO
RECURSOS st .
TECHOLOGIA FPERSONAS

1. Alcanzar la excelencia en sus operaciones.
2. Redireccionar la entidad hacia el servicio.
3. Consolidar la legitimidad y la autonomia.
4. Contribuir a la competitividad del pais
Unicidad

Através de este principio basico, la DIAN se estructura como un todo Unico, definido en elementos
interrelacionados comprometidos con un propdsito o mision, que a su vez tiene los limites propios
que le permiten interactuar con otros organismos dentro de un entorno.
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Adaptabilidad al cambio
Establecer este principio para la DIAN a través del modelo de gestion MUISCA, le permite
reconocerse como organismo vigente en el tiempo, que trasciende sus limites para integrarse con

otros organismos nacionales e internacionales, y se hace relevante para la viabilidad del Estado
a través de sus diferentes entornos y gobiernos.

4. Navegacion

4 .1 Habilitacion de Cuenta de Usuario

Para iniciar la habilitacion de la cuenta en el sistema Muisca, el usuario se debe dirigir a la pagina
principal de la DIAN, www.dian.gov.co

é Direccicn e impuestos y Aduanas Nacionaics 2= Colombia - Windows Internet Explorer proporcionado por DIAN

i g o

PE]|]l x| 1 mundonets.com " Direccién de Im... X | Sk E

7
1— Iy | ™ htto:/fwww. dian.gov.co/

SDIAN

Duncentn e wesupatid 3 Lohaesn Maruoeait

REPUBLICA DE
COLOMEIA

Sobre la DIAN Normatividad Cifras y Gestion Servicio al Ciudadano Contratacion Ventas y Remates

T - Py Buscar...
=« Inscripcién
0 RUT

N 4 actualizado en linea

) @ fluevos es valido para
} e Usuarios EfeCtOS legG{eS
- & Registrados

s

% | Guiade
| . Servicios en linea |

Buscal

REFORMA.
TRIBUTARIA

+ EMPLEO + EQUIDAD SOCIAL

Consylte

= FROSFERIDAD
PARA TODOS

é“ Gestion Rut actualizade en linea es valido f; A Estatuto
& para etectos
LSO AT 2(|a||a||5]]|6 & Aduanero
Otros
b4 Servicios
- Ko g Novedades EEE COLOMBIA - EE.UU,
ontactenos

R P ¥ Puntos de contacto e

Ectw:sda_d [ A e Proyecto de resolucion gue establece la forma, Operador
conomica = SRR Armi Econdmico
Rotualizacion b Nivel central y direcciones cantenido y términos para CP f@' Kykorieads

seccionales 5, ; COLOMMA
[ P + Buzones electrinicos * Proyecto de resolucidn por la cual se prescribe el
\ Descarga

i hdad Mecanismo Digital ¥ Comentarios y quejas formato para expedir el CP. 3 Sistema Unico

b Enlaces de proyectos s Nacional de
= } _Chat de coptacto al yzuario £ Informacion

N —

Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automatizado




R
I

DIAN n

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

1. En la parte izquierda de la pantalla se debe ubicar y dar clic sobre la opcién “Nuevos Usuarios”.

:' C Nuevos
eh  Usuarios

2. El sistema presenta una pantalla con los siguientes campos Tipo de documento, Numero de
documento y Fecha de expedicion del documento de identificacion, los tres campos de informacion
son obligatorios para su diligenciamiento, adicionalmente el campo Fecha de expedicién debe ser
digitado en el siguiente orden Afo Mes Dia (AAAAMMdd).

Diligenciada la informacion solicitada el usuario debe dar clic sobre el boton “Habilitar mi Cuenta”
para iniciar el proceso.

cDonde estoy?: Inicio | Usuarios nuevos

» Usuarios nuevos
SERVICIDS EN LINEA MUISCA

Para habilitar su cuenta por favor comience ingregando el tipo, nimero y fecha de expedicion de su documento de
identidad

Tipo de documento del usuario: Cédula de ciudadania

Nimero de documento: | |

Fecha de expedicidn documento de | |
identificacion (AAAAMMdd):

v

Habilitar mi cuenta
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3. El sistema verifica la
informacion diligenciada,
de acuerdo con lo
informado en el Registro
Unico Tributario y si es
correcta se procede

a activar el usuario
solicitando establecer

la contrasena de inicio
de sesion, la cual debe

cumplir con los requisitos

establecidos para la
contrasefa que informa
el sistema:

4. Si la contrasefia
diligenciada cumple
con las politicas
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;Dinde estay? Inicio | Usuarios nuevos

» Usuarios nuevos

SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Habilitar Cuenta

Por favor establezca una contrasefia para su cuenta de usuario. Recuerde que debe memorizar su
contrasefia para ingresar a los senvicios de la DIAN

Antes de establecer su contrasefia recuerde lo siguiente:

* | alongitud minima es de 6 cardcteres

* Elnimero minimo de caracteres alfabéticos es 2

® Elnimero minimo de caracteres numeéricos y especiales es 1

® [l nlmero maximo de caracteres repetidos es 5

® El|nimero minimo de cardcteres diferentes de la contrasefia anterior es 2

Nueva contrasefia
Confirmar contrasefia

Cambiar,
contrasena,

;Donde estoy? Inicio | Usuarios registrados

» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

establecidas y la
activacion se completa
sin inconvenientes, se
presenta un mensaje de
confirmacién al usuario
y se redirige a la pagina =
de inicio de sesién de la |

DIAN El cambio de contrasefia se realizd satisfactoriamente.

Paraingresar suministre los siguientes datos

AL

7”Ee (O] [=]

El cambio de contrasefia se realizd satisfactoriamente. |

)

;Ha olvidado su contrasefia?

Siusted ya cred su cuenta de usuario, pero nunca ha ingresado a elia, es posible que deba habiltar su cuenta.
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4.2. Posibles inconvenientes en la operacion del servicio

- Errores relacionados con la pantalla de ingreso de datos de identificacion:

7 Inicio | Usuarios nuevos

» Usuarios nuevos
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Wl

Para hat{fﬂi{su cuenta por favor comience ingresando el tipo, nimero y fecha de expedicidn de su documento de

identidad
CEES

El campo Numero de documento es un campo requerido. E

El campo MNdmero de documento es un campo requerido.

cDonde

o

0y? Inicio | Usuarios nuevos

» Usuarios nuevos
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

A ) .
Para naWu cuenta por favor comience ingresando el tipo, nimero y fecha de expedicidn de su documento de

identidas
Error @ Cerrar )

El campo fecha de expedicidn es un campo requerido. E

El campo fecha de expedicidn es un campo reguerido.
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¢Donde estoy?: Inicio | Usuarios nuevos

» Usuarios nuevos
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Ay
Para ha?%su cuenta por favor comience ingresando el tipo, nimero y fecha de expedicion de su documento de

identida
Error @ el )

Fecha de Expedicidn Invalida E

La fecha de expedicidn del documento proporcionado no es |
valida.

;Donde estoy?: Inicio | Usuarios nuevos

» Usuarios nuevos
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para habylifar su cuenta por favor comience ingresando el tipo, nimero y fecha de expedicién de su documento de

identidad
Errar @ Cerrar

Usuario no Encontrado E

No se encontrd un usuario con el tipo y nimero de |
documento especificado

cDonde estoy?: Inicio | Usuarios nuevos

» Usuarios nuevos

_ SERVICIOS EN LINEA MUISCA

-

17
gt . e
Para hat"%su cuenta por favor comience ingresando el tipo, nimero y fecha de expedicion de su documento de

identidad
Error @ Cerrar |

Cuenta actualmente activa E

La cuenta de usuario ya ha sido Activada previamente. Si |
Ud. olvidé su clave de usuario, utilice el enlace Ha olvidado su
contrazefia? disponible en la pagina de Autenticacidon.
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El mensaje de error tiene un enlace hacia la pagina de recuperacion de clave de acceso.

¢Donde estoy?: Inicio| Usuarios registrados

» Recuperacion de Clave de Acceso
PRIMERA ETAPA

Sefior Usuario: El Sistema enviara un mensaje con las instrucciones a seguir al buzdn de correo eleclréngoo registrado
en su RUT, una vez proporcione los datos suministrados y haga click en el boton RECUPERAR CONTRASENA.

Fara comenzar el proceso, por favor ingrese los siguientes datos

Tipo de Documento Cédula de ciudadania -
Nimero de Documento

E.i Recuperar
Contrasefia |

- Error presentado en el momento de establecer la contrasefia nueva y la confirmacion, y no son
iguales:

;Donde estoy?: Inicio | Usuarios nuevos

» Usuarios nuevos
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Jdghilitar Cuenta
e
avor establezea una contrasefia para su cuenta de usuario. Recuerde que debe memorizar su

britras g
ErRY o) -

Se produjo un error estableciendo la contrasefia

La contrasefia nueva no es igual a la confirmacidn
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- Errores presentados en el momento de verificar las politicas establecidas para la contrasefa:

¢Donde estoy? Inicio | Usuarios nuevos
» Usuarios nuevos

SERVICIOS EN LINEA MUISCA

‘gﬁailitar Cuenta

Wﬂvor establezca una contrasefia para su cuenta de usuario. Recuerde que debe memorizar su

orftras oi
(Eo " NOLS

Se produjo un error estableciendo la contrasefia

es2

La longitud minima de la contraseiia es de 6 cardcteres

cDonde estoy? Inicio | Usuarios nuevos

» Usuarios nuevos
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

L{ngllltar Cuenta

avor establezca una contrasefia para su cuenta de usuario. Recuerde que debe memorizar su

tras g ; i
@Carrar J

Se produjo un error estableciendo la contrasefia

es2

El nimero minimo de caracteres alfabéticos es 2

N —

Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control Automatizado




Nal
Hin

DIAN

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

cDonde estoy?: Inicio | Usuarios nuevos

» Usuarios nuevos
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

_ldghilitar Cuenta

avor establezca una contrasefia para su cuenta de usuario. Recuerde que debe memaorizar su

I gttty @ -

Se produjo un error estableciendo la contrasefia

El nimero minimo de cardcteres numéricos y especiales es
1

;Donde estoy?: Inicio | Usuarios nuevos
» Usuarios nuevos

SERVICIOS EN LINEA MUISCA

kisbilitar Cuenta
W

g avor establezca una contrasefia para su cuenta de usuario. Recuerde que debe memorizar su

tras g ; i
@Cerrar J

Se produjo un error estableciendo la contrasefia

es2

El nimero maximo de caracteres repetidos es 5
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