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INTRODUCCION

El servicio de “PRESENTACION DE
INFORMACION POR ENVIO DE ARCHIVOS”
le permitira al usuario cumplir ante la DIAN
con la obligacion de presentar informacion
exodgena, la debe hacer de manera Virtual,
previo registro del tipo de responsabilidad,

codigo 14: “Informante de exdgena” en el RUT

Los beneficios mas importantes de este

servicio son:

1. Transmisiéon electréonica de informacion
masiva.

2. Presentacién electronica segura de la

informaciéon requerida por la DIAN, sin
desplazamientos fisicos ni intermediarios.
3. Garantia de origen lo que implica

que el informante es quien presenta la
informacion y no otra persona por él.
4. Proteccién de la informacién contra la
terceros.

alteracion o manipulacion de
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Como apoyo a este proceso, en el portal
de la DIAN, www.dian.gov.co en el enlace
llamado Transaccional/ Otros Servicios/
Autoasistencia / Guia de Servicios en
Linea podra acceder a los diferentes medios
que le ayudardn de una manera sencilla y
comoda a conocer y familiarizarse con los
servicios electrénicos que la DIAN pone a su

disposicion.

Alli podra consultar y descargar las

siguientes cartillas:

1. Habilitaciéon de Cuenta para Acceso a los Servi-
cios en Linea.

2. Presentacion virtual de documentos.

3. Transaccion de pago a través de canales
electrénicos.

4. Comentarios y quejas.

5. Presentacion por envio de archivos

(exdgena).
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Proceso descarga
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PREVALIDADOR TRIBUTARIO.

El servicio de presentacién de informacion
por envio de archivos le permitira al usuario
presentar la informacion de manera electronica
a la DIAN, la cual debe estar en archivos
XML que el usuario podra generar desde
los sistemas internos de su organizacion o
mediante el uso del “Prevalidador de Datos
para Presentacion de Informacién por Envio
de Archivos”, herramienta que esta dispuesta
en el portal de la DIAN.

El PREVALIDADOR, herramienta informatica
construida en Excel que le permite al usuario
registrar los datos solicitados, conformar los
archivos y convertirlos en formato XML con las
especificaciones técnicas exigidas por la DIAN,
con la ventaja de minimizar errores.

Esta herramienta, propiedad de Ila DIAN,
es de distribuciéon gratuita. Su utilizacion en
ningin momento exime al informante de la
responsabilidad que se derive por errores
de forma o de contenido de la informacion
suministrada.

& hitps/ v dizn.govico,
« | 2 Portal DIAN Inicio

Lrchive  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

(& dian.gov.co

Siga los siguientes pasos para realizar la
descarga del prevalidador desde el portal de la

Entidad:

1 .Ingrese al portal de la Entidad

. . » igl
www.dian.gov.co, y de clic en la opcion

portal WEB

Asignacidn de citas

. ®

Portal web

v

Natificaciones

Yaul

Verificacion de correos

Jo,
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Una vez ingrese al portal web en el menu

superior de clic en las siguientes opciones:

[+ o [

Transaccional

Portal AN \

-\icceso a los sistemas de informacion Otros servicios

NG

Normatividad

DIAN  Atencicn al ciudadano  Tramites y Servicios

Impuestos  Aduanas Viajeros Fiscalizacid

1- Transaccional

v

2- Otros servicios

3- Prevalidadores

4 y o

Autoasistencia Prevalidadores

Otros Servicios Informéticos RUT

Al ingresar en el icono de
Prevalidadores se desplegara
el listado de los diferentes
prevalidadores que se encuentran
al servicio del usuario.

DIAN  Atencion al ciudadano  Tramites y Servicios  Transaccional Mormatividad Impuestos Aduanas  Viajeros  Fiscalizacion y Control

Fortal AN T
PREVALIDADORES

Impuestos

Y[ Mombre

 Prevalidador Impuestos : (37) En la opciéon de Impuestos encontrara los
Prevalidadores de Impuestos estos se usan
por el ano de vigencia de la obligacion.

Aduanas

[ Mombe

i Prevalidador Aduanas: (11)

Cambios
[ Hombie

& Prevalidador Cambios : (1)

y <
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Cuando abra la carpeta le aparecera un
listado de Prevalidadores asi:

Impuestos
Y [ Nombre
Prevalidador Impuestos : (38)
8] Prograrﬁas de A)rudamRenta 2013-2016
& Informacion Tributaria (Vigencia 2019)
{1 Reporte Conciliacion Fiscal F2516v2 (Afio gravable 2018)
E1 Reporte Conciliacion Fiscal F2516v1 (Afio gravable 2017)
#1 Descarga Programa Ayuda Renta 2017
#3 Entidades Financieras
I3 Factura electrénica

#3 Frigorificos y Pieles 2016 Version 1.2
I3 Impuesto Nacional a la Gasolinay ACPM
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Luego debe dar clik en el nombre del

prevalidador para su descarga.

Mombre

[ Prevalidador_Conwvenios_Cooperacion_AG2018 v1.1.1-18
[55] Prevalidador DECEVAL_AG2018_v2,1.1-18

[ Prevalidador_GobernacionesyAlcaldias_AG2017_v2.0.0-18
[ Prevalidader Tributario CCE_AG2018 v2.1.0-19

[#=] Prevalidador_Tributaric E_Financieras_AG2018 v2.1.0-19
[ Prevalidader_Tributario_Informantes AG2018 v2.1.0-13
[55] Prevalidador_Tributaric_Otros AG2018 v2.0.0-18

@3 Informacion de Relevancia Tributaria afio gravable 2012
E1 Informacion de Relevancia Tributaria Afio Gravable 2015

#3 Informacion de Relevancia Tributaria vigencia 2013 - 2014

“NOTA: Verifique que siempre este usando la tiltima versién del prevalidador”. ||

Una vez ejecute y se descargue correctamente el prevalidador se

debe guardar en el computador personal en disco D, el cual debe
quedar con los siguientes archivos:

& Prevalidador DIAN Tri

archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

@Atrés - \i‘; » I? :'—.:' B2 x n | '

Cireccion If,f'_| D\ PREVALIDADORES\PREVALIDADORES EXOGENA TRIBUTARIA\Prey slidador_DIAM_Tributario_2012_w2.2

@ = manual
= | Documenta de Micrasoft Word
| =] zea ke
__'.E unins000

I *%‘:’ SetupfUninstal

P ) Biisqueda |- ' Carpetas

sl
Paquete de Windows Installer
5,166 'KE

e
5

uninsooo
archivo DaT
TEE

- Prewvalidador_Tributario_2012...
1 | Hoja de céleulo de Microsoft E...
3238 kB
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El prevalidador le permite ingresar manualmente los datos requeridos de la
informacion a presentar y generar los archivos xml los cuales le quedan guardados
en la carpeta salida.

También le permite copiar los datos de un excel siempre y cuando tenga las
mismas columnas y se encuentren en formato texto. Tenga en cuenta que debe
agregar las filas de acuerdo al numero de registros que va a copiar.

Una vez instalado el prevalidador en el disco duro de su equipo no copie o mueva
ningun archivo de esta carpeta para evitar dafios en el prevalidador.

El prevalidador solo permite diligenciar 65.000 registros, los cuales se los
particionara a 5.000 registros por archivo conformado para su envid.

El nombre del archivo XML esta conformado por 33 caracteres y tiene la siguiente estructura:

Dmuisca_01 01001 08 2019 00000001.xml

0 )1¢ Xxmi
Ao Calendario

2 Ingreso / Salida, de los servicios ;

=« INFORMATICOS ELECTRONICOS.

Para ingresar al servicio de Presentacion de informacion por envio de archivos, debe hacer primero lo siguiente:

1 « Ingrese al portal de la DIAN www.dian.gov.co y

haga clic en la opcion Portal Transaccional.

Menus Desplegables

Portal Transaccional

Otros Servicios

Prevalidadores




DIAN

Direceitn de Impuestos y Aduanas Naconaies

)

Manual de Usuario
PRESENTACION DE INFORMACION POR ENVIO DE ARCHIVOS

En esta pantalla se

cuatro
opciones por favor escoja
Usuarios Registrados,

para iniciar sesion.

desplegara

Acceso a los Sistemas de Informacién:
Usuario Regisirado

Usuario Nuevo

Senvicios Tributarios y Cambiarios

Menus Desplegables

Portal Transaccional

Usuanos no registrados diligenciar formulanos

Servicios Aduaneros

Carga Importaciones
Exportaciones

Ceriificado de Crigen Digital
Transito Aduanero
Imporiaciores

SIEX

ide estoy? Inicio | Usuarios registrados

=w Inscripcion

— RUT | ¥ Iniciar sesidn
s e — SERVICIOS EN LINEA MUISC
y \: Nuevos

ik Usuarios

o= Usuarios
21 ;& Registrados

s

Si la informacion a presentar
es de una Organizacion,
diligencie el NIT y los datos

del representante legal como
tipo de documento del usuario
y numero de documento e
ingrese la contraseia.

A

Para ingresar suministre los siguientes datos

= Ingresa a nombre de: |NIT ﬂ
1 Guiade
L . Servicios en linea | Namero de documente de la | |
) S— organizacidn;
@_ Gestion A to del io: Cédula de ciudadani i
L:{_,ﬁ Aduanera | ipe de documento del usuario: | ula de ciudadania J
Nimero de documenta: | |
Otros
v

Servicios
S Contrasefia

“NOTA: Cuando el obligado sea una Organizacién verifique el nombre de la Sociedad

y los datos de identificacion del representante legal.

@Comrasleﬁaj
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Si la informacion a presentar es de
una Persona Natural, diligencie los

dato de tipo de documento, nimero de
» Iniciar sesion documento y la contraseia de ingreso.

SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de: A NOMBRE PROPIO ﬂ

Nimero de documento de la
organizadan:

Tipo de documento del usuario: ICédu[a de ciudadania ﬂ

Nimero de documento- 50000000 |

Contrasefia |lll'll|l.li-l'l |

Activar
teclado ] Ingresar
virtual

i Ha olvidado su contrasefia?

Si usted ya cred su cuenta de usuario, pero nunca ha ingresado a ella, es posible que deba habiitar su cuenta.

io| Usuarios regisrados

Para el ingreso de
contrasena podra escoger
No Activar teclado virtual y

diligenciarla directamente

o Activar teclado virtual y Para ingresar suministre los sigui
se desplegara la siguiente

pantalla:

Ingresa 2 nombre da

Nimero de documento de la
organizacion

Tipe de documento del usuarlo Conbassh
- AF S8Na
Activar :
teclado J Ndmero de documento ﬂﬁmpnr ) @mmehfj
virtual

Confrasefia

Activar
taclado )
virtual

Ha olidado su confraseda

Si usted va cred su cuenla de usuario, pero nunce Nz inoresado & l|, es posble que deba habiltar sud
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Una vez haya seguido las
indicaciones, habra ingresado
a los Servicios Informaticos

Electronicos de la DIAN:
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@ TABLERD DE CONTROL

Mis Actividades

DAN-MISCA o b %

o s Mis actividades
Autogestion
Bardeja e Salids
Comentarios v Quejps
Cormunicadas
Corsula A smtos
Corsulla Repories Concliacion Fisg
Corsuliar Fi ms ga Documanto
Corsukar documento Dgencaio
Diigenciar | Presertar
Factura Biecidrica
Formaie ar Declaracion ingraso S5
Gamarias
Goneraciin do Tl a Técnica
I ormeciin Ectranjera

Comunicados

A SU oD elaciranicn
Ira visuahizar tos comeos
recibidos

Sinvencimientos proximos

Sus obligadiones

Obigacen Fnanciera Conbribuy enl)
Presentacion de il mreckin por B2
Frocedimen o de D ousidn Comn
Recibos de pago

Riegistia Unico Triutaro
Fegistros, Autorizacionss ¥ Cartt
Rezen & da Murmeros de Docunernt
Rigiren Triwiann Epecid RTE
Salida de mercancias

Solbchd de Coraccon de Inconsi

En la pantalla de Mis Actividades
encontrara debajo de la seccidn
Destacados del Mes la opcién
Presentacién de Informacion.

Mis actividades

Comunicados

Destacados del mes

Constiltar
kformacidn Reportada
por terceros

Presentadcn de
Infarmacion

Declaracién Menotribuse

GONErar ek o pagn y
preenta declarscidn

Diligencar y presentar
Formulario 210

Diligendar ¥ presentar
Formulario 325

Jueves

Atencion inmediata

Favoritos

Obiener copia RUT

un sela click

Acnalizacidn AUT

Descargue = certiicado con

Realica Iz artualizacian de

FLIT

Incorsistencias
Salicitud de cerreccidn de
Inconslsten tias

Diligenciar y presentar
Preseitacion deim puesos

Destacados del mes

A su correo electrénico

Irawvisualizarlos comeos
recibidos

Sin vencimientos proximos

Sus obligaciones

.

‘@

Consultar

Informacion Reportada
por terceros

Presentacidn de
Informacién

Colocar Archivos en su
Bandeja de Entrada

Consulta obligacién

Consultar el estado de sus
responsabilidades.
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Cuando la pantalla aparezca en blanco por ingresar con un rol diferente
del representante legal principal o a nombre propio, debe dar clic en
la opcion Menu a mano izquierda y le desplegara el tablero de control

donde encontrara el listado de actividades. Seleccione Presentacion
de Informacion por Envio de Archivos como lo muestra en laimagen.

Archive  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

\UY/ TABLERO DE CONTROL
+ DIAN-MUISCA
» Administracion de Cartera
» Autogestién
+ Bandeja de Salida
» Comentarios y Quejas
» Comunicados
« Consulta Asuntos
» Consulta Reportes Conciliacion Fis
» Consultar Firmas de Documento
» Consultar documento Diigenciado
« Diigenciar / Fresentar
» Factura Bectrénica

» Formalizar Declaracion ingreso Sal
» Garantias

« Generacion de Clave Técnica
» Informacion Bxdranjera

+ Obligacion Financiera Contribuyent

& [resentacion de Informacian por

» Procedimiento de Devoludon/Comp
» Recibos de pago

+ Registro Unico Tributario

» Registros, Autorizaciones y Cerfific
« Reserva de Nimeros de Documen
» Régimen Tributario Especial- RTE
« Salida de mercancias

» Solicitud de Correccidn de Inconsis

A partir de este momento, podra realizar todos los pasos del proceso de presentacion de informacion

Para terminar y salir correctamente de los
servicios informaticos electronicos de la DIAN, o Cérrar

haga clic en el icono Cerrar que se encuentra
en la parte superior.

Direccién de Impuesto... @ PRUFN de gratuidiad @ PRUTC-gratuidad 78

EMPRESA PRUEBA F150

21-08-201 165405
SN e RAMIREZ TULIC

TELEMATICA - PSP @ Despre

=
]

L Alarmas | Tareas B rsuntos

0 Cerrar

HEPITHLICA 60
[EEEEITES
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A continuacion, si lo desea, cierre el navegador.
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Colocar archivos en su

- BANDEJADE ENTRADA.

M%7 TABLERO DE CONTROL
DIAN-MUISCA
« Administacion de Cartera

» Aulogesticn

» Bandeja de Salida

» Comentariosy Cuejgs

+ Corunicados

» Consufta Asurtos

» Consuita Reportes Concilisciin Fis
« Consuftar Firnas de Documento

« Consuftar documento Diligenciado

« Diligenciar / Fresentar

= Faclra Beclrdnica

« Formalizar Declaracidn ingreso Sal
* Garantias

» Generacidn de Clav e Técnica
« Informacidn Bdranjera

« Okligacion Fnanciera Confribuyent
= Frese
» Frocadimiento de Devcluciin/Co

» Rechos de pago

» Registo Unico Tributario

» Registros, Autorzaciones y Cerfifi
» Reservada Nimemos de Documen
« Régimen Tributario Especial- RTE

« Salida de mercancias

in de Infarmacidn par B

i

Haga clic sobre la opcion Presentacion de
Informacién por Envio de Archivos (en

cualquiera de los dos menus)

Mis actividades
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Comunicados Destacados del mes
il 0

Asu correo electronica

Ira visualizar los comreos
recividos

Sin vencimientos proximos

Sus obligaciones

En el menu de Presentacion de informacion por Envio de Archivos,
escoja la opcion Colocar archivos en su Bandeja de Entrada.

Consuftar

Informacion Reportada

por erceros

Presentacion de
Informacion

Colocar Archivos en su
Bandeja de Entrada

Consults obligaddn

Consultar el estado de sus

responsabilidades.

Sus recibos de pago
Pago electrénice ©
mpresidin.

Declaracion Moncotributo

Generar recibo ge pago
presentar declaradén

Cancelacion Solicitud

Presentacion de Informacion por Envio de Archivos

Permite cancelar solictudes iniciales ya presentadas.

Colocar Arch
Bandeis da En

Permite colocar v remover archivos de su bandeja de entrada.

Consultar Envios de
Solictudes

Diligenciar Solicitud Envio de
Archivos

Formalizar Solicitud de Envio
de Archives

Reemplazar Parciaimente
Envio de Archivos

Reemplazar Solictud de
Envio de Archivos

Reportar Informacion NIF

Pagina para gue usted consulte solicitudes anteriores.

Crear la solicitud para el envio de uno o varios archivos.

Permite realizar la formalizacion de una solictud de envio de archivos.

Permite modificar parcialmente una solicitud anterior por otra solictud de

envio de archivo.

Permite modificar una solicitud anterior por otra solicitud de envio de

archivo.

Permite cargar informacion para el plan piloto MIF

i
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A continuacion, digite el cddigo y/o el nombre

de los formatos que va a colocar y oprima el
botén Buscar.

Ejemplo: Formato 2516

Seleccion Formato-Version Vigente

L o I Cddigo Formato 2516

—o0 I Mombre Formato

| ° i,‘ EBuscar I Q Limpiar |

Seleccione el formato teniendo en cuenta la
version que corresponda segun la vigencia de

la informacién a presentar y oprima el botén
Continuar.

Seleccion Formato-Version Vigente

I Cddigo Formato 2516
I Mombre Formato
I Jsm Buzcar Q Limpiar |

AN °
Id Version Mambre Formato

@ 2516 1 Reporte de Conciliacion Fiscal Anexo Formulario 110

r@.ﬂ.nterinrJ 1 1@Siguiente‘)

\ PY @ Conti nuar |
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De esta manera, ingresa a colocar los archivos
en su bandeja de entrada.

Los datos de
correspondientes  al

identificacion y |

automaticamente:

os datos

formato se cargan

Colocar Archivos en su Bandeja de Entrada
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Identificacion Organizacion Informante

Identificacion Interesado

MNombre Interesado

Razdn Social | Mombre Organizacion Informante

XXXXXXXXXXXX
EMPRESA PRUEBA F150
XXXXXXXXXXXX

RAMIREZ TULIO

MNombre Formato

Cddigo Formato

Reporte
2516

de Conciliacidn Fiscal Anex

I L‘E Buscar |

I Versidn

1

# Arces apdn
B Desictop
& tmcagm 0
5 Docurmrtos #
& migene
i -
Carga_Misha
NG
FiiT4
saida
T Exte aguips
& Descargm
I Do

2 Decumartoe o

Seleccionar Archivo

| Examinar... | Mingdn archivo seleccionado.

Su proximo consecutive para el envio de archivos a nombre de esta organizacion es:; 2

Cantidad de nimeros para agotar

@ Firma

“NOTA: Tenga en cuenta que los datos de identificacién serdn cargados directamente
de la informacién consignada en el RUT del obligado por lo cual se recomienda validar

que se encuentre actualizado.

Haga clic sobre el botén
Examinar. Este le permite
buscar en su computador
la carpeta de salida del
prevalidador donde se
encuentra el archivo XML
que va a colocar.

L

~eja de Entrada

a Colocar

@SiguienteJ

Q Femawer )

formante

XXXXXXXXXXXX
EMPRESA FRUEBA F150
XXXXXXXXXXXX

RAMIREZ TULIO

: de Conciliacidn Fiscal Anex

&

I l,‘ _E Buscar |

I Versidn

1

Dimncac.a_ 11005101201 E0000000 T arvd
| Devasgca BS1ECAAAO000S00 Lol
| Drmanca 010051601 AHEDA00M0 arrd

Pomriboe ch sechivot |Drmuince 0251 6012512000006 sl

y <

() S—

El consecutivo del

° | Examinar... | Ninguin archivo seleccionado.

» @ llofde archivos a nombre de esta organizacion es@

Q Rerawer )

@ Colocar |
@ﬁguientei

archivo XML debe

corresponder al consecutivo indicado por el

sistema.

~ | Todastas archivas {7 .

r o W
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Haga clic sobre el boton
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lo necesitara
de

cual
al  momento
ingresar porlaopcion
de

Diligenciar

Seleccionar Archivo

Examinar... | MNingun archivo seleccionado.

Su priximo consecutivo para el envio de archivos a nombre de esta organizacion es: 2

Cantidad de nimeros para agotar

@ Colocar |

Colocar una vez haya
localizado el archivo XML y Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
en la p.art? inferior aparece 7] Drnuisca_010251601201800000001 xmi 21/08/20183:37 .. Documenta XML 35 KB
el archivo “Dmuisca... [] Drmuisca_010251601201300000002.xmi 21/09/2018 3:44 p... Documento XML 95 KB
u Dmuisca_010251601201200000020.:ml 21/09/2018 %16 a.... Documento XML 63 KB
-“—dl Calocar |
bnite _A XXXXXXXXXXXX
6n Informante EMPRESA FRUEBA F150
XXXXXXXXXXXX
RAMIREZ TULIO
porte de Conciliacidn Fiscal Anex I @D Buscar )
L6 I Versian i
Mingtin archivo seleccionado. @ baloesr
ansecutivo para el envic de archivos a nombre de esta organizacign es: 2
Bros para agotar @Siguiente]
_'_J Q Femower )
“NOTA: Tenga en cuenta que siempre aparece el boton de firma en el proceso de
“colocar archivos en su bandeja de entrada”, algunos formatos no se requiere firma,
sin embargo el sistema le permite seguir con el siguiente paso de “diligenciar solicitud
de envio”.
. ., Colocar Archivos en su Bandeja de Entrada
A continuacion,
seleccione el I |dentificacidn Organizacidn Informante KOXOXXXXXXX XXX
nombre del archivo | Razén Social | Nombre Organizacion Informante EMPRESA PRUEBA F150
que tengt_a el numero I Identificacian Interesado XXXXXXXXXXXX
consecutivo mas
. : . Nombre Interesado
bajo (primer archivo) I s
delasolicitudydeclic I Nombre Formato Reporte de Conciliacidn Fiscal Anex I Q) Buscar
derecho en copiar, el I Eiion ot 516 | Versién 1

Solicitud Envio de
Archivos.

O

MNombre Archivo Tamafio en bytes

O ( bmuisca_010251601201800000002 xmi )

96266

?

@ Firma

@Siguiente.l

Ultima fecha de Medificacion

21-09-2018

Q Femowver |

Firmado
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PASO 3.1.
Lista de archivos

colocados.

Cada vez que coloque un archivo, este aparece temporalmente en la lista que se
despliega en la parte inferior.

Si requiere remover o quitar un archivo, debe marcarlo haciendo clic en la casilla
que se encuentra a la izquierda del nombre y luego clic en el boton REMOVER.

“‘Recuerde copiar todo el nombre del primer archivo de envid

(Dmuisca_010251601201800000002.xml) que se requiere para el siguiente
paso”

Colocar Archivos en su Bandeja de Entrada

I ldentificacian Organizacidn Informante XXXXXXXXXXXX

I Razdn Social / Nombre Organizacion Informante EMFRESA PRUEBA F150

I |dentificacion Interesado XXXXXXXXXXXX

I Mombre Interesado RAMIREZ TULIO

I Mombre Formato Reporte de Conciliacidn Fiscal Anex I Q Buscar

I Codigo Formato 2516 I Wersion 1

I Seleccionar Archivo Examinar... | Ningdn archivo seleccionado. @ thlear 4
Su praximo consecutivo para el envio de archivos a nombre de esta organizacidn es: 2

I Cantidad de nimeros para agotar .@ Siguiente )

] Mombre Archivo Tamano en bytes Ultima fecha de Madificacion Firmada

—EI*( Dmuisca_010251601201800000002.xml ) 06266 21-09-2018

@ Firma | Q Remover |
/o

ﬁ Femowver | /

PASO 3.2.

Condiciones de los

archivos.

Ejemplo: Si requiere colocar tres archivos del
mismo formato con una misma solicitud; los
archivos debe ir:

Los archivos que pertenezcan a una
misma informacién (formato) deberan ir en
consecutivo para facilitar el envié con una
misma solicitud. Dmuisca_010100109201800000001.xml
Dmuisca_010100109201800000002.xml
Dmuisca_010100109201800000003.xml
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Tenga en cuenta lo siguiente:

*Dicha numeraciéon no debera contener saltos

ni repeticiones.

*Todos los archivos deben corresponder al

formato (XML) solicitado.

*Cada archivo debe contener como maximo

cinco mil registros (5.000).

*Se permite en una sola solicitud un envio
de 50.000 registros con 10 archivos como

maximo.

* La informaciéon presentada debe atender
los principios de oportunidad y calidad

requeridos.

Numero de secuencia de archivos. Los
archivosquehacenpartedeunmismoenvio,es
decir, que responden al mismo requerimiento,
deben finalizar con un numero consecutivo
que permite establecer correctamente cual

es el primer archivo, cual el segundo, etc.

Veamos un ejemplo: supongamos que debe
presentar a la DIAN dos formatos para
informacion diferentes y que para el primero

de ellos enviéo los siguientes archivos:

Dmuisca_010100109201800000001.xml
(primer archivo)

Dmuisca_010100109201800000002.xml
Dmuisca_010100109201800000003.xml

Ahora esté preparando el segundo formato,

para el cual va a presentar dos archivos.

Manual de Usuario
PRESENTACION DE INFORMACION POR ENVIO DE ARCHIVOS

i,Cual es el numero de secuencia
para estos archivos? Los numeros

de envio para este caso son:

Dmuisca_010100709201800000004.xml
(primer archivo)

Dmuisca_010100709201800000005.xml

Lo anterior significa que el numero de envio
cumple un doble propdsito: permite saber
cuantos archivos ha enviado usted durante un
afioy, adicionalmente, sabercon exactitud cuél

archivo va inmediatamente después de otro.

Control de secuencia. Los servicios
informaticos controlan que cada solicitud
que diligencie comience con el numero
consecutivo que le corresponde. Siguiendo
con el ejemplo anterior, si el segundo
envio no comienza con el consecutivo

4, la solicitud no podra ser guardada.

Una persona que maneja varios numeros
de secuencia. Si usted es representante de
la organizacion A y de la organizacién B,
tenga en cuenta que cada una maneja su
propio numero de secuencia de archivos. Los
servicios informaticos le iran indicando el numero
de secuencia correspondiente a la organizacion

quehayaseleccionadoalmomentodeingresar.

El numero de secuencia reinicia cada
afo, es decir, al cambiar el afio calendario
el numero de secuencia de archivos

debe iniciar nuevamente en uno (1).
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Diligencjar Solicitud

- ENVIO DE ARCHIVOS.

En este punto se explica
cémo debe diligenciar
la solicitud de envio de
archivos.

Una vez haya colocado los archivos en la

Bandeja de Entrada, haga clic sobre la opcion
Diligenciar Solicitud de Envio de Archivos.

Presgniacion de Informacion po

Cancelacion Solicitud Permite cancelar solictudes iniciales ya presentadas.

Colocar Archivos en su

Bandela de Entrada Permite colocar y remover archivos de su bandeja de entrada.

Consultar Envios de

Solttudes Pagina para que usted consulte solictudes anteriores.

PY i et i Crear la solicitud para el envio de uno o varios archivos.

Formalizar Solicitud de Envio . . o ia . . )
Permite realizar la formalizacion de una solictud de envie de archivos.

de Archivos

Reemplazar Parcialmente Permite modificar parcialmente una solicitud anterior por otra solicitud de
Envio de Archivos envio de archivo.

Reemplazar Solicitud de Permite modificar una solicitud anterior por otra solicitud de envio de
Envio de Archivos archive.

Reportar Informacion NIF Permite cargar informacion para el plan piloto NIF

Diligenciar Solicitud de Envio de Archivos

Informacion General

Identificacion Organizacidn Informante XXXXXXXXXXXX

Razén Secial | Nombre Organizacién Informante EMPRESA PRUEBA F150
Los datos de la seccidn Identificacian Interesado XXXXXXXXXXXX
Informacion General Nombre Interesado RAMIREZ TULIO
son diligenciados Identificacién Destinatario XXXXXXXXXXXX
automaticamente Razdn Social | Nombre Destinatario DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADU2

por los servicios
informaticos

> e Informacion del Formato de los Archivos a Enviar con esta solicitud
electrénicos. Verifique

que estén correctos. MNombre Formato Reporte de Conciliacidn | aiéBuﬂ)
Cadigo Formato 2516 Versidn 1
MNombre Tipo Archivo XML Concepto Insercidn / Nuevo
Afio Informada 2018 Feriodo Informado 0|~ APERIODICO
Nombre y Extensidn del Primer Archivo de Envie. 51601201800000002.3ml Cant_idad de 1

Seleccione el periodo 000K ALchivos

de la informacién a MNumero Total de Registros de los Archivos de 1
Envio.

suministrar.




Y DIAN

Direceitn de Impuestos y Aduanas Nacionales ) ) Manual de Usuario
PRESENTACION DE INFORMACION POR ENVIO DE ARCHIVOS

Informacion del Formato de los Archivos a Enviar con esta

De igual manera, aparecen HMITERES Reporte de Conciliacidn |
diligenciados los campos relativos Cédigo Formato 2516
al formato de los archivos que va Nombre Tipo Archivo XML
a coloce}r (nombr‘e, co.dlgo, tipo Fo—— 2018
de archivo y periodo informado Nombre s Exiensin dol Primer Archive s Em
. ombre y Extensidn del Primer Archivo de Envio. 51601201800000002.3m|
cuando lo requiera). Ty
MNimero Total de Registros de los Archivos de 1
Envio.

Diligencie los campos restantes de la siguiente manera:

*Aio Informado: Escriba el afio al que corresponde la informacion
a presentar, debe ser un numero de 4 digitos.

*Nombre y extension del primer archivo de envio XXXX.xml: De
todos los archivos que componen la presente solicitud, escriba o
pegue el nombre completo del que tenga el nimero consecutivo
mas bajo (primer archivo Dmuisca). Tal como lo muestra la imagen
del Numeral 3 Colocar archivos en su Bandeja de entrada, paso 3.

*Cantidad de archivos: Informe la cantidad de archivos que va a
enviar con el mismo formato.

*Numero total de registros: Es la sumatoria de todos los registros
contenidos en los archivos presentados con esta solicitud.

Dicho en otra forma:

Supongamos que la DIAN le requirid cierta La forma correcta de colocar estos archivos a la
informacién y que usted diligencié el prevalidador con DIAN es la siguiente:
50.000 registros, al general el XML el prevalidador le
genera 10 archivos. Como los diez archivos del ejemplo corresponden al
mismo formato, lo correcto es colocarlos todos en la
Dmuisca XXXXXXXXXXXXXXXXXXX1.xml Bandeja de Entrada, y luego diligenciar la solicitud
Dmuisca_ XXXXXXXXXXXXXXXXXXX2.Xm| de envio.

Dmuisca_ XXXXXXXXXXXXXXXXXXX3.xml

Dmuisca XXXXXXXXXXXXXXXXXXX4 . xml En consecuencia, el nombre del primer archivo seria:
DMUISCa_ XXXXXXXXXXXXXXXXXXX5.xml

Dmuisca_ XXXXXXXXXXXXXXXXXXX6.xml

Dmuisca XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 7 .XmI Debido a que usted también informa la cantidad
DMUISCa XXk 8.xml de archivos que responden a esta solicitud en este
DMUISCa XXO0XXXXXXXXX9. xmI ejemplo seran 10, que corresponde a los archivos

Dmuisca_ XXXXXXXXXXXXXXXXXxX10.xml generados.

Al informar el numero total de registros para este
ejemplo son 50.000, o sea 5.000 registros por 10
archivos generados.

“NOTA: Tenga en cuenta que el mdximo permitido en el Servicio Informdtico Electrénico es de
50.000 registros o 10 archivos xml (cada uno con 5.000), Ejemplo, si usted debe reportar en una
solicitud o formato 68.500 registros puede realizar dos envios uno de 50.000 registros y otro envio
con 18.500, siguiendo los pardmetros anteriores.
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Al finalizar de diligenciar la informacion de Clic en Solicitar.

Solicitar

Informacién del Formato de los Archivos a Enviar con esta solicitud
I Nombre Formato Reporte de Conciliacidn FI @ ) Buscar
I Cadigo Formato 2516 I Versian i
I Mombre Tipo Archive AML I Concepto Insercion / Mueva
I Afio Informado 2018 I Periodo Informado 0|~ APERIODICO
Mombre y Extension del Primer Archive de Envio. 31601201800000002.xml | Cantidad de i
000CxmI Archivos
Mumero Total de Registros de los Archivos de 1
Envio.
El sistema le mostrara el siguiente mensaje:
Diligenciar Solicitud de Envio de Archivos
Informacion General
Identificacion Orgarizacidn Informante 900373200
Razdn Social ! Nombre Organizacidn informante EMPRESA PRUEBA F150
Identificacidn Interesado 74123698
Memopre Interesado RAMIREZ TULIO
|dentificacidn Destinataric 200197268

Razdn Social | Nombre Destinatario

Mombri
= Guardar Solicitud.
Cadigo

MNambn
Afio Inft

Nombn

HO0xr g Desea guardar su solicitud ?.
Nimen

Envio.

DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUA

InfomaW"" === ~=*- solicitud

I q a Buzcar

I Versidn 1

Concepto Inserciin / Nuevo

Periode Informado 0 ~ AFERIODICO

Cantidad de 1
Archivos
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Al dar clic en Si, el sistema le genera una ventana emergente para realizar la firma del

documento mediante Firma Electronica.

Para el éxito del proceso recuerde tener desbloqueada las ventanas emergentes en el

navegador que se encuentre usando.

Confirmacian

Guardar Solicitud.

@ Firmar documento

ngress por faver los siguientes datos para la frma

————@ Cddigo slectronica [ |

——® Conracefiz | . |

i Desea guardar su solicitud ?. ‘
g

Genere el Cddigo Electrénico el cual es enviado al correo@
informado en el RUT. Ingrese el cédigo, digite su contrasefia y
pulse la opcién “Firmar”

“NOTA: Recuerde que antes de generar el PDF debe firmar la solicitud con

la Firma electrénica.

Difigenciar Solicitud de Envio de Archivos

Informacion General

El sistema presentara el | @ D OSSP deobciug et dehe. — O K |

acuse de recibo, espere a :; nLHER :

que esta pantalla cambie e

. Acus Recibo

y le informe que su i ST

solicitud ha sido presentada FREEEMHITD noclis

virtualmente, descargue vy

salve en su Bl ot ot S st
temar un tismpo, por far espers

computador el acuse de

recibo y por favor cierre esta

ventana — ulll

El nimern e documents asignads a3 10006E584546269
Toms nata del ndmarn de |3 salickud o impama gl
documents pof, =i usted no pueds toalizan al piocesa de
frmn del documentn, acemuess con ssks informacin a s
DIAH pers tealzar ol poceso e homalizacion, , Desss
ganeret B documwnty an fimata FOF

00037500
BANCE AGRARID DE COLGMAL 5./
T000BE5LLY
FRUEBA PAGO ELECTRONICO BANC
I??Zﬂd
FLI0M DE IMPUESTOS ¥ ADUA

olicitud

i -5

B
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No genere el PDF ni cierre las ventanas emergentes hasta terminar el proceso de presentacion virtual.
Esto con el fin que el PDF generado contenga la palabra RECIBIDO.

@ DIAN = MUISCA : Firma de Solicitud de Envio de Arc...  —

S8 hit

m] b8

ssstuncions les.dian.gov.co/WebCargamasiaeoger

Acuse de Recibo

e fechzy horz
sta de su pracadimienta. Dabe

B auzitse | (@ cerr

€ | 9 Bus

_ feles.. @ Scporte Funcional Y Soporte TIC. @ Disgramedor deForm... ¥4 Inwcic - Diannst G Google ¥ Direccion de Impuest..

22170 PRUEEA PRG0 ELECTRONIDD BANCT AGRARID 40 ~ BANCTD AGRARID DE COUDMENR 5 A

B Alanmas 2 taras M Asunces @
o
Diligenciar Solicitud de Envio de Archivos
Informacion General
Idertificacian Organizacitn Infarmants BOODU37E00

Su solicitud debe ser firmada

El

sistema le informara

que su solicitud ha sido

presentada

virtualmente,

descargue y salve en su
computador el acuse de

recibo y por favor cierre
esta ventana:

Diligenciar Solicitud de Envio de Archivos

El mimera de ds ssignado g3

on Social { Nambre Organizacion informante BANCO AGRARID DE COLOMBIA 5.7
|denfificanion Inferss=do F00085113
FRUEBA PAGD ELECTRONICO BANC

7268
CCION DE IMPUESTOS Y ADUA

Tome nota del nimers de |z solicitud o imprima el
documents pdf, =i ustzd no puede reslizar &l proceso de
firma del documento. scerguese con esta informacidn ala
ClAM para realizar ¢l proceso de formalizaciin. ; Desea
generar &l documants en formae POF 7

Nambia

Afio Infor

pacitud :
Q) Busear
Narsiin 7
Inserodn  Nueva
Fenado infermado. 01~ ANLIAL
Canfidad 0g
Aychivas

@ ©
ﬂwirim J

Informacion General

Mombn
Cadigo
Momibn
Afia Inft

Momibr
RO e
MNUmer
Envio.

ldeniificacion Organizacion Informants

Razan Sogal | Mombra Organizacion Informants
Ideniificacion Inferacadn

Momibre Inferesada

lgenimcacion Destnaano

Razdn Sedal | Nembre Ceslinatario

s\l

etomec oy L s
tomac

Su solicitud fue creada

El nimero de documento asignado es 100066500684815
can la siguiente fecha y hora 21-09-2018 15:48:59. Tome

S00373200

EMPRESA FRUEBA F150

74133608

RAMIREZ TULIO

800197268

DIRECCION DE IMFUESTOS Y ADUA

Luego desde la
ventana emergente de
Confirmacion genere el

archivo en PDF que debe

salir con la marca de
agua Recibido.

@_Buwar J
Varsidn 1
Concepto Insercidn / Mueve
Perieda Informada D[~ APERIODICO

Cantidad do

nota del ndmero de la selicitud o imprima el documanto pdf,
acerquese con asta informacion a la DIAN pars realizar el
proceso de farmalizacion ; Desea genarar al documenta en
farmato FDF 7

Arcnvos

©

“NOTA: Para visualizar esta ventana “Acuse de Recibo”, su navegador
debe tener habilitada la visualizacion de las ventanas emergentes, para que
quede recibida la informacién ante la DIAN
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bra el PDF

JIAN 5 MUISCA : Registro de’s,.. | Abriendo 100066500684815 pof ¢ %
efSolRegistroArchivofaces tadkgibabie ¢ | Q Buscar
= 100066500684815.pdf z
og @ Prufn-mpo B FABRICA - PRUTC-gratuidad 18 TELEMATICA - PSP @ Desprendibles de

el cual es un: Adobe Acrobat Document

de: https://pruebasfuncionales.dizn.gov.co UEBA F150
e D I A ;0ué debena hacer Firefox con este archive? Asuntos 0 Cerrar

Qoo e impueeion § Adel - IiIZI!I!I.k\.II
Adobs Acrobat Reader DC b ——
»  DIAN-MUISCA

. fdmhistachnde Carf ) Guardararchive
o AHnEsK) Repetir etz decisidn de shora en adelante para este tipo de archives,
* Bandeja de Salida
. Carge Puede madificar la configuracién en la pestafia Aplicaciones de las Opciones
S e de Firefox. 900373200
* Comentarios y Quejss

) ) EMPRESA PRUEBA F150
+ Comunicados T

1
+ ConsutaAsintos i s 74123698
* Consulta de acuse —rﬁm RAMIREZ TULIO
* | CoRURy I e e IdentficacighE&zinatario 800197258
+ Consultar Firmas de Documento i The
: ; Razon Socigplambre Destinaiario DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADU2
* Consultar documents Diigenciado
* Digitecion masiva CTY @ - ) |
+ Diligenciar / Presentar Informac _Dlll:ltud
S— GENERANDO PDF =

* Factura Elecironica Namiore| Q Hisar
« Firms Electronica e =

) i Codigo F \ersion 1
« Formalizar Declaracion hgreso Sal
+ (Garantias I Mombre” Conczpto Insercion [ Nuevo
| Cofr e e T 4 e Se esta generando el decumento en formato PDF, esta ) .

o . I Ana Infon operacién puede tomar un tiemoo, por favor espere. Si el Periodo Informado 0¥ APERIQDICO

* Informacian Extranjera Nomore:  documento en formato PDF ya se genero puede entoncas | Cantidad de
» MNumeracion de Facturacion YUK xml carrar este mensaje. Archivos
+ Obligacicn Fnanciera Contrbuyent N,J'mgm- °
» Preciss Avallo Envig.
+ Presentacion de Informacion por Er
+ Procedimiento de Devolucion/Comp

Publicaciones

,DlANI Presentacin deIkormacion por Envi de Archvo [ IS

T THEERCONTILED 2 Corceptn | 1]
4. Hirmars d Farmsaric 100066ER4613807

W

VT LAH 3PSO DI BRAE1 150 T

Ak

3 [B]

§ |28 Segnam apentn 79 Prmmer nomirs . rr— |
P |waTLRALS

= |50 Himam 0 isartcacsin Trismsa (NIT) &1, 00 23, Tioo doumenin Z | 3k e 20 dantiecesi 1

3 _17.9,0,01,5,3,7,1]-[ 8 [ W0 B i

E Apaliaa y nemdin ¢ i aots

g- LA

[, Apahon y s o ozt s |
S |DIRECTICN DS IMPUESTOS Y ADUANAS NACICHALES
40}, Formario.

Pagos § Ruaanione Fracicasas por Cperacanas gk 1]
ERTpr=— Fenods vigencn |
JryT——— - ) |
_r:"_'\:ﬂ_tzi:[:‘f“mwéfﬂ 1200000704 08 it et
E =, i L |

LTI LI he IEEEEE LIIT

51 Cwazspeion
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Consulta de solicitudes y descargue de

5. ARCHIVOS XML,

Para consultar solicitudes,
haga clic sobre la opcion

Manual de Usuario

PRESENTACION DE INFORMACION POR ENVIO DE ARCHIVOS

Consultar envios
solicitudes como
muestra a continuacion:

@ Mis Actividades
TAELERO DE CONTROL
DIAN-MUISCA
Administracién de Cartera
+  Autogesfidn
Bandeja de Salida
Comentarios y Quejas
Comunicados
Consulia Asuntos
Consulta Reportes Conciliacion F
+  Consultar Firmas de Documento
»  Consultar documento Diligenciadt
»  Diigenciar / Presentar
Factura Bectrdnica
Formalizar Dedaracion Ingreso S
Garantias
Generacién de Clave Técnica
Informacién Extranjera
+  Obligacién Fnanciera Confribuye 4

Cancelacién Solicitud

+ Colocar Archivos en su Bandej
(+ Consuliar Envios de Solicitudes
+ Diigenciar Sclicitud Envio de Ar

Las solicitudes se pueden consultar por afio o
por formato y se muestran aquellas que han
finalizado el proceso exitosamente, es decir
que el PDF quede con la leyenda RECIBIDO.

Se despliega el listado de todas las solicitudes presentadas con ese formato y esa version.

de
se

Cancelacion Solicitud

Colocar Archivos en su
Bandeja de Entrada

resgntacion de Informacion por Envio de Archivos

Permite cancelar solicitudes iniciales ya presentadas.

Permite colocar y remover archivos de su bandeja de entrada.

| Consultar Envios de

) Pagina para que usted consulte solicitudes anteriores.

Reenplazar Parcialmente
Envio de Archivos

Reemplazar Solicitud de
Envio de Archivos

Reportar Informacién MIF

Seleccion Formato-Version Vigente

Solicitudes

Digelnmar SR Bk de Crear la solicitud para el envio de uno o varios archivos.

Archivos

FOI'I’T'EEZIEI' R BRI Permite realizar la formalizacién de una solictud de envio de archivos.
de Archivos

Permite modificar parcialmente una solicitud anterior por otra solicitud de

envio de archivo.

Permite modificar una solicitud anterior por ofra solicitud de envio de

archivo.

Permite cargar informacion para el plan piloto MIF

Para consultar por formato,
seleccione el formato y la

versién y de clic en el boton
Buscar.

@ Buswar )

I Cadigo Formato 1005

I Nombre Formato

Enviar consulta

I @& Buzcar | @

Id Version

O] 1005 7

MNombre Formato

Impuestc a las Ventas por Pagar Descontable

Enviar consulta |1 | 1 Enviar consulta

Enviar consulta
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Le mostrara el listado del | wiocravasie
Formato de la consulta
por afio gravable, fecha
de solicitud la cantidad de | Cadiga Formato 1001
archivos y su Estado.

I MNombre Formato Fagaes y Retenciones Pra

Versidn 9

Fecha Inicial Solicitud

I Fecha Final Esperada

MNo. Solicitud Caodigo Wersion Afio Fecha Cantidad Estada
Formato del Gravable solicitud de
formato Archivos
) |00066241840831 1001 9 2017 10-08-2018 4 Sollciud @
recibida
O 100066209662210 1001 9 2017 26-04-2018 4 Solicitud @
remplazada
totalmente
O 1000686203751019 1001 9 2015 2A0-06-2017 4 Solicitud @
recibida
O 1000686178035018 1001 9 2016 24-04-2017 4 Solicitud
can error @ @ a
) 100066175877855 10m 9 2015 13-10-2018 4 Solicitud @
remplazada
totalmente
: Puede realizar la consulta por afo.
1. De clic en el botdn Limpiar
Limpiar para dejar en
blanco el formulario de Listado de solicitudes
consulta.
2. Ingrese el Afo en la |Aﬁnt-‘-ravahle |
Slg"'“ente casilla: | Mombre Formato I Qauscar J
I Cddigo Formato I
3. De clic en Buscar, se I T I
recomienda realizar esta i
consulta por el navegador | Fecha Inicial Slicitud @ Fecha ) I
mozilla firefox. | Facha Final Esperada I:@ﬂ) ® I
= _l_. @ _Bu%car ) Limpiar I
a Buscar |
4. Se muestra todos los ; - .
Mo: Soticiun Gidigo version Afin Fecha Cantidad Eatada
formatos presentados por Format az| Cravanle sl g8
I ~ formsto Archivas
el ano. ) 10GDEE2A1840631 1004 ) 217 10-De-2018 2 @
) 10008SR0SATOMLS 2279 ] 2017 2018 1 @
O \mbesaomEsoss 2076 1 2047 26042018 3 [~
C, 100065 209564058 1009 7 207 26-04-2018 1 e
i 1006520956220 1081 8 2m7 26-D4-2018 4 @

@Anlsnm 1 - 1@' Siguiente |
@CDM‘INUEH
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5.1 Cuando se requiere consultar los detalles de una solicitud.

* Estados de las solicitudes:

Cuando realiza la consulta se muestran los siguientes estados de las solicitudes:

Solicitud recibida: Significa que la solicitud fué presentada y se encuentra en
nuestras bases de datos.

Solicitud reemplazada totalmente: Significa que la solicitud en su contenido
fue reemplazada totalmente.

Solicitud reemplazada parcialmente: Significa que fueron corregidos los
registros que la DIAN encontré con inconsistencias.

Solicitud con error a nivel de archivo(s): Errores de encabezado o de
validacion de datos contra el esquema: Indica que en la solicitud actual se han
detectado errores relacionados con la especificacion técnica requerida para
construir los archivos.

Solicitud con error: Significa que se encontraron inconsistencias en la
informacioén presentada.

Solicitud cancelada: Hace referencia a la eli

Soporte de solicitud cancelada: Es la confirmacién de la eliminacién de una
solicitud exitosamente.

Afio Gravable
Mombre Formato Pagosy Retenciones P ‘ ! Buscar )
Codige Formato 1001
Para ver los detalles i
A Wars iGn 9
de una solicitud,
seleccione sobre la RELH T [ @rce)
columna izquierda Foadfa Final ESparade [ @&rem
del No. solicitud vy
. . B ‘ Limpiar I
haga clic en el botén I L)
Continuar.
Mo Soliciud Cédigo  Versién Ao Fecha Cantidad Estado
. ., Formato del Gravable solicitud de
Utilice esta opcion formsta Aechivos
para ver el detalle del ()  100088241880831 1004 B 2017 1008 4 Solicitsd )
una solicitud con error. AHE rechids
() 100006200052210 100 ] 2017 2604 4 Solicitud >
2018 remplazads
totslmeniz
()  100086203751018 1001 @ 2015 3006 4 Solicitud (i)
: 2017 recibida
a Conbiruar) O 100086378035018 ci
) oo 1001 o 2018 24-04- 4 Solicitsd con
B 2017 emor @ @ G
()  10008B175877855 1004 ] 2015 1310 4 Soliciud &
- 2016 remplazads
totalment=s
() 100006148890070 1001 o 2015 2504 4 Solicitud )
2018 remplazads
totslmeant
100006146358581 1001 o 2014 30-08- 1 Solicitud (v
2015 recibida
) 100088148358501 1001 g 2014 30-00- 1 Soliciud con  §
- 2015 amor o &2
(O 100056146358361 1001 ] 2014 30-08- 1 Solicitud @
2015 recibids
100066146358003 1001 8 2014 30-00- 1 Solicitud (7]
2015 recibids
@ Anterier 2 @ Siguionte |

® @ Contirar)
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Aparecera los detalles de la solicitud en esta pantalla, seleccione

el archivo Dmuisca que presenta valores incorrectos y de clic en
el botén Continuar.

Archivos de la solicitud

No. Solicitud 100066178035018

Estado Solicitud con error

Nombre Estado PDF Aml Archivo
Errores Original
@) Dmuisca_010100109201700000001.xm| Recibido @
@) Dmuisca_010100109201700000002.xm| Recibido ‘9
@) Dmuisca_010100109201700000003.xm| El archivo contiene valores e
incorrectos
@) Dmuisca_010100109201700000004.xm| Recibido @

@ Anterior )I‘I—Vl 1 @Eu‘gunenla)
aﬂnntimar,l ;@" Conlinuar)

©

El sistema le mostrara los detalles del error de

la solicitud:

Mensajes Auditoria Registros de Archivo

| No. Solicitud 100056178035018
I Nem bre Archivo Dmuisca_010100109201700000003 xm |

—e Detalles de Error

No. de Nimero de Obsenvacion Errores
Registro Documento Anidados

El archivo contiene valores incorrectos
4343 100192965293432 Numero de Identificacion: El Nit no existe en el RUT
Valor Casilla: 220220220

@ Enterior I| 0 Qsiguienlu
Q Regresar |

La opcion de consulta le permite acceder a los detalles
puntuales de cada error, facilitandole con ello su
identificacion y correccion.
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5.2 Cuando se requiere descargar los archivos XML.

En el listado que se muestra debe dar clic en el

No. de Solicitud que requiere y seguido a ésto de

Manual de Usuario
PRESENTACION DE INFORMACION POR ENVIO DE ARCHIVOS

clic en el botén Continuar.

DIAN-MUISTA

Adminstracion de Cartera

Listado de solicitudes

Autgestin
Bandeja ce Salda Afio Gravabla
Carga

Cerilicados al Provesdor HIOME Ot

Comertarios v Qusias Cddigo Formaio

Wersian
Consufta Asunios

Conautar Firmae da Documento
Consuttar decumento Diigenciado
Diligenciar / Presentar

Factura Electronica

Comunicados. I

Formaizar Deciaracion Ingreso Sal

Fecha inicial Solicitud
Fecha Final Esperada

ﬁ s Buszear |

Fagos y Retenciones Pra ({j Buzcar |

1001

9

@ Fecha

@ Fecha
Q Limpiar )

Garanias

Generaciin de Clave Tecnica No Salicitud Codiga Version del Ao Fecha Canfidad de Estado
Infarmacisn Exiranjera Farmato formatn Gravakle saliciud Archivas

Numeracion de Facturacion .@0 100066225300768 1004 g 2017 30-05-2018 i} Sdlicitud @
Oblgacion Financere Confribuyent recibida

Presentacion d Informacien por £ (| 1otoes1Bea8eEE8 1001 g 2016 10-05-2017 1 Solictud @
Procedimanto de Devolucitn/Comp recibida

Recibos ¢e paga Q| 1ooesisTrass 1001 k] 2015 11-05-2016 1 Sclicitud &
Regiztro linizo Tributaria recibida

Regstios, Aulbrizacoresy Cenifit. (9| 1000661325687664 1001 9 2014 13-05-2015 1 &
Reporfes

Reseriage Noaeros ae Bacument || GaneTneT | 1607 9 2013 15052014 1 Sdlictud O
Récimen Tributaric Especial- RTE recibida

Salda de mercancias

Solicitud de Correcciin de Inconsis

Traneio Aduanero

@.ﬂ.nterior 1 1®Siguiente

a Contiruar) ® ) contiraz

Se seleccione el archivo de la solicitud en éste

caso es Dmuisca_010100102901800000001.xml

Archivos de la solicitud
MNombre
f_“,:( Dmuisca_010100102201800000001 xmi )

-&nnlerlm J 1w 1®S|gulente,l

Se descarga el archivo XML

De clic en el boton
para descargar el

Eztado Xml Errores Archive Onginal

Reecibido o
archivo XML

Abriends Dmuisca 010100108201 800000001 xml *

Ha elegido abnr
; | Dmuisca_010100109201800000001.5ml

el cual es un: ¥ML Document
et https://muisca.dian gev.eo

(Que delveria hacer Firefox con este archivo?

an  Office XML Hzndler (predeserminada) v
() Gusrdar archive

[ Repetir esta decisicn de ahora en adelante para este tipo de archivos,

“NOTA: Tenga en cuenta para visualizar la informacién debe abrirlo a travez de

un prevalidador.

Aceptar Cancelar




DIAN

Direceitn de Impuestos y Aduanas Naconaies

)

6.

Si después de diligenciada wuna
solicitud, desea corregirla o si la DIAN
le comunicé que encontré algun error
en la informacion recibida, usted debe
diligenciar una solicitud de reemplazo.

Reemplazar

SOLICITUD ANTERIOR.

Existen dos clases de reemplazo:

Reemplazo parcial

Se utiliza cuando se reemplazan los registros
que la DIAN comunicé que se encuentran con
error.

Si una solicitud de reemplazo parcial presenta

errores, podra reemplazarse con ofra solicitud
de reemplazo parcial, que incluya solamente
los registros con error de esta solicitud o podra
utilizarse una solicitud de reemplazo total, caso
en cual se deben incluir todos los registros
relacionados con el formato, inclusive aquellos
presentados originalmente.

Manual de Usuario
PRESENTACION DE INFORMACION POR ENVIO DE ARCHIVOS

Reemplazo Total
Utilice el reemplazo total de una solicitud para
los siguientes casos:

* Error de encabezado en alguno
de los archivos presentados

* Error en el numero total de
registros reportados en la solicitud

*Cuando se va a modificar el
numero total de registros
reportados

*Cuando se desee cambiar el contenido de
la informacion.

+Si una solicitud de reemplazo total
presenta errores, solamente podra
reemplazarse con otra solicitud de
reemplazo total.

Colocm Archbros o su
Lo primero que debe hacer
es generar un nuevo archivo
desde el prevalidador con las
correcciones correspondientes y :
en el encabezado debe diligenciar L
en concepto 2 “reemplazo”, =
numero de envio el que sigue para

Bande|a de Entrada

o Ejemplo:  Dmuisca_020100108201 ZOOOOOOO%inI

Lo ppr ]
FMPRTRA FELIEL IS0
FRIFIG

HAMEL Tugi0

Fepaite v Cindsesiin Facal Ands

Pai
b1 Yarors

[ R

el afo calendario; fecha inicial y

mierurian .. e o cha mHe sl

fecha final la del periodo que esta
reportando

u.r.--.-

Luego continte con el procedimiento de colocar nuevamente en la Bandeja de Entrada los archivos que formen parte

de la solicitud de reemplazo. Consulte el numeral 3. Colocar

y <

archivos en su Bandeja de entrada de esta cartilla.
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Una vez haya colocado los archivos corregidos, haga clic

en la opcion Reemplazar Solicitud De Envio de Archivos
en cualquiera de las dos opciones que muestra el sistema:

Bandeja de Entrada
Consultar Envios de
Solicitudes

Archivos

de Archvos

" Envio de Archivos

Envio de Archivos

Diligenciar Solicitud Envio de

Presentacion de Informacion por Envio de Archivos

Colocar Archivos en su

Permite colocar y remover archivos de su bandeja de entrada.

Pagina para que usted consulte solicitude s anteriores.

Crear la solicitud para el envio de uno o varios archivos.

Formalizar Solicitud de Envio

Permite realizar la formalizacion de una solictud de envio de archivos.

o Reenplazar Farcialmente Permite modificar parcialmente una solicitud anterior por otra solicitud de

envio de archivo.

® Reenplazar Solicitud de Permite modificar una solicitud anterior por otra solicitud de envio de

archivo.

G DOAN - MEIISCA - Cabilage e aslicitucles - Msslla Firafis

[ | 1912042312980 WebCprgemasivamcipern/ Dot SeBalicihidRegisrofreh

Listado de solicitudes E-| St |
PRUEEA RATUAALS 08-05-2012 / 17:54:11 191.1.1.123
S I Q)| Note que en el item Concepto,
. I | | pzar solicitud da Envio de Arch aparece preseleccionado la
D rom ) | i opcion Reemplazo, indicando
S rw ) I | [[fren senerat con ello, que la solicitud
& e ) | | | r—— Yo T i i
| | foem orgsnizscér e T0H1EEH anterior, incluidos los archivos,
gl ein s : e seran reemplazados con la
o :rm:bﬂ — PRUEBAMATURALY presente solicitud.
s BO0197265

1001 a 15003040

DIRECCION DE IMPUESTOS Y A

Ahora bien, para colocar

—i‘ E Buscar

Informacion del Formato de los Archivos a Enviar con esta solicitud el Numero de |a So”citud

Fagos y Fetmasenea P | € et Anterior, haga clic en el botén

o e Buscar, el cual le muestra el
listado de sus solicitudes.

2011

Dmupzca_020000108207

w0

|t ds 2alienua anteier D0EAEE4E1 3272 | @owwr,

En la ventana que se despliega Listado de Solicitudes escoja
la solicitud que desea reemplazar y haga clic sobre el boton

Continuar.




Y DIAN

Direceitn de Impuestos y Aduanas Nacionales Manual de Usuario

PRESENTACION DE INFORMACION POR ENVIO DE ARCHIVOS

Le pedira la confirmacion
de envio e, igualmente, se
le asignara un Numero de
Documento y podra generar
de nuevo el formato PDF.
Recuerde: este  archivo
contiene una imagen o
“fotografia” de su solicitud y
este documento no implica el Usuario
cumplimiento de la obligacion

de presentar la informacion.

FRUEBA NATURALS 08-05-2012 7/ 17:40:02 181.1.1.123

C, . Reemplazar Solicitud de Envio de Archivos
Solicitara realizar el proceso

de firma con el Instrumento
de Firma Electronica
continuando con el proceso
que se describe a partir de la
pagina 21 de esta cartilla.

Informacidén General

I Identificacion Organizacian Informante 700016271

I Rardn Social /| Nombre Organizacion Informante PRUEBA NATURAL4

I Identificacidn Interesado 700016271

I MNombre Interesado PRUEBA NATURAL4

I Identificacion Destinatario 800197268

I Razdn Social /| Nombre Destinatario DIRECCION DE IMPUESTOS Y A @

Informacion del Formato de los Archivos a Enviar con esta solicitud

Pagos y Retenciones P I EE Buscar

I Mombre Formato

I Cddigo Farmato 100 I Version 8
Mombre Tipo XML Haatmnlon
Archivo Concepto gemp
Afic Informado 201 L Bl 01 [=]ANUAL

Infarmado

Nombre y Etensién  Dmuisca_020100108201 : 1
del Primer Archivo - Cantidad de

de Envio: }300Cxml A
Diligencie los datos Niimiera Total de 10
restantes de su solicitud Registros de los
de reemplazo y finalice Archivos de Envio
haciendo clic en el boton
Solicitar.
I No: de Solicitud Anterior 100066584613272

g 1! Solicitar |
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7 Solicitud de Cancelacién de

-ARCHIVOS.

siguiendo lo enunciado en el opcién “Presentacion de
numeral 2 Ingreso / Salida de Informacion  por  Envio
los servicios informaticos de Archivos” y de clic en

electrénicos de esta cartilla. Cancelacion Solicitud.

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

Presentacion de Informacion por Envio de Archivos

DIAN-MUISCA
»  Administracion de Cartera
*  Autogestion ®Cancelacion Solicitud Permite cancelar solidtudes iniciales ya presentadas.
ya pr
« Bandeja de Salida
+  Comenfarios y Quejas Colocar Archivos en su
; Permrite colocar y remover archivos de su bandeja de entrada.
Comunicados Bandeja de Enfrada y i

»  Consulta Asuntos :
Consultar Envios de o : :
«  Consulta Repartes Conciliacién F Solictudes Pagina para que usted consulte solicifudes anferiores.

«  Consultar Frmas de Documento

s Eorealiae doomipng: Rejont: iﬁgﬁlncmr Soficiud Bwio de Crear la solicitud para el envio de uno o varios archivos.

Diigenciar / Fresentar PO

Factura Bectrénica s =

- Forrraﬁzlar BT S Permite realizar la formalizacion de una solictud de envio de archivos.

»  Formalizar Dedaracion Ingreso S de Archivos
. Garantias - 7 e : : ; i

S e RS TE R Reemplazar Parcialmente Permite modificar parcialmente una solicitud anterior por otra solicitud de

Envio de Archivos emvio de archivo.
»  Informacion Extranjera
+  Obligacidn Fnanciera Contribuye Reemplazar Solicitud de Permite modificar una solicitud anterior por otra solicitud de envio de
— (‘-1e~:eu:-.=.-:.iun de Informacién !.-L'.r)_ Envio de Archivos archivo.
+ Cancelacidén Solicitud .. . . . .
i Reportar Informacion NIF Permite cargar informacion para el plan piloto NIF

« Colocar Archivos en su Bandej
+ Consuliar Envios de Solicitudes

Cancelacion de Solicitud

En la siguiente pantalla
ingrese por Buscar

Informacion General

para seleccionar el
numero de formato. Identificacion Organizacion Informante XXRXXXRXX
XXXX XXXXX XXXX XXXX

Razdén Social / Nombre Organizacion Informantzs

; s XXXXXXXXX
Identificacion Inleresado

XXXX XXXXX XXXX XXXX
Nombre Interesado
Identificacion Destinatario XXXXXXXXX

Razdn Social / Momare Destinataria DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUZ

Informacion del Formato de los Archivos a Enviar con esta solicitud

]! i! Buzcar Nombre Formato Pagos y Retenciones Fracticadas pc I g‘& Buscar )

Codigo Formato 1001 I Version 9
I Concepio Cancelacion
Mo. de Solicitud Antericr @ Buscar |
Motivoe Cancelacidn w

&sulld(ar ]
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Diligencie el Cddigo del

Formato y de clic en Buscar.

Seleccién Formato-Version Vigente

I Codigo Formato 1001

I Nombre Formato

—I—o 4 iBuscar | QUmpLar J

Id Version Nom bre Formato
) 1001 & MASPagos OAbonosEnCuenta
O 1001 7 MASPagosOAbonosEnCuenta
O 1001 8 Pagos y Retendones Practicadas por Operaciones Propias
® 1001 ) Pagos y Retendones Practicadas por Operaciones Propias
O 1001 10 Pagos y Retendones Practicadas por Operaciones Propias

@Anlen‘ur) 1 W 1®5iguienlej
@Cuntinuari

Aparecera el listado de las versiones, marque la
que necesite y de clic en el botén Continuar.

Seleccione el formato y Listado de solicitudes
version.
I Alin Gravabls
I Mombre Formato MASSaldosDaluentacFol @M)—
I Cddign Formato 1009
I Version 7

I Facnalmcial Solicitad FE! Fecha

I FachaFinal Esparada mﬂ)
I Q‘-E Buzcar | ‘ Lmpiar |

Listado de solicitudes @

I Afle Gravanle

I Nombre Formalo Fagos y Retenciones Pra
' Codige Formato 1001

I Version 9

l Fecha Inical Solicitud @ Fecka )
I Fecha Final Ezperada @ Fecha )
I @ Buzcar Q Limpiar |
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Una vez seleccionado el formato el
sistema le muestra la opcion para buscar
y seleccionar la solicitud a cancelar.

Luego de seleccionar la solicitud a cancelar debe seleccionar el concepto de cancelar que son:
» Presentacion de informacion duplicada.

* Error en la informacion del interesado en la presentacion (a nombre propio y/o
Representante Legal).

* Error en los nombres de los archivos presentados (formatos).

I No. de Solicitud Anterior J‘E Buzcar
I Motivo Cancelacion

Presentacidn de informacidn duplicada
® Error en la informacidn del interesado en la presentacidn
Error en los nombres de los archivos presentados

Guarde la solicitud

| rseresch e e — fr2ee

Razan S CCION DE IMPUESTOS
Guardar Solicitud.

Informai jolicitud
I Maombre I i‘ aﬁuscar ]
I Cadigo F I Versidn

Z Desea guardar su solicitud 7.
I Conceph
I Mo B J,{ﬁ Buzcar
I M Hicada
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Firmela para que

quede presentada.

Cancelacion de Solicitud

2
=

@ Firmar documento -

o

e por favor

=

Cédigo electronico

S T [ e S
a

N Generar codigo electronico
Id Contrasefia | |
R Ver contrasefia =
Infi : id
o Firmar B
| v <
| c Ve
| ¢
o
Luego en la opcién “Consultar
Envios de Solicitudes” podra ver las
solicitudes canceladas y el soporte
de solicitud cancelada siguiendo los
pasos de la pagina 25 en adelante de
esta cartilla.
No. Selicitud Caodigo Versidan Afio Fecha Cantidad Estado
Formato del Gravable  soficitud  de Archivos
formato
() 100086242303404 1012 7 2017 27-09- 1 Soporte de @
2018 solicitud
cancelada
() 100066216491328 1012 7 2017 11-05- 1 Solicitud S
2018 cancelada
@.ﬂ.nterior) 1% 1®Siguiente)
&) continasr) Verifique que estén los dos estados

para que sea exitosa la solicitud de
cancelacion.
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Al finalizar el proceso le genera el

PDF con el concepto 4 CANCELADO
marca de agua RECIBIDO.

® Presentacion de Informacion por Envio de Archivos

2. Concepto

PR

4. Nimero de formulario

(41517707

100066584643624

F84(B02C) 0100066 58464362 4

210489

25. Tipo documenio 26. Nimero de identificacion

Céduia de Extranjaria

sl T[]

|28 Sequndo apaiide
KAXKRXX

27. Frimar apalido
KAXXKXX

Interesadn

29. Primer nomizre
KEXXXXK

50. Numero de ldentficacion Trikutaria (NIT):

L. ,9.0,0,8 XX X, X, X[-[ x| N7

B61. OV | 33. Tipo documenio

35 Ageliidos y nomtires o razon social
OO OO0 X0

37. Tipo documento T
NIk [1]

|38 Mimero da identificacia

3% Apelidos y nombires o razon social
DIRECCICN DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

Destinatario | Remitente

[oTa[1Ts[7]

2[4[e]

40 Formaia
1009

41 Versin |42 Conceplo solicitug

CANCELACION

43. Ao vigencia 44. Periodo vigencia

2|10)1|7

~J 45 Tipg' archive

46 Nombre archive

1] |'mc.H|\f{'J )

47. Canidad @

T

R
£2_ Descripeion "I
Emor en la informacion del inferesado en la preseu'lta[:on_<:>26520536

2018-07-10 [ 04:08:52 PM
Fecha Acuse
de Recibo

La firma o8 Rsle doour un probante 08 l@ entiega a raves del
senicle de presentacidn de Infemacidn por envia o Brchivos, sn perjuidc de Bs
waifcecores puslenores cue elecile B DIAN en sus eapecilicaciones dovcas y au
conenida

Firma del Interesada:

997. Fecha Transaccion

984 Funcionario

2018-07-10M1 606567

585, Cano
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