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Objetivo

Enfocar a los estudiantes de la Fundacion de educacion superior San José, al servicio de la ciudadania
asesorando con los conocimientos adquiridos sobre el manejo de los tributos del pais y todo aquello
relacionado con el area contable y asesorar de manera gratuita desde el consultorio de los nucleos
de apoyo contable y fiscal de acuerdo a la regulacion normativa y de igual manera asistirles en el
correcto uso de los servicios en linea dispuestos por la U.A.E. Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales DIAN.

Alcance

Por medio de este manual queremos brindar orientacién a las personas que se encuentren atendiendo
presencialmente a las personas naturales y juridicas que llegan al consultorio NAF. Hemos empleado
el conocimiento adquirido a lo largo de la carrera de contaduria publica, hemos realizado las
respectivas investigaciones para poder disefiar estos manuales técnicos, y que estos sean de gran
ayuda para las NAF y la Fundacién de Educacion Superior San José.
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Orientacion y acompafiamiento en el diligenciamiento de las declaraciones de Impuesto al
consumo

Como es de conocimiento de las personas que han sido designadas para atender al usuario en el
consultorio de las NAF el impuesto al consumo es un tributo generado por la prestacion do la venta al
consumidor final o la importacion por parte del usuario final. A continuacién, daremos los pasos de
como diligenciar el formulario 310 en la pagina de la DIAN:

Paso 1:
Ingresar a la pagina de la Dian y dar click en la opcion de usuario registrado:

https://www.dian.gov.co/

Portales

Nuestros portales web

El- Transaccional

Usuario Registrado _

Usuario Nuevo
Servicios Tributarios y
Cambiarios

Usuarios no registrados
diligenciar formularios

Paso 2:
Una vez ingresemos a la opcién de usuario registrado, debemos diligenciar los datos de usuario como

son segun sea el caso cédula, nit, pasaporte, etc, nimero de documento y contrasefia tal como se
muestra en la siguiente imagen:



https://www.dian.gov.co/
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POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA
;Donde estoy?: Inicio | Usuarios registrados
» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA
Para ingresar suministre los siguientes datos
Ingresa a nombre de: MIT
Nimero de documento de la | |
organizacién:
Tipo de documento del usuario: Cédula de Ciudadania
Nimero de documento: | |
Contrasefia | |
Activar
virtual
Paso 3:

Una vez ingresemos al portal vamos a ir a la opcién “Diligenciar / Presentar”:

IAN

FOR UMa COLOMBIA MAS HONESTA

Mis Actividades
TAELERO DE CONTROL

F DIAN-MUISCA
# Administracion de Cartera
* Autogestion
+ Bandeja de Salida
+ Carga
# Certificados al Proveedor
+ Comentarios y Quejas
# Comunicados
# Consulta Asuntos
# Consulta Reportes Conciliacion Fis
# Consultar Firmas de Documento
# Consultar documento Diligenciado
= Diligenciar / Presentar
» Factura Electronica

» Formalizar Declaracion Ingreso Sal
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Paso 4.
Accedemos al formulario 310 Declaracion del impuesto nacional al consumo

Selector de formularios

T —— el 300 | DOIAN = 310 Sony T - 315 |

|
310

Formulario 300 Formulario 310 Formulario 315
Impuesto a las Ventas Declaracion del Impuesto Decl. Reg. Simplificado del
Nacional al Consumo Impto. Nal. al Consumo

Paso 5:
Una vez demos click en el formulario 310 entraremos a una ventana en la cual tenemos la opcidn

de seleccionar el periodo, es decir el afio y el periodo que vamos a declarar:

310 - Consumo

) seecione Ao Grnabe 310 - Consumo

@ one Perodo

Periodo 3 - Mayo - Junio

Periodo 2 - Marzo - Abril

Periodo 1 - Enero - Febrero
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Paso 6:
Finalmente llegaremos al formulario en el cual encontraremos los campos para diligenciar la
declaracién y a la izquierda los botones para generar borrado, firmar, presentar y liquidar:

REPUBLICA DE COLOMBIA

S&, D IAN® Declaracion Impuesto Nacional al Consumo
tafe [2]o]z o = 3. Perindo EE]

i 4. Nimero de formulario

5. Ndmero de |dentificacidn Tributaria (NIT) 8. 0OV| 7. Primer apelido 8. Segundo apelido 8. Primer nombre 10. Otros nombres
50
BE 000424385 8
2 2 T i i | I N S N N | | | |
% T| 11. Razdn social 12. Cod. Direccidn
=K Seccional
MN FOTO 5.AS 1
Si es una comeccion indique: 24 Céd 25 No. Formulario anterior
Conceptos Base de impuesto Impue sto
4% Servicios gravados 26 (1] 33 (1]
Saenicios gravados 27 0 a4 o
z 8% | Venta de bienes gravados 25 0 35 a
[ Importacian de bienes gravados 28 a 38 o
Venta de bienes gravados 30 o 37 o
16% | Importacidn de bienes gravados 31 o a8 o
Venta de productos transformados a partir de Cannabis 32 0 30 0

@

Generar Barrador
Firmar
Presentar
Generar pdf

Liquidar




