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Introduccion

Este Instructivo describe la forma de generar la Certificacion de Tiempo de Servicios y Sueldo a

través de Mi Portal.

Atendiendo lo establecido en el articulo 12 del Decreto-Ley 2150 de 1995, sobre uso de firma
mecdanicas y lo dispuestos en la Resolucidn 152 del 21 de julio de 2014, las certificaciones de
tiempo de servicio y sueldo de los funcionarios de la UAE-DIAN que se impriman a través de Mi

Portal, llevaran la firma mecanica de la Subdirectora de Gestién de Personal.

En los eventos en que no sea posible ingresar al portal o la opcidon de certificaciones no se
encuentre activa, las certificaciones de tiempo de servicios y sueldo deben ser solicitadas haciendo
uso del formato establecido para la solicitud de certificaciones, el cual debera ser presentado en el
area de personal de la Direccién Seccional o en la Subdireccidon de Gestidn de Personal, para los
funcionarios ubicados en el Nivel Central. En estos casos la certificacidon sera expedida con forme a

los procedimientos actuales existentes.

1 Ingreso al Portal

1.

Ingresar a DIANNET
http://diannet.dian.gov.co/

[Nota: Utilizar Internet Explorer]
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Aparece la Pagina de Entrada a Mi Portal

3. Registrarse en

Mi Portal

Digite el s
USUaHo y Ia  —
confrasena

de red. e

Es la misma que Aparece la Primera Pagina de Mi Portal

utiliza para
Ingresor Ol DIAN Hui: por
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2 Generar CERTIFICACION DE TIEMPO DE SERVICIOS Y SUELDO
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1. Expandir el
Menu de
Mi Puesto de

Trabajo I_)

Mi Informacion Personal
Mi Puesto de Trabajo
Miz Solicitudes

Miz Inscripciones

Miz Votaciones
Formacion y Capacitacion

Encuestas
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nireso Evaluacion Desempeio

2. Seleccionar la Mi Informacién Perzonal
Opcion I Mi Puesto de Trabajo
Mis Reportes :
) Inf. de Cuentas
) Mi=s Reportes
) Simulador Salarial
) Mis NHovedades

) Calendario
Mis Solicitudes
il Bflie I
3. Seleccionar la
Opcién Certificado
Cerﬁﬁcado CERTIFICACION SERVICIOS CON CONTINUIDAD EI
4. Complete a
quien esta 0
Dil’lgidd la Dirigido a:
certificacion |BANCO DEL FUTUROD
(en la lateral
derecha)
5. Dar clic en la
opcién Generar
en la parte itk Generar

superior ﬁ

6. Se genera la | Aparece una Ventana Emergente con La Certificacion de
Certificacion Tiempo de Servicio y Sueldo
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Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales

(2 : Certificacién « - Windows Internet Explorer proporcionado por DIAN el

S DIAN

i s s Mo

www.dian gov.co |

LA SUBDIRECTORA DE GESTION DE PERSONAL DE LA
DIAN-PARALELO MAYO
NIT: 800197268

CERTIFICA QUE:

I

El(la) servidor(a) publico@) Fracs + ™7 . " e . identificado(a) con Cédula de Ciudadania No. v.duvn
presta sus servicios en esta Entidad desde _ . G& I, d& 2.y registra continuidad en fa prestacion de servicios a
Estado desde £ de ..ayv d& covn. Actuaimente desempefia el cargo de - e e B8N Lot

R e N

Sus ingresos alos siguientes pt

CONCEPTO VALOR
SUELDO $ T
TOTAL $ ..

La presente se expide a solicitud del interesado en Bogotd, D.C., a los 06 dias del mes de agosto de 2014 con desting
BANCO DEL FUTURO. ||

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolucion 152 del 21 de julio de 2014,la fitna mecanica aqui plasn
tiene plena validez para todos los efectos legales.

Si no Aparece la certificacion verifique que el explorador de
internet no tenga bloqueadas las ventanas emergentes.

7. Imprimir La
Certificacion

2| ———|
Utilice el botén de i
Impresora para
imprimir la
certificaciéon

8. Cerrar la
Ventana
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3 Solucion a Errores Frecuentes

Evento

Accidén a fomar

1. Error Ingresando a Mi Portal

Al ingresar a Mi Portal aparece un mensaje que dice
“El host no se puede resolver”

SDIAN

El host no se puede resolver

El host no se puede resolver.

URL: http://diannet.gov.co/

Para solicitar asistencia técnica, por favor contactarse con el Punto Unico de Soluciones Tecnologicas (PST) ext. 10911

Ingresar usando Internet
Explorer

2. Al dar Generar NO APARECE la Certificacion de
Tiempo de Servicios y Sueldo

Se ha dado clic en

u
JGEmErar

Y no se muestra la ventana emergente con la
Certificacion de Tiempo de Servicios y Sueldo

Esta situacion se puede originar
porque:

1. El Explorador tiene bloqueadas
las Ventanas Emergentes.

En este caso se debe
configurar el Explorador
para desactivar el
bloqueo de las ventanas
emergentes

0
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Para configurar el Explorador para desactivar el bloqueo de las ventanas
emergentes, ingrese por la opcidén Herramientas en la barra del menu de
administracion de Internet Explorer:

P

Eliminar el historial de exploracion... Ctrl+Mayis+Del

Exploracign de InPrivate Ctrl+Mayls+P
Proteccidn de rastreo.., —
Filtrado ActiveX —
Diagnosticar problemas de conexian...
Volver a abrir dltima sesidn de Exploracion

Agregar sitio al mend Inicio 1

Ver descargas Ctrl+)
E > Bloqueador de elementos emergentes ‘> Desactivar el bloqueador de elementos emergentes
Filtro SmartScreen 3 Configuracion del blequeador de elementos emergentes

Administrar complementos

Vista de compatibilidad
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