INSTRUCCIONES PARA LA ACTUALIZACION DEL REGISTRO UNICO TRIBUTARIO Y
EMISION DEL CERTIFICADO DIGITAL PARA USUARIOS ADUANEROS

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION Y/O ACTUALZIACION DEL REGISTRO UNICO
TRIBUTARIO

1. Los usuarios aduaneros deberan actualizar el Registro Unico Tributario, de ser necesario,
verificando los siguientes aspectos:

a. En la Hoja 1 del Registro, en el campo 53 de responsabilidades debe estar inscrita la
responsabilidad 10 correspondiente a Usuario Aduanero, a su vez en el campo 54 del
Registro (Usuarios Aduaneros) deben estar los siguientes cédigos de acuerdo con la
calidad que le haya sido conferida al cliente:

TIPO DE USUARIOS ADUANEROS
No. Detalle

1 Agente de Carga Internacional

2 Agente Maritimo

3 Almacén general de Depdsito

4 Comercializadora Internacional (C.I.)
10 Depdsito de apoyo logistico internacional
11 Depésito privado de procesamiento industrial
12 Depdsito privado de transformacion o ensamble
13 Depdsito franco
14 Depésito privado aeronautico
15 Depdsito privado de distribucién internacional
16 Depdsito privado provisiones de a bordo para consumo-llevar
17 Depdsito privado envios urgentes
18 Depésito privado
19 Depdsito publico
20 Depésito publico para distribucién internacional
21 Exportador de Café
22 Exportador
23 Importador
24 Intermediario de trafico postal y envios urgentes
26 Sociedad de Intermediacion Aduanera
27 Titular de Puertos y Muelles de Servicio Publico o Privado
28 Transportador aéreo Régimen de Importacion o Exportacion
29 Transportista Nacional Operaciones de Transito Aduanero
36 Usuario operador de Zona franca
37 Usuario Aduanero Permanente
38 Usuario Altamente Exportador
39 Usuarios Zonas Econdmicas Especiales de Exportacion
40 Deposito Privados de instalaciones industriales



41 Usuarios de programas especiales de exportacion PEX
42 Depositos privados para mercancias en transito

43 Observadores de las operaciones de importacion

44 Usuarios sistemas especiales importacion exportacion

46 Transportador maritimo Régimen Importacién Exportaciéon
47 Transportador terrestre Régimen Importacion Exportacién
48 Aeropuerto de servicio publico o privado

49 Transportador fluvial Régimen Importacion Exportacién
50 Usuario industrial de zona franca especial

Para atender el nuevo proceso de Salida de Mercancias se ha adicionado en el campo 54 del
Registro Unico Tributario 3 tipos de usuarios aduaneros bajo los codigos 48, 49 y 50, sin embargo
es preciso tener en cuenta que para asignar los codigos 48 y 50 se requiere tener rol de
actualizacion por Resolucion.

b. Cuando el usuario aduanero sea una Sociedad de Intermediacion Aduanera SIA, un
ALTEX o un Usuario Aduanero Permanente UAP, en la Hoja 3 del Registro se debe
verificar que se encuentren incorporados los representantes aduaneros que le han sido
autorizados a la organizacién a través de acto administrativo de la Direccion de Impuestos
y Aduanas Nacionales.

2. Las personas naturales autorizadas como Representantes Aduaneros deben realizar la
inscripcion o actualizacion del Registro Unico Tributario, de ser necesario, incorporando la
responsabilidad 22 “Obligado a cumplir deberes formales” de acuerdo con lo establecido en el
articulo 2 do. de la Resolucién 1767 del afio 2006, adicionalmente se debe solicitar al cliente un
correo electronico activo, al cual se enviaran los c6digos de autorizacion para la activacion del
mecanismo digital.

No obstante lo anterior, se debera en todos los casos verificar la totalidad de la informacion
contenida en el Registro de acuerdo con la informacién que reposa en el Documento de Existencia
y Representacion Legal, al igual que los datos de ubicacion y responsabilidades tributarias,
aduaneras y cambiarias inscritas para cada cliente.

Para la actualizacion del Registro Unico Tributario se deberan tener presente los documentos
requeridos sefalados en el art. 4 de la Resolucion 1887 de 2007 que son:
a. El original del documento de identificacién, cuando se trate de persona natural, que se
exhibird cuando el tramite lo realice directamente el interesado.

b. Poder debidamente otorgado, cuando se actle a través de apoderado.

c. Documento con autenticacion de firma del interesado o de quien ejerza la representacion
legal, cuando se actue a través de terceros.

d. Documento que acredite la constitucién de la sociedad y/o representacion legal con
informacion vigente cuando se trate de personas juridicas.

e. Documento de identificacion del representante legal, cuando se trate de persona juridica
y el tramite lo realice directamente el representante.



Asi mismo para la incorporacién de Representantes Aduaneros se requiere presentar el
documento o Acto Administrativo mediante el cual fue autorizado como tal. Igualmente, informar a
los clientes que en la medida en que se autoricen o desautoricen Representantes Aduaneros de la
organizacion deben consultar el Registro Unico Tributario a través de los Servicios informaticos
Electrénicos y verificar que dicha accién se vea alli reflejada producto de una actualizacién de
oficio que realiza la Direccion de impuestos y Aduanas Nacionales de acuerdo con lo establecido
en el articulo 1ro. de la Resolucion 12802 de 2005; en caso contrario el cliente debera presentarse
en los puntos de ConTacto de la Administracion para realizar la actualizacion de manera
presencial.

Para la realizacion del proceso de salida de mercancias establecido en el Decreto 1530 de 2008 se
sefiala que el representante legal de una empresa, autoriza a otras personas para acceder a
nombre de su organizacién a los servicios informaticos electrénicos, asumiendo los diferentes roles
para el cumplimiento de las obligaciones aduaneras.

Para que las personas que el Representante Legal ha autorizado para que ingresen a los Servicios
Informaéticos Electronicos no se requiere que estén inscritos en el Registro Unico Tributario — RUT,
tan solo se requiere que el Representante o su delegado los inscriba o autorice generando el
formulario 1320, procedimiento que no requiere firma digital, si lo ejecuta el funcionario
delegado o autorizado por el Representante Legal.

IMPORTANTE: Las personas que han sido autorizadas no se deben inscribir en el Registro Unico
Tributario ya que no tienen obligaciones administradas por la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales y tampoco estan obligados a cumplir deberes formales a nombre de algun tercero, asi
mismo TAMPOCO SE DEBEN INCORPORAR DENTRO DEL REGISTRO UNICO TRIBUTARIO
DE LA ORGANIZACION a la cual se encuentran vinculados ya que no cumplen obligaciones ante
la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales a nombre de ella.

¢Como puede consultar el estado actual de su RUT?

El representante legal de las empresas que tenga la calidad de usuarios aduaneros puede
consultar el estado actual de su Registro Unico Tributario, ingresando al portal de la DIAN
www.dian.gov.co / Servicios informaticos electronicos, digitar el NIT de la organizacion, el
documento de identificacion del representante legal y la clave de acceso a los servicios
informaticos. Una vez ingrese, haga clic en la opcion Registro Unico Tributario, luego en Consulta
RUT, alli podra ver el estado actual de su certificado de inscripcién en el RUT.

Si el representante legal de la empresa tiene actualmente mecanismo digital, puede asi mismo
proceder a actualizar la informacién de algunos campos de su Registro Unico Tributario.

e PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DEL MECANISMO DIGITAL

Con el fin de atender lo establecido en el Decreto 1530 de 2008 frente al proceso de salida de
mercancias, se debera realizar la emision del mecanismo para firma amparado con certificado
digital a todos los clientes, personas naturales, autorizados por la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales como Representantes Aduaneros, figura que solamente se da para las
UAP, SIA o ALTEX; por ningdn motivo se debe emitir el mecanismo digital a los auxiliares
aduaneros.


http://portalanterior/dian/20dian-virtual.nsf/46e8bcb2eaecce4705256ed100565a1d/www.dian.gov.co

También se debe emitir Mecanismo Digital a los representantes legales de los usuarios aduaneros
con la calidad e transportadores, depdsitos, zonas francas, agentes maritimos, puertos o muelles,
agentes de carga internacional, intermediarios de trafico postal y envios urgentes; para adelantar el
procedimiento administrativo de registro (inscripcién) y autorizacion de personas para el uso de los
Servicios Informaticos Electrénicos. Se reitera que cuando dicho procedimiento administrativo sea
realizado por una persona autorizada por el representante legal, no se requiere el mecanismo
digital.

Para la realizacién del tramite se deberan tener en cuenta los siguientes requisitos:

1. Carta del Representante Legal, determinando las personas (Representante Legal,
Representante Aduanero, Revisor Fiscal y/o Contador) a quienes se les debe realizar la
Emisién del Mecanismo Digital. (Ver Modelo Anexo No. 1)

2. Si el solicitante es el directamente interesado, su documento de identificacién.

3. Si la solicitud del Mecanismo Digital se realiza a través de un tercero debe presentar una
carta de autorizacion autenticada.

Al finalizar el proceso de emision del mecanismo digital, el cliente debe realizar desde su oficina o
domicilio el proceso de habitacion de la cuenta de usuario y activacion del mecanismo digital para
lo cual la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales envia un cédigo de autorizacion a través
de correo electrénico, asi mismo se deben tener presentes las condiciones de seguridad con las
que debe almacenar el mecanismo digital y la contrasefa que lo protege ya que en la privacidad de
esta consiste la garantia de origen y seguridad de la informacion y declaraciones que el cliente
esta presentando virtualmente a la DIAN.

Finalmente, se debe tener en cuenta que en caso de perder el archivo o la contrasefia del
mecanismo, deberéan solicitar la renovacion del mecanismo digital, y realizar nuevamente el
proceso de descarga del mismo.

e CAPACITACION

A través del portal www.dian.gov.co / DIAN Virtual / Capacitacién /, puede encontrar los videos y
cartillas con los siguientes procedimientos:

a. Requerimientos tecnoldgicos para utilizar los Servicios Informaticos Electrénicos
b. Creacién y habilitacién de la cuenta de usuario

c. Activacion del mecanismo digital

d. Inscripcion en el Registro Unico Tributario

e. Actualizacion del Registro Unico Tributario con o sin mecanismo digital

f. Creacion de Solicitudes Especiales


http://portalanterior/descargas/salidamercancias/Anexo_No.1.pdf
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g. Consultas del Registro Unico Tributario

e SERVICIO

La realizacion de los tramites tanto del Registro Unico Tributario como del mecanismo digital se
realiza en todos los puntos de ConTacto a nivel nacional de 7 a.m. a 7 p.m. y especialmente en
Bogota se centrard la atencion en el punto de ConTacto de la Administracién Especial de
Impuestos de los Grandes Contribuyentes.

Atentamente,

Subdireccién de Gestion y Asistencia al Cliente
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Ver anexo


http://portal.dian.loc/Transaccional/Gua%20de%20servicios%20en%20lnea/Salida%20de%20mercancías/Nueva%20carpeta/Anexo_No.1.pdf

