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1. ACCESO AL PORTAL INSTITUCIONAL DIAN

La direccion para ingresar a los Servicios en linea es: http://www.dian.gov.co. (Ver Pantalla No. 1
Portal DIAN)
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Pantalla No. 1 — Portal DIAN
2. NAVEGACION
Para hacer uso de los Servicios en linea, es necesario realizar un proceso de verificacion del sistema.

Para ello, una vez dentro del portal de la DIAN, se debe seleccionar la opcion de “Otros servicios”,
luego pulse la opcidn “Verificar su sistema para firma”.
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Pantalla No. 2

Al hacer clic sobre la opcion, se realiza la verificacion para saber si tiene las versiones requeridas de
los programas:

Verificando que su sistema cumpla con los REQUISITOS MINIMOS para uso de mecanismos digitales

L/
N2
m

Su sistema fue
verificado para uso
de mecanismos digitales

Requerimiento Minima Requerida Presente Cumple
Flash 11.1 11.3.300
Magquina Virtual Java 1.5.0_07 1.7.0_05
I de Inactivo Inactiva v

Pantalla No. 3

Una vez termine la verificacién y si ésta indica que se cumplen todos los requisitos, es necesario
ingresar por la opcién “Herramientas” de la barra del navegador y borre el historial reciente de
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navegacion (Cookies y Caché) y posteriormente, se deben cerrar todas las ventanas del navegador y
volver a ingresar.

Si realizada la verificacion se observa que el equipo no cumple todos los requisitos, al frente de cada
uno le indicard cuales no cumple, y le dara la opcién de actualizar el sistema con las versiones
requeridas.

3. SOLICITUD DE INSCRIPCION PERSONAS NATURALES O JURIDICAS
Una vez verificado que el sistema cumple con los requerimientos minimos, es necesario regresar

a la pagina principal del portal de la DIAN, con el fin de seleccionar la opcion “Inscripcion RUT" y
acceder al formulario del Registro Unico Tributario. (Ver pantalla No.4)
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Pantalla No. 4.

De esta forma se presenta la pantalla No.5, donde se debe seleccionar el tipo de contribuyente
a inscribir.
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Pantalla No.5.

3.1. Persona Juridica o Natural

Esta opcion se debe seleccionar cuando se trate de la inscripcion de:

» Personas juridicas que poseen registro mercantil con NIT asignado y que aun no han hecho la
reinscripcion.

= Personas juridicas que no requieren registro mercantil. Uniones temporales, consorcios y demas
entes cuya actividad y/o naturaleza no les obliga a registrarse en Camara de Comercio.

En este caso el sistema permitira diligenciar todas las hojas del formulario.

3.2. Persona Natural

Esta opcion se debe seleccionar cuando se trate de la inscripcion de:

» Personas naturales como asalariados, rentistas de capital y trabajadores independientes, que
declaren Unicamente el impuesto sobre la renta.

= Personas naturales NO comerciantes que realizan actividades excluidas o exentas del IVA

= Sucesiones iliquidas.
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En este caso el sistema permitird diligenciar inicamente la hoja 1 (Datos de identificacion, ubicacion
y clasificacion) y la Hoja 3 (Datos de Representacion).

Luego que se ha seleccionado la opcién de inscripcion por parte del interesado, el sistema envia a la
pantalla de ingreso correspondiente y damos clic en continuar.

El sistema muestra el formulario para su diligenciamiento teniendo en cuenta lo siguiente:
Se puede navegar por paginas o secciones pulsando el boton ubicado en la margen superior
izquierda, sin haber diligenciado las casillas obligatorias de acuerdo al tipo de cliente. De esta

forma no se puede generar el numero de formulario.

Por paginas el sistema permite seleccionar la pagina a diligenciar y por secciones escoger una
seccion especifica. (Ver Pantallas No. 6, 7 y 8)

Formulario del Registro Unico Tributario
DIAN o i

2. Concepto (01 Inscripcion

4. Ndmero de formulario

Espacio reservado para la DIAN

’
2 |

*| Click para verjocultar mapa de formulario |

5. Ndmero de Identificacién Tributaria (NIT) 6.0V 12. Administracién 14. Buzén electrénico
Ayuda [ - ‘

IDENTIFICACION
26. Némero de Identificacién: |27 Fecha expedicion:

\ \ | ||

Lugar de expedicion 28. Pais: 29. Departamento: 30. CiudadMunicipio:

[ ]

33. Primer nom bre 34. Ofros nom} bres

=" B @ =)

24. Tipo de contribuyente: 25. Tipo de documento:

31. Primer apellido 32. Segundo apelido

Pantalla No. 6
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Formulario del Registro Unico Tributario

Hoja Principal

Colombia,
un compromiso que  no
podemos evadir

Espacio reservado para la DIAN

PAGINAS

SECCIONES

9

4. Nimero de formulario

2. Concepto 01 Inscripcidn

5. Namero de Identificacién Tributaria (NIT)

24. Tipo de contribuyente:

6. DV 12. Administracién

25. Tipo de documento:

26. Ndmero de Identificacion:

14. Buzén electrénico

27. Fecha expedicion:

| | |

Lugar de expedicién 28. Pais:

29. Departamento:

—_—

30. CiudadMunicipio:

31. Primer apellido

Q@ @

32. Segundo apellido

@ &

33. Primer nombre.

34. Otros nombres

( Pag ])
1de?

Pantalla No 7

DIAN

vt s  Mdasas Naswa s

o
i

Fomulario del Registro {nico Tributario

Hoja Principal

Colombia,
un compromiso que no
podemos evadir.

Espacio reservado para la DIAN

PAGINAS

SECCIOHES

4. Ndmero de formulario

Inscripcién

2. Concepto [01

“ributaria (NIT)

Vinculacion Economica
Representacion

6.DY| 12. Administracion

125. Tipo de documento:

26. Ndmero de Identificacion:

14. Buzén electrénico

27. Fecha expedicion:

I |

Sociogudar de 28. Pais:

Revisor Principal
Revisor Suplente

29. Departamento:

—]

—

30. CiudadMunicipio:

Contador.
Establecimientos

]

32. Segundo apellido

@ @&

33. Primer nombre:

{ 1de7 Ol

34. Otros nombres

Pantalla No. 8

La barra flotante ubicada en la parte inferior izquierda del visor de formularios, permite seleccionar
la accién que se requiera ejecutar asi. (Ver pantalla No.9).
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Formulario del Registro Unico Tributario Colombia,
D I A N Hoja Principal un compromiso que no
P — podemos evadir

Espacio reservado para la DIAN 2. Concepto (01 Inscripcian

4. Nimero de formulario

5. Nimero de Identificacion Tributaria (NIT) 6. D] 12. Administracion 14. Buzdn electrénico

27. Fecha expedi

fass

25. Tipo de documento: 26. Ndmero de Identificacion:

24. Tipo de contribuyente:

|

Lugar de expedicidn 28. Pais: 29. Departamento: 30. CiudadMunicipio:

[ ] [

33. Primer nombre 34. Otros nombres

i Pag \
[L Borrador  Enviar  Archivo Pdf  salir 4387 oj I
I

Pantalla No. 9

e Borrador: Una vez diligenciado el documento, se selecciona esta opcién para guardar
temporalmente la informacién registrada en el formulario. El sistema muestra
automaticamente el nimero de formulario asignado. Esta accidn es necesaria para continuar
con el proceso de inscripcion.

e Enviar: Este vinculo permite remitir el formulario de solicitud de inscripcion a la DIAN. El
cliente siempre debe acercarse para formalizar la inscripcidon con el formulario impreso o el
nimero de este, salvo cuando se haga uso de la opcién “Régimen simplificado no obligados
Camara Comercio”.

e PDF: A través de esta opcidn se puede generar el formulario de inscripciéon en formato PDF,
e imprimirlo con la leyenda en marca de agua: "EN TRAMITE DOCUMENTO SIN COSTO".

e Salir: Pulsando este botdn se cierra la sesion, por lo tanto la informacién registrada debe
ser guardada antes, para evitar perderla.

3.3. Diligenciamiento del formulario

A continuacién, se presentan algunas particularidades en el diligenciamiento de la primera hoja del
formulario de inscripcion.

Si se trata de la inscripcion de una Persona Juridica, las casillas 25 a 34 se deshabilitaran y
Unicamente se diligenciara el formulario a partir de la casilla 35 (razén social).

AN
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e Casilla No 35 Razon Social

Al ingresar por la opcion “Inscripciéon RUT Persona Juridica” sobre la casilla 35 “Razén social” se
despliega la pestaiia de ayuda y se pulsa la opcién “Elija un valor para persona fuente confiable”.
En el evento de no mostrarse informacién o no estar de acuerdo con lo presentado, se pulsa el
vinculo “Nuevo cliente” y se habilita la casilla para su diligenciamiento (Ver Pantalla No. 10)

‘ Encuertre aqui informacion acerca de la casiffa 35, lene
esta casilla seleccionando un valor para Personas Fuente
tificacion Tributatia (NIT): 6. DV|12. Administracién Confiable
} IDEN"HCW Elija un valor para Personas Fuente Confiable
vente: 25. Tipo de documento: . Numero de Identificacion: .
31 no hay resultados o no esta de
2 | 1 acuerdo con la informacién por favor
icién 28. Pais: 29. Departamentgy selecclon
Identificacion Nombre
32. Segundo apeliido 33. Primer nombre No hay resultados para la busqueda solicitada.
“cial: (37 Siger———
UBICACION
9 @ 9 @ =9

Pantalla No. 10

Al ingresar por la opcién “Inscripcion RUT Persona Natural” se habilitan las casillas 25 a 34 y se
bloquea la casilla 35.

e Casilla 25 tipo de documento

El usuario debe dar clic en la ayuda, elegir valor para tipo de documento y seleccionar el que
corresponda de la lista de opciones.

e Casilla 26 Numero de Identificacion

Una vez seleccionado el tipo de documento se digita el nimero de identificacion y se presiona la
ayuda de esta casilla. Inmediatamente se presenta la ventana de informacion de “Persona Fuente
Confiable”, que se utiliza para mostrar al usuario la informacién relacionada con nombres y apellidos
que figuran en la Registraduria Nacional y en bases de datos de la DIAN, asociados al numero del
documento digitado.

De esta forma, y si el usuario estd de acuerdo, se debe seleccionar una de las opciones de
nombres y apellidos, o en caso contrario presionar el vinculo “Nuevo Cliente” para activar los campos
respectivos a las casillas 31, 32, 33 y 34 (Apellidos y nombres) donde se debe incluir la informacion.
(Ver pantalla No. 11).

| ™
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Formulario del Registro Unico Tributario

7

Hoja Principal
T 01| Inscripeign
Encuentre aqui informacin acerca de la casifia 26, lene
esta casilla seleccionando un valor para Personas Fuente
Confiable. Descripcion
Limpiar@) ORIGEN: PERSONA EN MUISCA. -
N i
TR NOMBRE: FLOR ALBA MORENO RODRIGUEZ
PRIMER APELLIDO: MORENO
Elija un valor para Personas Fuente Confiable SECGUNDO SPELLCL RODRIOUEZ,
PRIMER NOMERE:  FLOR
> - OTROS NOMBRES: ~ ALBA
de acuerdo con la informacién
por favor seleccione{ hueva
Clerte
Identificacion Nombre
FLOR ALBA = =
51667062 MORENO [z slecttled
RODRIGUEZ
FLOR ALBA
51667062 MORENO v
RODRIGUEZ =
umernto: 26. Ndmero de Identificacin: |z7. Fecha expedicion:
dadania

‘1 2 ‘51 667062

Lugar de expedicion 28. Fais:

Colombia

.

29. Departamento:
(169

—

30. CiudadMunicipio:

—

------------- @ @ 9@

| ©

24 == nombres

1de7 )
A

T

Casilla 27

Fecha de Expedicién

Para ingresar la “Fecha de expedicion” o cualquier otra fecha del formulario, se da doble clic en la
casilla correspondiente para que se presente la ventana de edicion de fechas. A través de ésta se
debe seleccionar el afio, mes y dia en que fue expedido el documento de identificacién. (Ver pantalla

No. 12).

Pantalla No. 11

Tributaria (MIT): 6.DV]

-]

12. Administracién

-

14. Buzén electrénico

IDENTIFICACION

25. Tipo de documento:

26. Nimero de Identificacién:

!27. Fecha expedicién:

in iliquida | 2| Cédula de ciudadania ]13 ‘11111111 | | T —
28. Pais: 29. Departamerto: 30vCiudadINIumcipiu:; Septiembre 2008 = =
69 e ie ‘sab Don
Lur VEakyare Vi Sab Dom
1|8 s e
32. Segundo apellido 33. Primer nombre 34. Otros nombres ‘ |Rdarzo; 12 13 14
1s }AM 19t y20° 2
| Mayo o 3
22 | 26 27 2
55 Junio
‘ Julio |
@ @ 9 @
1d67| 8} | septiembre |
- 37. Sigla: | Octubre
| Noviembre. |

Pantalla No 12

Casillas 28,29 v 30 Lugar de expedicion

Cuando el

documento de

identificacion

haya sido

diligenciar el lugar de expedicion. (Ver pantalla No. 13).

expedido en Colombia,
automaticamente registra el codigo y nombre en la casilla “Pais” en la casilla 28. Si el documento de
identificacion fue expedido en lugar diferente a Colombia, pulsando la ayuda el sistema permite
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5. Numero de Identificacion Tributaria (NIT): B. DV‘ 12. Administracién 14. Buzdn electrénico

Encuentre aqui informacion acerca de la casifia 28, llene

esta casilla seleccionando un valor para Pais.

Ayuda
24. Tipo de contribuyente: acion: |27. Fecha expedicién:
T Elija un valor para Pais
Persona natural o sucesion iliquida ‘ ’

I >
Lugar de expedicion 28. Pais: BusoarfIndonesia. | pe 30. CiudadMunicipio:
Ayuda
Cédigo Nombre

31. Primer apellido 32.9 365 INDONESIA, 34. Otros nombres
35. Razdn social:
36. Nombre comercial:
UBICACION
38. Pais: 39. Departamento: 40. CiudadMunicipio:
Caolombia 169

9 @ 9

@ 1de7 9)

Pantalla No. 13

La busqueda de lugares se puede realizar por el cédigo o por parte de su nombre. Dentro de la
ventana de ayuda, en el campo “Buscar” se escribe el parametro y se oprime el botén “Buscar”. En
seguida se presenta el resultado de la blusqueda y la posibilidad de seleccionar la opcién respectiva.
Para las casillas 29 “Departamento” y 30 “Ciudad/Municipio”, se realiza el mismo procedimiento. Si
el documento de identificacién fue expedido en un pais diferente a Colombia, ésta ultima casilla no
se diligencia. Si el documento de identificacién es colombiano expedido en el exterior, en la casilla
29 “Departamento” se cargaran los consulados ubicados en el pais seleccionado en la casilla 28
“Lugar de expedicién”.

e Casillas 36 y 37 Nombre Comercial v Sigla

Cuando se realizan actividades mercantiles y se tiene registrado nombre comercial y/o sigla, estas
se deben registrar en las casillas 36 y 37 respectivamente.

e Casillas 38, 39, 40 y 41 Ubicacion

En la seccién “Ubicacion” se registra la informacion correspondiente a las casillas 38 “Pais”, 39
“Departamento” y 40 “Ciudad/municipio”, para cada una se despliega la pestafia de ayuda y se pulsa
la opcién respectiva.

Las dos ultimas casillas estaran deshabilitadas al seleccionar un pais diferente a Colombia, siempre
y cuando la inscripcion sea para persona natural residente en el exterior.
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Para registrar la direccion se da doble clic en la casilla 41 “Direccién” y el sistema muestra la ventana
“Generador de Direcciones”. Si en la casilla 38 “Pais”, se selecciona una opcion diferente a
Colombia, el sistema permite ingresar la direccion sin activar dicho generador. (Ver Pantalla No. 14).

36. No

29, Pa
930|z

41. Dir

42.Co

) hitp://10.255.30.14:8180 - GENERADOR DE DIRECCIONES - Mozilla Firefox

Direccién:

NOI

=

seleccione...

NOMENCLATURAS
F e % 7 N % % Avenida
Administracién Agencia Agrupacién Almacen Altillo Apartade Apartamento Autopista Avenida RS
Barrio Blogue Bodega Boulevar Calle Camino Carrera Carretera Casa Celula
Centro Comercial Circular Circunvalar Ciudadels Conjunto Eoniinc D Deposito
Residencial
Deposito Sotano Diagonal Edificio Entrada Esquina Este Etapa Exterior Finca Garaje
Garaje Sotano Hacienda Interior Kilometro Local Local Mezzanine Lote Manzana Mezzanine Modulo
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Pantalla No. 14

El “Generador de Direcciones” es la herramienta que la DIAN ha disefiado para hacer mas sencilla
la inclusién de direcciones y reducir la probabilidad de error. Cada direccién reportada por los
usuarios es convertida por la DIAN en un codigo que permite ser gestionado posteriormente. (Ver

Pantalla No. 15)
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Pantalla No. 15

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Tal como lo muestra la pantalla No.15, se debe ir construyendo la direccion en el orden debido.
Por ejemplo: para informar la direccion kilbmetro 3 vereda la miranda, se debe oprimir primero el
botén “Kildmetro”, luego el digito “3” y en seguida el boton “Vereda”. Mientras se van oprimiendo las
diferentes nomenclaturas, en la parte superior (Direccion) se presenta la direccion como es incluida
por el usuario, y en la parte inferior como es codificada por la DIAN.

Para el nombre de la vereda o de cualquier otra nomenclatura, el generador va presentando la
opcion de digitarlo. Es necesario, cuando se selecciona una nomenclatura, definir si tiene nombre
0 no para poder continuar. (Ver pantallas No. 16 y 17).
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Garaje Sotano | Hacienda Interior Kilometro Local Local Mezzanine Lote Manzana Mezzanine Modulo
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Pantalla No. 16
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Pantalla No. 17
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“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Finalizada la inclusion de la direccibn se pulsa el boton “Direccién completa’, y el sistema la
registra en la casilla “Direccion”.

e Casilla 53 responsabilidades

Para la casilla 53 “Responsabilidades” se despliega la pestafia de ayuda en cada uno de los items
y se pulsa la opcion “Elija un valor para Responsabilidades”. De este modo se despliega el listado
de responsabilidades para que se seleccione la opcidén respectiva. En el evento de tener la
responsabilidad de Usuario Aduanero, el sistema habilita las casillas 54 a 58, para registrar la
informacion respectiva. (Ver Pantallas No. 18 y 19).

42. Correo electrénico: 43. Apart

Encuentre aqui informacin acerca de la casiffa 53, lene 45. Teléfono 2:
esta casilla seleccionando un valor para
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Ayuda
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L%
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7 5 2 : s # 2 51. Cddigo el

iGobierno Nacional. Si requiere mayor informacion consulte los
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e
—
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v dian.gov.co

e N
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jobtenidos por las notarias, por concepto de todos los B 12 13 14 15 16 17 18

53. Cédigo:
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@ @ 9 @

Pag )y
i lonadores

Pantalla No.18

46. Cddigo: | | 47. Fecha inicio actividad: ’ 48. Céﬁi? Encuertre aqui informacion acerca de la casitia 53, lene ® R
/ esta casila i un valor para X

Responsabilidades.

51. Codigo ‘ establecimien

l

I

/ Limpizr@)

1 | 2 ¥ 3 || Elijaunvalor para Responsabilidades 14 | 15 | 16 | 17 | 18

53. Codigo:

|2

03- Impuesto al patrimonio
04- Impta renta y compl. régimen especial

05- Impto. rerta v compl. régimen ordinario

06- Ingresos y patrimonio.

07- Retencién en la fuente a titulo de renta B
08- Retencién timbre nacional

09- Retencién en la fuente en el impuesto sobre
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01D NI

w

10- Usuario aduanero
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<

Usuarios aduaneru\ Exportadores

1 2 3 4 5 6 7 8 10 55. Forma 56. Tipo Servicio 4 2 3
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g T 57. Modo
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L Ik |
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< |

Pantalla No. 19
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Registrada la informacién de la primera hoja, la inscripcibn se guarda pulsando la opcién de
“Borrador”. El sistema asigna en forma automatica un numero de formulario. (Ver Pantalla No. 20).

53. Cadigo: (11 % http://10.255.30.14:8180 - DIAN - MUISCA - Mozilla Firefox (& |/51][X]

e

7\

El docwwento ha sido generado con el mimero
14041822454
Usfarius al ortadores
1 2] s]fa]s o 1 2
Cédigo: l
Listo
Bo. Anexos:  SI No [ BTG TaeE | 61.Fecha:
lormacién contenita en f1 formularip/@eré responsabilidad de quien lo suseribe y en Sin periicio de las verificaciones que Ia DIAN realice.
cuencia corresponder) exactamente a la realidad; por lo anterior, cualguier falsedad en M N e
curra podré ser sancinads

D O @ @ @ 5

Pantalla No. 20

Para avanzar a las siguientes paginas se debe utilizar el boton de navegacion presentado en las
pantallas No. 6 a la 8. Recuerde instrucciones dadas para cada tipo de inscripcién y cuales hojas
se pueden diligenciar de la pantalla 5 y su explicativo. Al registrar cada pagina se debe guardar
dando clic en borrador, hasta terminar el diligenciamiento de las paginas que correspondan para
cada caso.

Finalmente se pulsa el boton “Enviar” para que el documento ingrese al sistema y sea formalizado.
El sistema muestra una ventana para confirmar o descartar el envio del formulario. (Ver Pantalla No.

21).

T I T
r apelido 32. Segunda apellida 33. Primer nombre 34. Otros nombres

FEREZ FEDRO PABLO

N social

’ : comercial -
T+

CORRECTO ENVIAR

40, CiudadMunicipio:
Recuerde que despues de erwviar no puede realizar ninguna

BlA modificacién. Esta seguro que desea ENVIAR? Bogota
cion
A LA MIRAMNDA
o electranico: 45, Teléfono 2:
PP.COM 256556 |
Actividad econdmica | Ocupacién
@ V@ 0 9 @ |
F Fag
i Erwiar 1 det J
2 o
| | |\ |1 - | [ [ ||
| FAnAT 0T | | [T&R1 UEN R R ) Envia I I 1 [ 1

Pantalla No. 21
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Enviado el formulario con éxito se muestra el mensaje de confirmaciéon y se pulsa el boton
“formalizar” (Ver Pantalla No.22).

73, Fais: 79, Deparamerta: S0 CidadrAunicipi;
169 Antioguia 05 Andes F
32. Segundo apellido 33. Primer nombre 34. Ctroz nombres
FEREZ FEDRO PABLO
g
| ')
CORRECTO DOCUMENTO ENVIADO = Sigla:
El docurnento 14041831769 fué enviado con exito
40, CiudadMunicipio:
0 e §
45, Telétono 2
\’N’m\ ’_ﬁ/ 256556 IEREREE:
@ @ @ T
formalizar 2
I I ! I

Pantalla No. 22

Asi como en la pantalla 5 se mostraban los diferentes tipos de inscripcion, la formalizacion de cada una
de ellas es diferente y arroja un formulario con marca de agua diferente para cada una de estas
opciones:

Persona Natural: Una vez enviada la informacion no podra realizar modificaciones al
formulario; con el nimero de documento generado y/o el formulario impreso con leyenda “En
tramite” y con todos los requisitos y soportes exigidos para el trdmite, debe acercarse a la
Direccion Seccional correspondiente o punto de contacto de la DIAN para la culminacion del
proceso de formalizacién de la inscripcion.

Personajuridica: la formalizacion es asistida y arroja un formulario con la leyenda “en tramite”,
el cual debe formalizarse por un funcionario de asistencia al cliente en un punto de contacto de
la entidad, junto con todos los requisitos y soportes exigidos para el tramite.

Persona natural régimen simplificado: podré llevar a cabo la formalizacién del RUT en forma
directa. Este genera formulario valido para presentacion por parte del contribuyente con leyenda
“certificado” (Ver mas detallado en el numeral 5 de esta cartilla).

Camara de comercio: Se puede generar la solicitud de inscripcion en formato PDF pulsando
el botén “pdf’. La solicitud de inscripcion en formato pdf se genera con la leyenda “para tramite
en camara”. (Ver més detallado en el numeral xxxx de esta cartilla).
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4. PERSONAS NATURALES DEL REGIMEN SIMPLIFICADO

4.1 Acceso al portal institucional DIAN

Para iniciar el procedimiento de inscripcion en el Registro Unico Tributario, el usuario debe ingresar a
la pagina principal de la DIAN, www.dian.gov.co.

En la parte izquierda de la pantalla se debe ubicar y dar clic sobre la opcion “Inscripciéon RUT”. (Pantalla
No 23)
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Pantalla No. 23

El sistema presenta una pantalla para la seleccion del tipo de Inscripcion en el Registro Unico Tributario
de acuerdo con el tipo de cliente y la naturaleza de la actividad, si usted es persona natural no
comerciante y cumple con los requisitos para pertenecer al régimen simplificado del IVA seleccione el
botén “Régimen Simplificado No Obligados Camara Comercio. (Pantalla No. 24)
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Pantalla No. 24

= Persona Natural del Régimen Simplifica:
del VA No Comerciante.

A continuacién, indigue el tipo de documento de identificaciébn y el nimero del documento, por
razones de seguridad y de verificacion de datos, el servicio solamente esta habilitado para las
personas naturales identificadas con cédula de ciudadania, cuya informacion haya sido reportada
por la Registraduria Nacional del Estado Civil. En segunda instancia el sistema solicita la informacién
relacionada con el nimero de formulario, el cual debe ser informado en los casos en que previamente
se haya avanzado en el diligenciamiento del formulario y se haya conservado el nimero del
documento generado en el borrador. (Ver pantalla No. 25)
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Pantalla No. 2

Una vez suministrados los datos se pulsa clic en el boton “Continuar”. Pantalla No 25.

De igual forma, el sistema genera una ventana emergente con un mensaje informativo en el cual se
solicita tener disponible para el momento de la finalizacion del tramite, los archivos en formato PDF
correspondientes a la fotocopia del documento de identificacion y del recibo de servicio publico.
(Pantalla No. 26)

AN
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Para finalizar el praceso exitosamente, debe tener a la mano dos
archivos en formato POF con los siguientes documentos:

1. Fotocopia del documento de identificacidn
2. Recibo de senvicio piblico (agua, luz gas natural) donde conste la
direccidn que esta incorporando en el RUT.

Pantalla No. 26

El sistema verifica la informacién de los datos de identificacién y de ser consistentes con la informacién
reportada por la Registraduria Nacional del Estado Civil, genera 3 preguntas de validacién con
respuestas de selecciébn mdltiple con el fin de garantizar la seguridad y autenticidad del usuario que
esta solicitando el tramite, a continuacion se muestra el pantallazo con una de las preguntas de
validacién (Pantalla No. 27), en caso de no contar con la informacion suficiente para realizar el proceso
de autenticaciéon, se generara un mensaje informando al cliente que debe acercarse a un punto de
contacto, para realizar el trdmite de forma presencial.
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Pantalla No. 27

Debe seleccionar una de las opciones pulsando clic en el recuadro que aparece al lado izquierdo de
cada una de las opciones de respuesta y pulsar clic en el botén “Continuar”.

Al contestar las 3 preguntas puede pulsar el botén “Validar Respuestas”. Pantalla No. 28
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| Digital |
— BEDCYA RESTREPO JHCN DE JESUS
@, Opreneren 2 pasos su .
L Copla dEI RUT ‘ IF HOKIA SIEMENS NETWORKS COLOMBIA LTCA
7 Validar
? {Olvidé su clave? @ et
Recuperela aqui |

Pantalla No. 28

Si responde de forma errada alguna de las preguntas, se bloqueara el acceso al servicio y genera el
siguiente mensaje. (Ver pantalla No. 29)

e @ -

Inscripcion RUT

La informacion suministrada para la autenticacion del
usuario no es consistente, por lo tanto debe dirigirse a un
Funto de Contacto, personalmente o a través de apoderado
debidamente facultado para realizar |a inscripcion en el RUT,
con los requisitos establecidos por [a norma.

O @

Pantalla No. 29

Si responde la totalidad de las preguntas de forma consistente con la informacion que reposa en las
bases de datos, se generara el Formulario del Registro Unico Tributario 001, habilitando la hoja 1 “Hoja
principal” y una ventana emergente con el siguiente mensaje (Pantalla No. 30):

AN
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[ 1 N
Qi’?/_
@ Cerrar ) I

La informacidn gue se incluya en =1 Registro -
Unico Tributario es responsabilidad del usuario
v en consecuencia debe corresponder a la
realidad; por tanto, cualguier falsedad o
conducta gque pueda constituir presunto delito,
2eréd denunciada ante la autoridad competente
conforme lo sefiala el articulo 15 del Decreto
2788 de 2004. En consecuencia, la Direccidn de
Impuestos v Bduanas Nacionales en todos los -

Fl 2

m

Pantalla No. 30
El texto completo del mensaje es el siguiente:

“l a informacién que se incluya en el Registro Unico Tributario es responsabilidad del usuario
y en consecuencia debe corresponder a la realidad; por tanto, cualquier falsedad 6 conducta
gue pueda constituir presunto delito, sera denunciada ante la autoridad competente conforme
lo sefiala el articulo 20 del Decreto 2460 de 2013. En consecuencia, la Direccién de Impuestos
y Aduanas Nacionales en todos los casos identificara la direccion IP desde la cual se esta
generando la inscripcién.”

5.1 Diligenciamiento del formulario

A continuacién se presentan algunas particularidades en el diligenciamiento de la primera hoja del
formulario de inscripcion.

e Casilla 25 tipo de documento

El usuario debe dar clic en la ayuda, elegir valor para tipo de documento y seleccionar el que
corresponda de la lista de opciones.

e Casilla 26 Numero de Identificacion

Una vez seleccionado el tipo de documento se digita el nimero de identificacion y se presiona la
ayuda de esta casilla. Inmediatamente se presenta la ventana de informacion de “Persona Fuente
Confiable”, que se utiliza para mostrar al usuario la informacién relacionada con nombres vy
apellidos que figuran en la Registraduria Nacional y en bases de datos de la DIAN, asociados al
namero del documento digitado.

De esta forma, y si el usuario esta de acuerdo, se debe seleccionar una de las opciones de
nombres y apellidos, o en caso contrario presionar el vinculo “Nuevo Cliente” para activar los
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campos respectivos a las casillas 31, 32, 33 y 34 (Apellidos y nombres) donde se debe incluir la
informacion. (Ver pantalla No. 31).

Formulario del Registro Unico Tributario
S D I A N Hoja Principal
I By oto 101 | i
Encuentre agui informacion acerca de la casiffa 26, llene
esta casilla seleccionando un valor para Personas Fuente
5 Confiable. Descripcion
Limpizr (@) ORIGEN: PERSONA EN MUISCA, -~
NIT: null
hag NOMBRE: FLOR ALBA MORENO RODRIGUEZ
s PRIMER APELLIDO: MORENO
Elija un valor para Personas Fuente Confiable SEGUNDO APELLIDO: RODRIGUEZ
PRIMER NOMBRE: FLOR
p ~ || || oTROS NOMBRES:  ALBA
de acuerdo con la informacién
por favor seleccione{ Nuevo
Clierte
Identificacion Nombre
FLOR ALBA - =
51667062 MORENO — |uzén electrénico
RODRIGUEZ
FLOR ALBA
51667062 MORENO 8
RODRIGUEZ 2
— | Lmento: 26. Némero de Idertificacion: ‘ 27. Fecha expedicion:
bdadania !13 Iams?usz | |
Lugar de expedicidn 28. Pais: 29. Departamento: 30. CiudadMunicipio:
Colombia 169
) @ @@ — e
Fag
K 1de7 OJ
T T T

Pantalla No. 31

e Casilla 27 Fecha de Expedicion

Para ingresar la “Fecha de expedicién” o cualquier otra fecha del formulario, se da doble clic en la
casilla correspondiente para que se presente la ventana de edicion de fechas. A través de ésta se
puede seleccionar el afio, mes y dia en que fue expedido el documento de identificacion. (Ver
pantalla No. 32).

Tributaria (MIT): 6. DV[12. Administracion 14. Buzén electrdnico
IDENTIFICACION
25. Tipo de documento: 26. Nimero de ldentificacion: |2?. Fecha expedicion:
sidn liquida 1 2| Cédula de ciudadania 13 |11111111 | e —
” T 1 —_—
28. Pais: 29. Departamento: 30. CiudadMunicipi :; Septiembre 2008 LAl
169 ‘ Lun N Eners Vie Sab Dom
| | Febrera I&
3 | 1 M S [3 7
32. Segundo apelido 33. Primer nombre 34. Otros nombres ‘ a ,—AE'TO 12 13 14
i5 [ 19 20 2
Mayo o
22 : 26 27
35 | Junio
‘ Julio |
@ e @ @ Pag \ oSt Fen 2007
1de7 | B ): p e
B 37. Sigla | Octubre
\ | Noviembre

Pantalla No 32

e Casillas 28,29 v 30 Lugar de expedicion

AN
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)

Cuando el

documento de

identificacion

diligenciar el lugar de expedicién. (Ver pantalla No. 33).

haya sido expedido en Colombia,
automaticamente registra el cddigo y nombre en la casilla “Pais” en la casilla 28. Si el documento de
identificacion fue expedido en lugar diferente a Colombia, pulsando la ayuda el sistema permite

el

5. Numero de Identificacidn Tributaria (NIT):

B. DV| 12. Administracion

Encuentre aqui informacidn acerca de la casiffa 28, lene
esta casilla seleccionando un valor para Pais.

24. Tipo de contribuyente:

Avuda

14. Buzédn electrnico

—

Elija un valor para Pais

acion:

| 27. Fecha expedicion:

Persona natural o sucesion iliquida

/
/ "

| N R |
Lugar de expedicion 28. Pais: Busoar Indonesia. | pe
Codigo

30. CiudadMunicipio:

31. Primer apeliido 32.9 365 INDONESIA, 34. Otros nombres
35. Razdn social: \
36. Nombre comercial:
UBICACION
38. Pais: 39. Departamento: 40. CiudadMunicipio:
Colombia 169

9 @ 9 @

TdeT 0)

Pantalla No. 33

La busqueda de lugares se puede realizar por el cédigo o por parte de su nombre. Dentro de la
ventana de ayuda, en el campo “Buscar” se escribe el pardmetro y se oprime el botén “Buscar”. En
seguida se presenta el resultado de la busqueda y la posibilidad de seleccionar la opcion respectiva.
Para las casillas 29 “Departamento” y 30 “Ciudad/Municipio”, se realiza el mismo procedimiento. Si
el documento de identificacion fue expedido en un pais diferente a Colombia, ésta ultima casilla no
se diligencia.

e Casillas 38, 39, 40 y 41 Ubicacion

En la seccién “Ubicacion” se registra la informacién correspondiente a las casillas 38 “Pais”, 39
“Departamento” y 40 “Ciudad/municipio”, para cada una se despliega la pestafia de ayuda y se pulsa
la opcion respectiva. Las dos ultimas casillas estaran deshabilitadas al seleccionar un pais diferente
a Colombia, siempre y cuando la inscripcién sea para persona natural residente en el exterior.

Para registrar la direccion se da doble clic en la casilla 41 “Direccion” y el sistema muestra la ventana
“Generador de Direcciones”. Si en la casilla 38 “Pais”, se selecciona una opcién diferente a
Colombia, el sistema permite ingresar la direccién sin activar dicho generador. (Ver Pantalla No. 34).

%) hitp:#/10.255.30.14:8180 - GENERADOR DE DIRECCIONES - Mozilla Firefox

35.Ra

36. No

]
29, F3

9 ol

Direccion: | |

Seleccione... v

NOMENCLATURAS MAS USADAS

NOMENCLATURAS

Avenida

Avenida
Carrera

Administracién Agencia Agrupacién Almacen Altillo Apartado Apartamento Autopista

Barrio Bloque Bodega Boulevar Calle Camino Carrera Carretera Casa Celula

|41. Dir

Conjunte

Centro Camercial Civcular Circunvalar Ciudadels Coniunto Con<ultario | ™ Den. n.
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Pantalla No. 34

El “Generador de Direcciones” es la herramienta que la DIAN ha diseflado para hacer mas sencilla
la inclusién de direcciones y reducir la probabilidad de error. Cada direcciéon reportada por los
usuarios es convertida por la DIAN en un cédigo que permite ser gestionado posteriormente. (Ver
Pantalla No. 35).

rEmm—

= D http://10.255.30.14:8180 - GENERADOR DE DIRECCIONES - Mozilla Firefox
. Ra

Direccion: IKILOMETRD 3 VEREDA |
= —

Seleccione...
Apartamento | Avenida Barrio Calle Carrera Diagonal Edificio Norte
T NOMENCLATURAS
5 Administracién Agencia Agrupacién Almacen Altillo Apartad A i Avenida Avenida
P Colc Carrera
— Barrio Bloque Bodegs Boulevar Calle Camino Carrera Carretera Casa Celula
41. Dir
. . . " . Conjunto o . .
Centro Comercial|  Circular Circunvalar Ciudadela Conjunto Residencial D Deposito
42. Co | Deposito Sotano Diagonal Edificio Entrada Esquina Este Etapa Exterior Finca Garaje
Garaje Sotano Hacienda Interior (Kilometvo 1] Local Local Mezzanine Lote Manzana Mezzanine Modulo
Municipio Norte Occidente Oeste Oficina Oriente Parcels Parque Parqueadero Passje
Paseo Penthouse Piso Planta Porteria Predio Puente Puesto Salén Salén Comunal
| Sector Semisotano Solar Sotano Suite Supermanzana Sur Terminal Terraza Torre
- Unidad e y o
Transversal Unidad d 3 Urbanizacién Yariante Yereda 3 Zona Zona Franca # .
* Residencial
LETRAS
1]zl [a]s]e]7]e]oJolale]c[p]e[r]cn]r]a]c[cm]nTo]r o r]s[r]u]v]w]xT]v]z]os]
= =1 2 Seleccione.. §
e cotppik e , . ey OLimpiav @:iccin Completa

Ka Direccién con codificacién Dian | KM 3 VDA |

Pantalla No. 35

Tal como lo muestra la pantalla No. 15, se debe ir construyendo la direccion en el orden debido.
A

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Por ejemplo: para informar la direccion kilometro 3 vereda la miranda, se debe oprimir primero el
boton “Kilémetro”, luego el digito “3” y en seguida el botdén “Vereda”. Mientras se van oprimiendo las
diferentes nomenclaturas, en la parte superior (Direccion) se presenta la direccion como es incluida
por el usuario, y en la parte inferior como es codificada por la DIAN.

/ .

Para el nombre de la vereda o de cualquier otra nomenclatura, el generador va presentando la
opcién de digitarlo. Es necesario, cuando se selecciona una nomenclatura, definir si tiene nombre
0 no para poder continuar. (Ver pantallas No. 36 y 37).

. A
— 9 http:#/10.255.30.14:8180 - GENERADOR DE DIRECCIONES - Mozilla Firefox
B e S
Direccién: IK!I.DMETRO 3 VEREDA |
36. No
NOI LATUR, 85 Seleccione...
® NOMENCLATURAS
3. Pa ;
Administracién Agencia Agrupacién Almacen Altillo Apartado Apartamento Autopista Avenida Avenloa
P colc Carrera
1_0 Barrio Bloque Bodega Boulsuar calle Camino Carrera Carratera Casa celula
4 ir
Centro Comercial|  Circular Circunvalar Ciudadela Conjunto Conjunca Deposito
Residencial
42. Co | Deposito Sotano Diagonal Edificio Entrada Esquina Este Etapa Enterior Finca Garaje
Garaje Sotano Hacienda Interior Kilometro Local Local Mezzanine Lote Manzana Mezzanine Modulo
Municipio Norte Occidente Oeste Oficina Oriente Parcela Parque Parqueaders Pasaje
Paseo Penthouse Piso Planta Porteria Predio Puente Puesto Salén $Salén Comunal
It Sector Semisotano Solar Sotano Suite Supermanzana Sur Terminal Terraza Torre
7 Unidad T . =
| Transversal Unidad rednidad | rbanizacién | variante  [{ vereda ) Zona Zona Franca # . I
DIGITOS
M| i [2]a]4]s]e]7]eoJofale]c]oJelr]afn]r[s]x]r]m]n]o]r]or]s[Tuv]w]x]v]z[es]
e >
| (—— 1] Ty e
<] | KM 3 VDA |
| Listo Z
st

Direccién: |KILDMETRD 3 VEREDA LA MIRANDA |
36. No
S USADAS Seleccione...
29 pa NOMENCLATURAS
B soi Administracién Agencia Agrupacién Almacen Altillo Apartado Apartamento Autopista Avenida Q:::f:
— Barrio Bloque Bodega Boulevar calle Camino Carrera Carretera Casa celula
41. Dir
; ) . ) . Conjunto R o - .
Centro Comercial|  Circular Circunvalar Ciudadela Conjunto M ey 3 P Deposito
42. Co | Deposito Sotano Diagonal Edificio Entrada Esquina Este Etapa Exterior Finca Garaje
Garaje Sotano Hacienda Interior Kilometro Local Local Mezzanine Lote Manzana Mezzanine Modulo
Municipio Norte Occidente Oeste Oficina Oriente Parcela Parque Parqueadero Pasaje
Paseo Penthouse Piso Planta Porteria Predio Puente Puesto Salén Salén Comunal
Sector Semisotano Solar Sotano Suite Supermanzana Sur Terminal Terraza Torre
- Unidad o 5
Transversal Unidad bl Urbanizacién Yariante Yereda Zona Zona Franca # = .
ot Residencial
DIGITOS LETRAS
B 1]2]a]4]s]e]7]efofofa]e]co]e]r[c]u]r]a]x ] nTofr o R]s]T]ulv]w]x]v]z]sis]
igi : MIRAN ,
Bigitsnombragaada AN ” @Cancelavultima OLimpiar 'ebireccion Completa I
4_] Direccién con codificacién Dian: I""‘ 3 VDA LA MIRANDA I
| Listo Y

Pantalla No. 37

Finalizada la inclusion de la direccion se pulsa el boton “Direccién completa”, y el sistema la
AN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”



Cartilla de Inscripcion en el RUT para naturales y/o personas juridicas,

naturales no responsables de IVA y camara de comercio D | N

registra en la casilla “Direccion”.

Casilla 53 responsabilidades

Para la casilla 53 “Responsabilidades” se despliega la pestafia de ayuda en cada uno de los items
y se pulsa la opcién “Elija un valor para Responsabilidades”. De este modo se despliega el listado
de responsabilidades para que se seleccione la opcion respectiva. En el evento de tener la
responsabilidad de Usuario Aduanero, el sistema habilita las casillas 54 a 58, para registrar la
informacion respectiva. (Ver Pantallas No. 38 y 39).

T
42. Corteo electronico: 43. Apan encuentre aquiinformacion acerca de la casitfa 53, lene 45. Teléfono 2

esta casilla seleccionando un valor para
Responsabilidades.

Ayuda

53. Cadigo. ) Ocupacién

9 Actividad principal ; Eliia el cdigo de acuerdo con las obligaciones a su cargo, [ruidades

S T 0 eniendo en cuenta los requisitos anuales establecidos por el 51. Cédigo
46. Codigo: | | 47. Fecha inicio actividad] Gobierno Nacional. Si requiere mayor informacién consutte los 2 k00 €
, decretos de plazos y tributacion, vistando la direccién: ’ l

ewy dian.gov.co

1. Aporte especial para la administracion de justicia:
Corresponde a una obligacién exclusiva de los Notarios,
generada por la contribucidn especial para la administracidn
e justicia, equivalerte al 10% de los ingresos (brutos)
ohtenidos por las notarias, por concepto de todos los

23

122 | 13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18

53. Codigo:

Ayuela ] Elija un valor para Responsabilidades

. %@ ae |

Pantalla No.38

48. Cédi? Encuentre agui informacidn acerca de la casifia 53, llene B 2 ’ 2 odigq ’ establecimien
X

esta casilla seleccionando un valor para ’—\ ,—

17 yunadores

46. Cédigo: | | 47. Fecha inicio actividad:

Responsabilidades.

Ayuda

/
/ Limpiar(@)
/

Elija unvalor para Responsabilidades 14 | 15 | 16 | 17 | 18

53. Codigo: |5

|

03- Impuesto al patrimonio
04- Impta renta y compl. régimen especial

Ayuda

05- Impto. renta y compl. régimen ordinario
0B- Ingresos vy patrimonio.
07- Retencidn en la fuente a titulo de renta e

08- Retencién timbre nacional

09- Retencién en la fuente en el impuesto sobre
las ventas

{ 10- Usuario aduanerg )

e R R I (L R )

[

11 11- Ventas régijen com
= T g b
Usuarios aduanero* Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2

54. Cédligo: @ — 57.Modo |_I L| I_I
|:| D 58.CPC I:I I:J I:
R RS

1F§é}:7 e)
A A B S e e nie e e .

Pantalla No. 39

R

ES
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Registrada la informacion de la primera hoja, la inscripcion se guarda pulsando la opcién de
“Borrador”. El sistema asigna en forma automética un niamero de formulario. (Ver Pantalla No. 40).

53. Codtgo: 11 © hitp://10.255.30.14:8180 - DIAN - MUISCA - Mozilla Firefox [= ||£1][3¢]
Dy
e
7\
7\
El documento ha sido generado con el nuwero
14041822454
Usfarios a| ortadores
1 2 3 4 5 lio 1 2
Cédigo: l
Listo
59. Anexos: Sl NO BU- 0. de Folios. l 61. Fecha:
ormacién contenida en £l formularigySeré responsabilidad de quien lo suscribe y en Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice,
cuencia corresponder exactaménte a la realidad; por lo anterior, cualquier falsedad en e oo ks
icurra podré ser sancbnadgs
QD O @ & @ :
1de7 )

Pantalla No. 40

Para avanzar a las siguientes paginas se debe utilizar el boton de navegaciéon presentado en las
pantallas No. 31 a la 33. Al registrar cada pagina se debe guardar dando clic en borrador, asi hasta
terminar el diligenciamiento de las paginas que correspondan para cada caso.

4.2 Enviar la solicitud de inscripcion

Diligenciada la informacion necesaria en la solicitud de inscripcién, se pulsa el botdn “Borrador” para

visualizar nuevamente el nimero de formulario asignado.

Para que la informacién ingrese al sistema de la DIAN se pulsa el botén “Enviar”. El sistema pide
confirmar el envio; si se pulsa la opcion “SI” la informacion registrada queda enviada y no podra ser
modificada. En caso contrario podra realizar cualquier otro cambio hasta que la solicitud sea enviada.

(Pantalla No. 41)
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1
Usuarios aduaneros A\,‘_‘,’
1/ 23| |4 5] 8| 7] 8] 9|10 2RI CORRECTO| ENVIAR I$
54. Codigo:
[ Recuerde que despues de enviar no puede realizar ninguna
modificacidn. Esta seguro que desea ENVIAR?
Para uso exclusive dg @ @ I
59 Anexos: Sl B NO ]} 60. No. de Folios:
La informacién contenida en el formulafio, sera responsabiidad de quien lo uscribe y en Sin
consecuencia corresponden exactamebe a la reaidad; por o anterior, cuahuier falsedad en | Fyro 4ot funcionario autorizado
que incurra podra ser sancionada
o @ :
Listo U 1de3 0)

Al pulsar clic en el botén “Si” el sistema arroja una ventana para que adjunte los documentos soportes
de la solicitud, en formato PDF, referentes a: la fotocopia del documento de identificacion. Para el
efecto debe presionar el boton “Examinar” ubicado frente a cada uno de los items para ubicar los
archivos que se van a adjuntar, una vez seleccionados los dos archivos debe presionar el botdn

“Adicionar”. Ver Pantalla No. 42.

Pantalla No. 41

mnMUuIscCH

Radicacion Archivos RUT

identificacion del inscrito

Archivo con documento
soporte direccion
registrada

Archivo con documento de

Do)

C\Users\ASOLAND

|® Cerrar

Como resultado se genera una ventana emergente con el siguiente mensaje, al terminar la lectura,

Archivos Radicados

Pantalla No. 42

presione clic en el botén “Cerrar” (Ver Pantalla No. 43):
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nnui=scC /|

Archivo cor Adjuntar Documentos Soporte del Tramite
identificach

Archivo cor
soporte dir

Los archivos se han adjuntado con éxito

Cerrar |

CIRCULAF
COLABOR

" “Pantalia No. 43

Alli podra observar la lista de los archivos anexos y pulsar clic en el botén “Cerrar’ (Pantalla
No. 44):

nnuiscCH

Radicacion Archivos RUT

Archivo con documento de Examinar.

identificacion del inscrito

Archivo con documento Examinar_

soporte direccidn registrada

¥
LA

Archivos Radicados

FOTOCOPIA CEDULA. pdf
FOTOCOPIA RECIBO SERVICIO PUBLICO. pdf
Pantalla No. 44

Como resultado se genera una ventana emergente con un mensaje que indica la finalizacion del
procedimiento asi como se muestra en la pantalla No. 45
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Usuarios aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Codigo: | 57. Modo ‘ ‘ | ‘ |
[ Mg,
_(jr..
)
Para uso exclusivo d({ CORRECTO| DOCUMENTO ENVIADO
59, Anexos: Sl NO. 5 0. No. de Folios: 2|| El documento 14131819252 ha sido enviado a la DIAN para su
formalizacidn, este proceso tomard 5 dias habiles a partir de la
La informacion contenida en el formulario, serd responsabiidad de quien lo suscribe y en sin perjuid fecha de hoy. El documento certificado serd enviado al coreo
onsecuencia corresponden exactaments a la realidad; por lo anterior, cuakuier falsedad en Firma del{ £lectrdnico registrado en la casilla 42 del formulario de
que incurra podra ser sancionada, inscripeidn
Articulo 15 Decreto 2788 del 31 de Agosto de 2004,
Firma del solicitante:

e
984, Cargt-

s $d)e o @

=
1 det J

Pantalla No. 45

Al cerrar la ventana emergente con el mensaje, puede visualizar el formulario en formato PDF a través
del botén “PDF” de la barra flotante. El sistema solicita crear y confirmar una contrasefia para
posteriormente ver el documento. Esta contrasefia es obligatoria para generar el documento en
formato PDF, y su conformacion es libre para el usuario. (Ver Pantalla No. 46)

Usuarios aduaneros Exportadores
1] 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 91w 55.Forma | 56.Tipo Servicio 1 2 3
54, Cidigo: ‘ 57. Modo | | ‘ ‘
p [l e j
Para uso exclusivo de FTEIIET GENERACION ARCHIVO PDF |
59 Anexos: 51 NO ] 80. No. de Folios: 2 Debe digitar una clave para acceder al archivo PDF:

. - Escriba-smalesemm—
La informacion contenida en el formulario, seré responsabiidad de quien lo suscribe y en Sin perjui
consecuencia corresponden exactamente a la realidad; por lo anterior, cualquier falsedad en Firma del Reescribammuesinpamm——
que incurra podré ser sancionada
Aticulo 15 Decreto 2788 del 31 de Agosto dz 2004, @ @
Firma del solicitante:

B h
934, Cargi

- @ @ P o

.
1 de:t )

Pantalla No. 46

Enseguida se presenta la pantalla en la que se define si el formulario desea ser guardado en el PC o

visualizado directamente (Ver Pantalla No. 47).

AN
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Pantalla No. 47

La solicitud de inscripcion en formato PDF se genera con la leyenda en marca de agua: “EN TRAMITE
DOCUMENTO SIN COSTO”.

Para salir de la solicitud de inscripcion se pulsa el botén “Salir”.

A partir de este momento la informacién queda enviada a las bases de datos y se inician los
procedimientos de verificacién de caracter interno por parte de la Entidad, por lo que en 5 dias habiles,
una vez superadas las validaciones se estard enviando al correo electronico registrado por el
contribuyente el PDF del formulario de la inscripcion en el Registro Unico Tributario debidamente
formalizado y con la leyenda “CERTIFICADO DOCUMENTO SIN COSTOQO”, es preciso resaltar que

este formulario no requiere la firma de un funcionario de la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales.

A continuaciéon se muestra un ejemplo del modelo de correo que se envia con la formalizacion del
documento, el cual se remite a través del buzén con nombre Dian Asistencia (asistencia@dian.gov.co),
el cual se encuentra habilitado solamente para el envio de mensaje y no esta disponible para la
recepcion correos (Ver pantalla No. 48):
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Cartilla de Inscripcion en el RUT para naturales y/o personas juridicas,

naturales no responsables de IVA y camara de comercio D I N
De: DIAN Asistencia <asistendia@dan.gov.co> Enviado el:  miércales 27/02/2013 04:55 p.m,
Para: DIAZ EMILIANO EMILIANO
«

Fomalizacion, Solicitud Inscripcion RUT

79124 KE)

Cordial saludo,

Usted ha realizado a ravés de la p&aacutegin; de fa DIAN la solicitud de inscripcidn en el Registro Unico Tributario como persona natural del régimen simplificado del impuesto sobre las ventas, en el archiv
adjunto podra encontrar el PDF con el formulario generado en la formalizacion del tramite

Anora usted podr acceder a los Senvicios en Linea de la DIAN, para el efecto debera previamente realizara habilitacion de la cuenta ingresando por el botdn Nuevos Usuarios disponible en la pagina

ante las entidades autorizadas para el recaudo y consulta de vinculacién a organizaciones en calidad de representante legal, revisor fiscal, contador, socio, entre ofros roles
Registro Unico Tributario

pais alalinea 019001115462 0 ala linea gratuita 018000129080

hacer uso del servicio de Quejas y Comentarios disponible en |a pagina web dea Entidad

Afentamente,

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

www dian.qov.co y posteriormente podra hacer uso de servicios como la consulta y generacidn de copias del RUT, actualizacién de Ia informacion, diligenciamiento de declaraciones para suimpresion y presentacion
Recuerde que cada vez que le soliciten el Registro Unico Tributario debe suministrar copia del formulario vigente y conservar siempre el original, asf mismo es su obligacidn mantener actualizada lainformacien del
En caso de requenirinformacidn adicional sobre los framites y servicios de la Entidad favor comunicarse ala linea de atencion al cliente en Bogoté 5462200 o en lalinea gratuita 3256800 y desde cualquier lugar del

Finalmente le solicito NO RESPONDER a este correo, ya que este buzén de mensajes no esta habilitado para recibir mensajes y el coreo que envie en respuesta se perderd. Si desea comunicarse por escrito, debera

Pantalla No. 48

Al abrir el archivo adjunto encontrara el PDF del certificado de la inscripcién en el Registro Unico

Tributario, debidamente formalizado (Pantalla No. 49)
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Pantalla No. 49

La direccion para ingresar a los Servicios en linea es: http://www.dian.gov.co. (Ver pantalla No. 50

Portal DIAN)

AN
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DIAN

Direccitn de krpuesios y Aduanas Neckonsios.

Sobre la DIAN Normatividad Cifras y Gestion Servicio al Ciudadano
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; v Usuarios
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Copia del RUT |

‘Olwdo su clave?
€la aqui

2

Novedades

Sistema Unico
Nacional de

&~ i

Informacion y

Pantalla No. 50 — Portal DIAN

5.1 Navegacion

Una vez verificado que el sistema cumple con los requerimientos mini

mos, es hecesario regresar

a la pagina principal del portal de la DIAN, con el fin de seleccionar la opcién “Inscripcion RUT” y

acceder al formulario del Registro Unico Tributario. (Ver pantalla No.51)

DIAN
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Y

Sobre la DIAN Servicio al Ciudadano

; ¢ Usuarios
s Registrados

[ - Guia de
Servicios en linea |
[ Gestion
@ Aduanera | 1 2 3 4 5 6 7 8 9
i Otros ——
v Servicios Calendario 201 3Tributario HASTA
Destacados del me: A osto

= =
" Actividad 3 5
Econému:a 95 869 sus 768 n 75 swn 51 ss 650 4145 %90 335
ctuaiizacisn

s ors oes %0
sezzcon [ ﬂ[B[ﬂiﬂI[ﬁEﬂﬁlmﬁlmfﬂlﬂi?ﬂ

£ Descarga @— 1234 56 7-8 90
S Mecanismo Digital
[E153 | F RETENCION EN LA | @ GASOLINAY | [N] RENTA NATURALES PRESENTACION Y PAGO

i @ n  Optener en 2 pasos su | FUENTE JULIO ACPM JULIO SEGUN LOS DOS ULTIMOS NUMEROS DEL NIT.
Copia del RUT |
‘)/:\ ¢Olvid6 su clave? | Novedades
acl Gariimarals s =

Contratacion

EBE COLOMBIA - EE.UU.
COLOMBIA - UE
COLOMBIA - PERU

&

B

Ventas y Remates

Buscar...

Reforma
Tributaria

Asignacion
de Citas

Estatuto

Aduanero

Operador
Economico
Autorizado

Sistema Unico
Nacional de
Inform:ddn y

Pantalla No. 51
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De esta forma se presenta la pantalla No. 52, donde se debe seleccionar el tipo de
contribuyente a inscribir Camara de Comercio.

!_- r sDdnde ectoy?: Inmicio | Solicitud inscripcién RUT
—
- e
Inscripcién
i T P | » Imscripcion RUT

SERVICIOS EN LINEA MUISCA

-
’
)
=

Nuevos
Usuarios
} A Usuarios Ao -
- H P L
T Registrados h*& Perscna Juridica Persona Natural
- Guia de :
. Servicios en linea | Seleccione esta opcion siusted es: Seleccione esta opcion si usted es:
z{v Gestion ® Nueva Persona Juridica gue no requiere ® Persona Matural no comerciante que realiza
\1—-‘; Aduanera registro mercantil o certificado de actividades excluidas del VA (Ej.
camara de comercio. Asalariados, Rentistas de Capital,
Otros ® Persona Juridica comerciante con MIT Transportador, actividades de la practica
v Servicios asignado antes del mes de septiembre médica u odontolégica sin vinculacién
del afio 2004 y que ain no ha hecho la laboral, entre otros. Ver articulo 476 del
reinscripcién Estatuto Tributario).
| Destaca *® Persona MNatural comerciante con NIT
—_—

= asignado antes del mes de septiembre del
Flrn'_na afio 2004 y que ain no ha hecho la
Dlgltal | reinscripcidn

* Sucesidn lliquida
Obtener en 2 pasos su ( \
Copia del RUT |
R ;Olvido su clave? ? 5
@ f—‘r.-:-. perela aqui | ’?

q

i Régimen Simplificado
Camara de Comercip Mo obligados Camara Comercio
Novedades de los

servicios en linea Seleccione esta opcion siusted es: Seleccione esta opcién siusted es:

® Comerciante (Personas Natural o ® Persona Matural del Régimen Simplificado
Juridica) que adn no cuenta con el JIT ¥ del IVA No Comerciante.
reqguiere el registro mercantil.

\_

Pantalla No.52
Esta opcién se debe seleccionar cuando se trate de la inscripcion de:

. Comerciantes que aun no cuentan con el NIT y que requieren el registro mercantil.
. Personas naturales comerciantes

En este caso el sistema permitird diligenciar la hoja principal del formulario.

En el siguiente pantallazo se debe seleccionar la opcién continuar (Ver pantalla 53)
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Firma
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Pantalla No. 53

El sistema muestra el formulario para su diligenciamiento. La barra flotante ubicada en la parte
inferior izquierda del visor de formularios, permite seleccionar la accidn que se requiera ejecutar
asi. Ver pantalla No. 54.

Fomulario del Registro Unico Tributario Colombia,
T D I A N Hoja Principal un compromiso que. no
Orvce e s s Adwsas e podemos evadir
Espacio reservado para la DIAN 2. Concepto [01 Inscripcian

4. Niimero de formulario

5. Namero de Idetificacion Tributaria (NIT) 6. DY| 12. Administracion 14. Buzén electrénico

27. Fecha expedi

=

26. Numero de Identificacion:

24. Tipo de contribuyente: 25. Tipo de documento:

Lugar de expedicidn 28. Pais: 29. Departamento: 30. CiudadMunicipio:
33. Primer nombre 34. Otros nombres
Pag )
K Borrador  Enviar  Archivo Pdf  sajir dide )
[ —aenrEnviz
T T

Pantalla No. 54
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Borrador: Una vez diligenciado el documento, se selecciona esta opcion para guardar
temporalmente la informacion registrada en el formulario. El sistema muestra automéaticamente
el numero de formulario asignado. Esta accién es necesaria para continuar con el proceso de
inscripcion.

Enviar: Este vinculo permite remitir el formulario de solicitud de inscripcion a la DIAN. El
cliente comerciante debe continuar el tramite de inscripcidn a través de la correspondiente
Céamara de Comercio.

PDF: A través de esta opcion se puede generar el formulario de inscripcion en formato PDF,
e imprimirlo con la leyenda en marca de agua: " PARA TRAMITE EN CAMARA”.

Salir: Pulsando este boton se cierra la sesion, por lo tanto la informacion registrada debe ser
guardada antes, para evitar perderla.

5.2 Diligenciamiento de casillas

Al ubicar el cursor del mouse sobre cada casilla se presenta la opcion de “Ayuda”. Haciendo clic
sobre ésta se pueden visualizar las condiciones y requerimientos para su diligenciamiento, ademas
de seleccionar o digitar su contenido.

La ayuda permite realizar busquedas de contenidos por cddigo o por nombre dependiendo del
campo que se diligencie.

El procedimiento para diligenciar el contenido de cada casilla es el mismo (Ver pantalla No. 60).
En algunos casos la informacién debe ser digitada por el usuario, como es el caso del documento
de identificacion. Ejemplo: Para seleccionar el tipo de contribuyente casilla 24 se despliega la
ventana de ayuday se pulsa el vinculo “Elija un valor para tipo de contribuyente” y se selecciona la
opcion requerida. Ver Pantalla No. 55.

5. Nimero de Identificacién Tributaria (NIT): 6. DY 12. Administracién 14. Buzén electrénico

- [ ]

’ IDENTIFICACION

T
4. Tipo de contribuyente: Encuentre aqui informacién acerca de la casiffa 24, llene 27. Fecha expedicion:
’ esta casila seleccionando un valor para Tipo de
D contribuyente.

Lugar de expedicién 28. Pais: ‘ 30. CiudadMunicipio:

(Hu.x unvalor para Tipo de contribuyente j ‘7

31. Primer apellido 32,‘iegund 34. Otros nombres

35. Razén social: \
36. Nombre comercial: \

Codigo Nombre

Persona juridica
Persona natural o sucesidn iliguida

(S

38. Pais: 40. CiudadMhunicipio:
Colombia 169
1T
41. Direccidn @ a @ E
| 1de7 O]
ns DSy .y =7 @)
™
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Pantalla No. 55

A continuacién se presentan algunas particularidades en el diligenciamiento de la primera hoja del
formulario de inscripcion. Si se trata de la inscripcion de una Persona Juridica, las casillas 25 a
34 se deshabilitaran y unicamente se diligenciara el formulario a partir de la casilla 35 (razén social).
Para personas naturales o sucesiones iliquidas ocurrira lo contrario.

e Razén Social

Si la inscripcién es para una persona juridica, sobre la casilla 35 “Razon social” se despliega
la pestafia de ayuda y se pulsa la opcién “Elija un valor para persona fuente confiable”. En el
evento de no mostrarse informacion o no estar de acuerdo con lo presentado, se pulsa el vinculo
“Nuevo cliente” y se habilita la casilla para su diligenciamiento. Ver Pantalla No. 56.

} Encuentre agui informacion acerca de la casifia 35, llene
esta casila seleccionando un valor para Personas Fuente
tificacion Tributaria (NIT): 6. DV[12. Administracién Confiable.
? mENnncngm’ Fijaron valor para Dersonas Filente Coriabie
vete: 25. Tipo de documento: . Nimero de Identificacion: .
Sino hay resultados o no esta de
2 l 1 acuerdo con la informacién por favor
icidn 28. Pais: 29. Departamentg seleccione{huevo Clinte
Identificacion Nombre
32. Segundo apelido 33. Primer nomkre No hay resultados para la bisqueda solicitada.
Ayuda }
‘cial:
UBICACION
L a i ﬁ a 1de7 QJ ’_

Pantalla No. 56

e Casillas 36 y 37 Nombre Comercial y Sigla

Cuando se realizan actividades mercantiles y se tiene registrado nombre comercial y/o sigla, estas
se deben registrar en las casillas 36 y 37 respectivamente.

e Casillas 38, 39, 40 y 41 Ubicacion

En la seccién “Ubicacion” se registra la informacion correspondiente a las casillas 38 “Pais”, 39
“Departamento” y 40 “Ciudad/municipio”, para cada una se despliega la pestafia de ayuda y se pulsa
la opcion respectiva.

Las dos ultimas casillas estaran deshabilitadas al seleccionar un pais diferente a Colombia, siempre
y cuando la inscripcion sea para persona natural residente en el exterior.

Para registrar la direccion se da doble clic en la casilla 41 “Direccion” y el sistema muestra la ventana
“Generador de Direcciones”. Si en la casilla 38 “Pais”, se selecciona una opcion diferente a

e’ 1 ™~
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Colombia, el sistema permite ingresar la direccion sin activar dicho generador. (Ver Pantalla No. 57).

2 hitp:#/10.255.30.14:8180 - GENERADOR DE DIRECCIONES - Mozilla Firefox

Direccion:

e

rior

« Residencial
S LETF‘L“S
L 20 8 e Y 5 A A A K A
- | @i B Goirconns |
ol (CEr—— [

Pantalla No. 57

El “Generador de Direcciones” es la herramienta que la DIAN ha diseflado para hacer mas sencilla
la inclusién de direcciones y reducir la probabilidad de error. Cada direccidon reportada por los
usuarios es convertida por la DIAN en un cédigo que permite ser gestionado posteriormente. (Ver

Pantalla No. 58).

isto

%) http://10.255.30.14:8180 - GENERADOR DE DIRECCIONES - Mozilla Firefox

Direccién: | KILOMETRO 3 VEREDA

NOMENCLA

S B o
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Centro Comercial circul. Circunval lar Ciudadela Conjunto AESMubT Deposit
42 o | Deposito Sot: Diagenal Edifi Entrada Esquina Est Etapa Exterior F Garsj
Garaje Sot Haciends Tnt (kilomewo 1)|  Local  |LocalMezzanine Lote Manzana Mezzanine Modulo
W Municipio Nort Occidents Oeste Oficina Orients Parcel Parg Parqueadel Pasaj
Pas Penthouse P Plant: Porteria Predi P Vs P 3 Salén Salén Comunal
Sect Semiso tano Solar Sot: Suits Supermanzana S Terminal 1l Terraza T
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LETRAS

5

a]sfef7[sfofofafe]clofefrfc n i[o]k] m[nTofr o r s ulv]w xTv]z[eis]

Vereda con nombra?

@Cancelal Ultima oLimviav

@oiecisn Completa |

|

| Listo

Pantalla No. 58

Tal como lo muestra la pantalla No. 59, se debe ir construyendo la direccion en el orden debido.
Por ejemplo: para informar la direccion kilémetro 3 vereda la miranda, se debe oprimir primero el
botén “Kilémetro”, luego el digito “3” y en seguida el botén “Vereda”.

Mientras se van oprimiendo las diferentes nomenclaturas, en la parte superior (Direccién) se
presenta la direccion como es incluida por el usuario, y en la parte inferior como es codificada por la

DIAN.
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Para el nombre de la vereda o de cualquier otra nomenclatura, el generador va presentando la
opcién de digitarlo. Es necesario, cuando se selecciona una nomenclatura, definir si tiene nombre
0 no para poder continuar. (Ver pantallas No. 59 y 60).

T J http:#/10.255.30.14:8180 - GENERADOR DE DIRECCIONES - Mozilla Firefox
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E Transversal Unidad unidad | vrbanizacién | varianee [{ vereda )| zona Zona Franca # < 5 |

o 1 e e e
<

[\

I e %) http://10.255.30.14:8180 - GENERADOR DE DIRECCIONES - Mozilla Firefox
Direcciéon: [KILOMETRO 3 VEREDA LA MIRANDA |
36. No.
= N R
o NOMENCLATURAS
D soi Administracién Agencis Agrupacién Almacen Alkillo Apartado Apartamento Autopista Avenida ‘:‘::,"e'i"
i Barrio Bloque Bodega Boulevar calle Camino Carrera Carratera Casa Celula
- i
Centro Comercial|  Circular Circunvalar Ciudadela Conjunto M e gimi Deposito
42, Co | DepositoSotano|  Diagonal Edificio Entrada Esquina Este Etapa Exterior Finca Garaje
Garsje Sotano | Hacienda Interior Kilometro Locsl  [LocalMezzanine Lote Manzana Mezzanine Modulo
| Municipio Norte Occidente Oeste Oficina Oriente Parcels Parque Parqueadero Pasaje
Paseo Penthouse Piso Planta Porteria Predio Puente Puesto Salén Salén Comunal
— Sector Semisotano Solar Sotano Suite Supermanzana Sur Terminal Terraza Torr
= Transversal Unidad Unidad | i snizacidn ¥ariante ¥Yereda Zona Zona Franca # - N |
|: DIGITOS LETRAS
1 ]z2]s]4]s]e]7]eofolale]c]oJe[rlc]n]r]a]x]e]m[N]o]r]or]s]r]ulv]w]x
[ |[WRsiainembrataradal ‘w_——, ” @ Cancelar Ultima oLimpiar ' 0 Direceién Completa l
ﬂ Direccién con codificacién Dian: | KM3 DA LA MIEANDA,
L
| Listo 7

Pantalla No. 60

Finalizada la inclusion de la direccion se pulsa el boton “Direccién completa”, y el sistema la
registra en la casilla “Direccion”.

e Casilla 53 responsabilidades

A
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Para la casilla 53 “Responsabilidades” se despliega la pestafia de ayuda en cada uno de los items
y se pulsa la opcion “Elija un valor para Responsabilidades”. De este modo se despliega el listado
de responsabilidades para que se seleccione la opcidén respectiva. En el evento de tener la
responsabilidad de Usuario Aduanero, el sistema habilita las casillas 54 a 58, para registrar la

informacion respectiva. (Ver Pantallas No. 61y 62).

42. Correo electrdnico: 43. Apart
|—‘ esta casilla seleccionando un valor para

Encuentre agui informacidn acerca de la casifia 53, lene

Responsabilidades.

Ayuda

45. Teléfono 2:

53. Cdigo.

, Elija el cdigo de acuerdo con las obligaciones a su cargo,

> Actividad principal

46. Cdligo: | | 47. Fecha inicio actividad|

eniendo en cuenta los requisitos anuales establecidos por el
Gobierno Nacional. Si requiere mayor informacién consutte los

decretos de plazos v tributacién, visitando la direccidn:
vy dian.gov.co

01, Aporte especial para la administracion de justicia:

53. Codigo:

Ayuda ]

Corresponde & una obligacion exclusiva de los Notarios,
generada por la contribucion especial para la administracién
e justicia, equivalente al 10% de los ingresos (brutos)
obtenidos por las notatias, por concepto de todos los

Elija un valor para Responsabilidades

i 3

Ocupacién

51. Cdigo

14 | 15

16 | 17 | 18

@ @ ¥ @

Pag i
dioe:d O_Jortadores

Pantalla No.61

esta casilla seleccionando un valor para
Responsabifidades.

46. Cédigo: | | 47. Fecha inicio actividad: ‘ 48. Cédi? Encuentre agui informacién acerca de la casifia 53, llene

Limpizr(@)

Ayuda

=

51. Codigo

’ establecimien

|

/
/
/

Elija unvalor para Responsabilidades

17 | 18

53. Codigo: (5

Ayuda

N

4‘ )

03- Impuesto al patrimonia
04- Impto renta y compl. régimen especial

05- Impto. renta v compl. régimen ordinario

06- Ingresos y patrimonia.

07- Retencidn en la fuente atitulo de renta =1
08- Retencidn timbre nacional

09- Retencién en la fuente en el impuesto sokre
las ventas

10- Usuario aduanero )
11- Ventas rééiaen comtin

0 1@ NI I e W

5 2[R

v

Usuarios aduanero:

Exportadores

7 8 9 10 55. Forma 56. Tipo

54. Cadigo: !
Ayuda

Servicio

1

&

iy

57. Modo

L

58.CPC

[]

. 9 @ 9 @

~n e

o7 0)
et

AN

Pantalla No. 62
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Registrada la informacion de la primera hoja, la inscripcion se guarda pulsando la opcion de
“Borrador”. El sistema asigna en forma automética un numero de formulario. Ver Pantalla No. 63.

53, Cédige: 11 © http://10.255.30.14:8180 - DIAN - MUISCA - Mozilla Firefox [C ||21[5X]

Dl
El documento ha sido generado con el numero
14041822454
Usfarios aj ortadores
1 2 3 4 5 io 1 2
Cédigo: l
Listo

59. Anexos: Sl NO [ B G- de Folos: I | 61. Fecha:

ormacién contenida en pl formularipysera responsabilidad de guien lo suscribe y en Sin perjuicio de las verificaciones gue la DIAN realice.
cuencia corresponder exactameénte a la realidad; por lo anterior, cualguier falsedad en
curra podré ser sancjpnadg.

Q9 @ & @

Pantalla No. 63

Firma del funcionario autorizado:

|

1 de7 0)

5.3 Enviar la solicitud de inscripcion

Diligenciada la informacion necesaria en la solicitud de inscripcién, se pulsa el boton “Borrador” para
visualizar nuevamente el nimero de formulario asignado. Para que la informacién ingrese al sistema
de la DIAN se pulsa el botén “Enviar”. El sistema pide confirmar el envio; si se pulsa la opcién “SI”
la informacién registrada queda enviada y no podra ser modificada. En caso contrario podra realizar
cualquier otro cambio hasta que la solicitud sea enviada. Ver pantalla No. 64.

Formulario del Registro Unico Tributario Colombia,
o D I A N un CoMpromiso que no
; Ot e s i Estado de la Empresa o Persona podemos evadir.
Espacio reservado para la DIAN Pégina 7 de Hoja7
4. NGmero de formulario 14041812711

M
e

T

ENVIAR

P>
= = Recuerde que despues de enviar no puede realizar ninguna
sy / SO IR SR I ] P
_

em| s2.0v

dl | \ (-1 ]

2| L ] \ (1]
L B & @ 7 )

Pantalla No. 64
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Si se acepta el envio de la inscripcién el sistema informa que el documento ha sido enviado con

éxito. Pantalla No. 65

9DIAN

T

Formulario del Registro Unico Tributario

Estado de la Empresa o Persona

%

Espacio reservado para la DIAN

4. Nimero de Identificacién Tributariz

tem 89. Estado actua
A
25 -

Pégina

‘ iapen:dis;

4 n
) http:#/10.255.30.14:8180 - DIAN - MUISCA - Mozilla Firefox

R\

i — )|

14041812711
fué enviado con exito.

Colombia,
un compromiso que
podemos evadir

m

7 e Hoja7

14041812711

KE

| Listo

]

Cxem N
.

Se puede generar la solicitud de inscripcion en formato PDF pulsando el boton “PDF”.

Pantalla No. 65

El sistema

solicita crear y confirmar una contrasefia para posteriormente ver el documento. Esta contrasefia es
obligatoria para generar el documento en formato PDF y su conformacion es libre para el usuario. Ver

Pantalla No. 66.

SDIAN

v o o s e oo

Formulario del Registro Unico Tributario Colombia,

un compromiso que

Estado de la Empresa o Persona

Espacio reservado para la DIAN

%

Pégina

4. Numero de formulario

W

PASSWORD GENERACION ARCHIVO PDF

5. NGmero de Identificacién Tributaria (NIT):

Debe digitar una clave para acceder al archivo PDF:

podemos evadir

m

7 de Hoja7

14041812711

Escriba su clave:

R iba su clave:

tem | 89. Estado actual:
@
o [

~|Documento para Impresién. L
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Pantalla No. 66

Enseguida se presenta la pantalla No. 67 en la que se define si el formulario desea ser guardado
en el PC o visualizado directamente.
|

A
Abriendo 14041812711. pdf x| Colombia,
I/, un compromiso gque no
Decidi abrir podemos evadir
% 14041812711.pdf 3
ESPACi®  que es: adabe Acrobat 7.0 Document gl i L
de: http://10.255.30.14:8180
il 4. Numero de formulario 14041812711
£Qué debe hacer Firefox con este archivo?
(& b coni [ adobe Reader 7.0 (predeterminad) =~
(T Jpuerdar a disco
™ Hacer esto autométicamente para los archivos como éste de ahora en més. {E’j
e
P
. Nimero de Kentficackén Trbutara (NITy: = Cargando el PDF del documento, por favor espere.. i
Ayuda | -
-] B

Item 89. Estado actual: 90. Fech: 92.DV

M ] | [T

2 ] | [T
{ @_ @ a Fag \
L @ 77

Pantalla No. 67

La solicitud de inscripcién en formato PDF se genera con la leyenda “PARA TRAMITE EN
CAMARA”. Ver Pantalla No. 68
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Pantalla No.68

=T TR T S 17T 20 1AM

Para salir de la solicitud de inscripcion se pulsa el botén “Salir’. Ver Pantalla No. 69
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I Fomulario del Registro Unico Tributario
Do & rpueses s Adavas acwats Estado de la Empresa o Persona
Espacio reservado para la DIAN Pégina 7 de Hoja7
4. Ndmero de formulario 14041812711
4. Nimero de Identificacion Tributaria (NIT): 6. DV} 12. Administracién 14. Buzén electronico
@ - edellin "
Estado de la Empresa o Persona
tem 89. Estado actual: 90. Fecha cambio de estado: 91. Himero de Identificacion Tributaria (NIT): 92.DV
o O ] | -]
2 = | -l
L a ﬁ @ 7oe7 ﬂ
—— | Salir a pantalla Inicial o

Pantalla No.69

El contri_?uyente debe dirigirse a Cadmara de Comercio a registrar su inscripcion en el registro
mercantil.
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