Servicio en Linea RUT

Proceso Cercania al Ciudadano
Subproceso Asistencia al Usuario
Version 06

Codigo MN-CAC-0001

Afo 2024




Servicio en Linea RUT

MN-CAC-0001 — u r% _q

TABLA DE CONTENIDO

1. OBJETIVO: oottt sttt a et a e s st e s et s e e st a et s e st n s e st n e st enae st en et aenes 3
2. ALCANCE ......eeeeeeet ettt s st e s et s et s e et a et s et et a et e At s et s e et a et et a et s st et s et e s n e et en e e et s antesnaetann 3
3. DEFINICIONES Y SIGLAS .....o.veceveeceeteeeceeseeeeteseseesesesaesesastesesss s s ssessssssssesssssssassesassssesassesessssessssssesssssssassssssnsnns 3
4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO......ouverrereerereeeeeseseesestessssessssessessssassessssessssssssssssssssssassssessssassssasssssssassssans 5
5. DESARROLLO DEL TEMA.....ouiutieceeteeceeteseeteseseesesesaesesessssesasaesssssessssssssssssssassessssssasassssessssassssssessssssssssssasensns 5
5.1  INGRESO AL PORTAL DIAN .....ocuvieceetcectesceetessassesessssesessssessssssssassesssssssssssssssssssssesesssssssssssssssassssssssanes 5
5.2 INSCRIPCION RUT ..ouveiitieceeeetcsesesessessses e s sssae s s ses s s ssss st asssssessesassssessstsssesassssassnsssassansesansssanes 8
5.3 CANCELACION NIT ERRADO ......vuvuvieceeteecteeeseesesesessssessssessssssessssssssssssassssessssssssssesssssssassssasssssssssssnes 40
5.4 REACTIVACION DE NIT CANCELADO .....ouvieeereveeeeeeseeeeesseesesessssesaesssssssesassssssssssssssssssssssasssssssssassssssnes 45
5.5 ASIGNACION NIT EN CASOS DE PRESUNTA SUPLANTACION ......covuiuirereriieeeeciere et 47
5.6 ACTUALIZACION  RUT ...vuiuieiiieeiieeseetese st eese s s s sas s s s s s s sssae st sa st sae st sae s sesaesansenas 51
5.7 ACTUALIZACION DE DATOS DE IDENTIFICACION .....ouvvieirieerececeeicaesesiesee st ssaenes 59
5.8 ACTUALIZACION DE NIT FISICO PERSONAS JURIDICAS .......ouverveeerereeeeciesessesissessessessssssssessssessssssesseseenes 64
5.9. SOLICITUD DE ACTUALIZACION DEL RUT SUJETA A VERIFICACION .....covuverrieereiereieee e 66
5.10. SOLICITUDES DE INSCRIPCION DEL RUT SUJETAS A VERIFICACION ........covvieererreeieeeieesee s 97
5.11. ACTUACIONES DE OFICIO c..cvuveviieeecereesseeeeeeessesesassessesaesessesssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssassssens 111
5.12. ROLES ...ooveeveceiectcee sttt sttt s e a e a ettt a et b et st st a st s st s st nans 149
5.13 LEVANTAMIENTO DE MARCAS ESPECIALES ......ovvecveevceeeeetestesecteseesessssessesassessesssssssssssessesasssssssesssnens 152
5.14. CONSULTAS EN EL RUT ....ovuiviecrieesicesseesesesessesessesesssssessessesesasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssens 159
5.15 REPORTES RUT ..ottt sttt st sa et st sesae s s s s s s s s esas s st s sassenans 171
6. CONTROL DE CAMBIOS .....oovovecvieeeeceeeeesessssssesessessssessesassessesssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssessssssassssssssssssanns 186




Servicio en Linea RUT
MN-CAC-0001

e | I |

1. OBJETIVO:

Servir de herramienta para que los usuarios internos del SD — RUT puedan ingresar a cada uno
de los mdadulos del aplicativo, de acuerdo con la situacion o solicitud realizada por el usuario
externo o por otros usuarios internos.

2. ALCANCE:

Este manual contiene la informacion relacionada con los diferentes modulos del SD - RUT y
comprende las etapas que pueden presentarse durante la inscripcion, actualizacién, suspension
o de las actualizaciones del RUT sujetas a verificacion.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

>

Acto administrativo: manifestacion de la voluntad de la entidad, en ejercicio de la funcion
administrativa, para producir efectos juridicos.

Actualizacion RUT: es el procedimiento que permite efectuar modificaciones o adiciones a
la informacion contenida en el RUT.

Asignacién de actualizaciones del Rut sujetas a verificacion: es el mecanismo mediante
el cual un funcionario se hace cargo del proceso de estudio de una actualizacion del RUT
sujeta a verificacion hasta el registro de decision de esta.

Desistimiento expreso de la peticidon: los interesados podran desistir en cualquier tiempo
de sus peticiones, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente
presentada con el lleno de los requisitos legales, pero las autoridades podran continuar de
oficio la actuacién si la consideran necesaria por razones de interés publico; en tal caso
expediran resolucion motivada.

Fallo de recurso: es la decisién que toma la Division de Servicio al Ciudadano — GIT gestion,
control y servicio, GIT de servicio al ciudadano o quien haga sus veces una vez analizadas
las motivaciones y las pruebas aportadas por el solicitante, teniendo las siguientes opciones:

v" Revoca: este fallo anula la decision inicial a la solicitud.

v' Confirma: este fallo afirma estar de acuerdo con la decision inicial.

v" Rechaza: este fallo se profiere cuando el recurso no es procedente, por no cumplir los
requisitos para ser analizado en segunda instancia.

Formalizacion: consiste en el proceso de autenticacion, validacién e incorporacion de la
informacion, suministrada virtual o fisicamente, por el obligado ante la U.A.E. DIAN, o demas
entidades autorizadas, y la expedicion del respectivo certificado.
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Formulario: es el documento disefiado para que los contribuyentes o responsables, agentes
de retencién y usuarios en general presenten las declaraciones y paguen los impuestos en
cumplimiento de las obligaciones tributarias o aduaneras. Debe incluir las instrucciones de
diligenciamiento y si es el caso puede incluir cartilla.

» Inscripcién RUT: es el procedimiento por el cual las personas naturales y juridicas y demas
personas con obligaciones administradas por la UAE DIAN obligados a inscribirse, se
incorporan en el RUT.

» Medida Cautelar: son todas aquellas actuaciones o decisiones que, sin prejuzgar del
resultado final, de contenido positivo o negativo, que un érgano de la Administracién Publica
0 un juez o magistrado del poder judicial puede adoptar.

» NIT: Numero de ldentificacion Tributaria. Es el codigo de identificacion que para efectos
fiscales asigna la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales a todas las personas
inscritas en el Registro Unico Tributario, conforme con el articulo 19 de la ley 863 de 2003 y
el articulo 555-1 del Estatuto Tributario.

» NIT errado: NIT asignado a un cliente en un trdmite de inscripcién de forma errada.

> No responsable de IVA: no son responsables del impuesto a las ventas - IVA las personas
naturales comerciantes y los artesanos que sean minoristas o detallistas, los pequefios
agricultores y los ganaderos, asi como quienes presten servicios siempre y cuando cumplan
la totalidad de las condiciones en el Paragrafo 3, del articulo 437 del E.T

» NUIP: Nimero Unico de Identificaciéon Personal

» Solicitudes de Actualizacion del RUT sujeta a verificacion: se entiende por Solicitud de
Actualizacion del RUT sujeta a verificacion, aquellas modificaciones del Registro Unico
Tributario que por disposicion legal se encuentran sujetas a verificacion por parte de UAE
DIAN, en consecuencia, solo se registra la actualizacion en el RUT una vez se demuestre por
el solicitante el cumplimiento de los presupuestos legales y procedimentales para su
procedencia y se expida el Acto Administrativo correspondiente.

» Reasighacion de solicitudes: es el proceso que se realiza cuando una solicitud que
previamente fue asignada a un funcionario pase a ser responsabilidad de otro funcionario y
esta pueda asignarse a este ultimo.

» Recurso: es la accion que concede la ley al interesado, contribuyente, usuario aduanero,
agente retenedor, para que se aclare, modifiqgue o revoque los actos administrativos
expedidos.

» Recurso reposicion y en subsidio de apelacion: opera contra la resolucion que decidi6 la
solicitud de actualizacion del RUT sujeta a verificacion de manera no favorable para el
contribuyente, y se interpone ante el mismo funcionario que profiri6 el acto administrativo.
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RUT: Registro Unico Tributario. Constituye el mecanismo Unico para identificar, ubicar y
clasificar las personas y entidades que tengan la calidad de contribuyentes declarantes del
impuesto sobre la renta y no contribuyentes declarantes de ingresos y patrimonio; los
responsables del impuesto sobre las ventas — IVA y los No responsables de IVA; los
agentes retenedores; los importadores, exportadores y demds usuarios aduaneros, y los
demas sujetos de obligaciones administradas por la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales, respecto de los cuales esta requiera su inscripcion.

» Suspension: es una actuacion prevista en el articulo 555-2 del Estatuto Tributario mediante
la cual la DIAN suspende temporalmente la inscripcion de los obligados.

» Usuarios registrados: usuarios que cuentan con contrasefia de acceso a los Servicios en
Linea de la DIAN.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DESARROLLO DEL TEMA

5.1 INGRESO AL PORTAL DIAN

Ingresar al portal de la entidad, lo cual corresponde a la siguiente direccion:
https://www.dian.gov.co Portal Transaccional.

Pur una Caksmbis mis horssial

AN [ & omimpimients | Macunas
Portales Como podemos ayudarle
Muestros pertales web Encuentre agul el acceso directo a nuestros diferentes serviclos.

_— . calendarios [T Asignacidn de citas i mMotificaciones
'[Z‘I' Transaccional 15 L B
- Usuario Registrado = Trihutarios Sistema de agendamienta verifique la publicacidn
= Cambiarics virtual de citas ce la DAN del acta administrativa en
ias Tributarios ¥ » Fagtura electrénica para realizar: Solicitud. las dos apcianes: ramite
modficasion y consulta & histdrico ¥
- Uswarios no reglstradeos e citas, publicaciongs,

diligenciar Torrmularios
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Seleccionar la opcién Usuario Registrado, enseguida Se debe realizar el proceso de verificacién
del usuario ingresando a nombre de UAE DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS
NACIONALES vy los datos solicitados

Tramites y servicios DIAN

Elija |2 opcién que corresponda y diligencie los dakos

Uity

& nombre de un
tercero

&

Servidor DIAN

'.—; L1
-]
Autorizeciones [
Poderes

|22l
Organizacion no
obligada & RUT

A nombre propio

Coma persona natural gestione sus krémites, servicios y
consulkas.

Tipo de documento

Seleccione tipo de documento -

Mamero de documento (sin puntos, ni comas)

Escriba el ndmero de documento

Conkrasefia

Escriba la conkrasenis @

|:| Acepto el tratamiento de los dates personales
#0lvidd su contrasedia?

Sino tiene cuenta de usuario o estd deshabilitada, habilitels agui

Seleccionando Registro Unico Tributario, se desplegaré la lista de opciones que se pueden realizar

en el servicio.

s ] AN N |

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

& Alarmas

CHAH-RTLES G

T i fim de Diesorp d
* Admmistracion de Lisuarios

& furingesion

* Bandgo oe Sk

® Comemenas y Qusjes

#  Comunosdos

= Consulln Asumins

* Consulin die Estompillas Dooumen
& Coneulls pol

® Congullar Firmas o Dosumants

& Congullor dosusanio Dilgencado
* Copa Do La Confribuciie

= Cored

+ DIANNET 1
# [Fachum Eleclinics

# [Firsta Blecirinica

# Fasmalize: Declarsctn lagresa Se
# Geilide de Meaniames Digitale=s
* Infraciones Aduaneros

# [Mumermcion de Fachumcdn

& bbgacion Financizn

5 Ragistro Unics Trbutsric

* Repartes

Ui = DRECCIOM DE INPUEETOS v ADUAKAS NACIONALES
GONZALET EOGOTE GIDNVANNY

Tk

. Ajunios

:.'.' Tareas

AN

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

Una vez se encuentre navegando en el portal de la entidad, descrito en el numeral 5.1

Seleccionar Inscripcion Rut

DAL A
Adminsbiaddn de Usua oo
sraliis de QpeRoars
Anfiugelin
Eandea de Salidy
Comertangs § Cuejas
Comunicadas
Conpulka Asuntas
Cominika rode
Coga De Ly Conbrisuced
Coeren
WA HNET
Factura Electronicy
irea Electranica
Formalizar Declaracion rgees

de Mecanismeos Digital

witurAner ]

Fresentacion de Infarmaddbn oy

Astuslizacion dekns e kenbi
= Adtualizar LT
~onisuksr Estabdecimientos
Cansukar Formadanny
&« Consukar RUT
+ Conruksr Tetlado Adminet
Canvullar Yinculstidn a Oy,
& Crear Sollchud Especial

# Formalear HLIT

Encugsta Semites Infarmdtso
£ ®

En tipo de Inscripcion se desplegara las siguientes opciones:

» PersonaJuridica o Natural: Esta opcion se debe seleccionar cuando se trate de la

inscripcion de:

v' Personas juridicas que poseen registro mercantil con NIT asignado y que ain no han

realizado la reinscripcion.

v Personas juridicas que no requieren registro mercantil. 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.

» Persona Natural: Esta opcidn se debe seleccionar cuando se trate de la inscripcion de:
v' Personas naturales NO comerciantes que no requieren inscribirse en el Registro

Mercantil.
v Sucesiones iliquidas.

= | P |l
|_-J' I ™=d
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En este caso el sistema permitird diligenciar unicamente la hoja 1 (Datos de identificacion,
ubicacion y clasificacion) y la Hoja 3 (Datos de Representacion)

Al seleccionar el tipo de inscripcion que va a realizar damos clic en continuar, se desplegaran las
siguientes opciones de inscripcion:

DIAN-MUECA
Administracion de Usuarios
Anzlisiz de operadionss |I'ISCTipCif)I'I RUT
Autogestion

Bande]

Comentarnios

3 Este proceso permite registrar la informacién relacionada con los datos identificacion, ubicacian y clasificacion de los
Comunicados clientes obligados a inscribirse, por favor seleccione la opcion correspondiente v luego pulse el botdn continuar.

Consulta Asuntos
Consulta roles

Copa De La Contribucion
Corren

DIANMNET

Factura Blectronica

I Tipo Inscripcion [Seleccione)

Formalizar Declaracion Ingreso 5
Gestion de Mecanizmosz Digitale: Persona Juridica o Matural

Numeragion de Facturadion Perzona Matursl

Presentscion de Informacion por| @Cﬂn!mﬂan

Registro Mo Obligados RUT

Registro Unico Tributario '
» Actualzacion datos de kdentific
» Actuslzar RUT .

Persona Natural : Se debera especificar si el tramite que se va a realizar corresponde a un
menor de edad o no.

—l ™~

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



Servicio en Linea RUT

MN-CAC-0001 D I /_:/_\ N

- DIAMN-MUISCA
®  Analisis de operaciones
*  Autogestion Inscripcion RUT
« Bandeja de Salida
«  Comentarios y Quejas
¢ Comunicados Este proceso permite registrar la informacidn relacionada con los datos identificacidn, ubicacion y clasificacion de los
«  Consulta Asuntos clientes obligados a inscribirse, por favor seleccione la opcion correspondiente y luego pulse el boton continuar.
¢  Consulta de Estampillas Documel
¢ Consulta de acuse
*  Consultar Firmas de Documento
+«  Consultar documento Diligencia

*  Consultas Auditoria Informacion

s  Copa DeLa Contribucién I Tipo Inscripcion Persona Natural v
= Correo
*  DIANNET

& Factura Electronica . . .. R
éla inscripcion gue se va a realizar corresponde a un menor de edad?

Os1®ND

«  Formalizar Declaracion Ingreso S

*  Gestion Documental

®  Numeracién de Facturacién
, . @CUnlinuar,’l
«  Presentacion de Informacian per

®  Registro Mo Obligados RUT
Registro Unico Tributario

# Actuaciones de Oficio

& Actualiza Virtuzl RUT

» Actualizacion MIT Fisico 3‘erscrh

En caso de que sea menor de edad debera diligenciar la siguiente autorizacion:

Inscripcion RUT

Este proceso permite registrar la informacion relacionada con los datos identificacion, ubicacion y clasificacion de los
clientes obligados a inscribirse, por favor seleccione la opcion correspondiente y luego pulse el boton continuar.

| Tipo Inscripcion Persona Natural v

cLa inscripcidn que se va a realizar corresponde a un menor de edad?
®s1Ono

Obrando en calldad de Represen(ante Legal y/o Tu(or del menor de edad ob]e!o del tramite, manifiesto que he
sido (a) por la Di DIAN (en calidad de responsable), de:
i) los datos dos serdn ' dos y 245 para cumplir con las funciones legales, contractuales y
nes misionales de |a entidad y las relacionadas con [a gestién de trdmites institucionales

(i) Que fui mformado de los derechos con los que cuento como Titular de la informacién, especiaimente a
conocer, y rectificar la inf revocar la autorizacidn y solicitar la supresion del dato,
cuando ellu aplique, los cuales podré ejercer a !raves de los canales de PQSR habdntados, contemdos en Ia
Politica de de Datos dela de - DIAN,
disponible en la pdgina web de la entidad mmvdnan gov.co

que estén contenidos en el Registro Unico legales,
administrativas, contractuales o fiscales con la Entidad y que pertenezcan al menor de edad que represento en
este documento. El tratamiento que podra darsele a estos datos debers corresponder con las finalidades
mencionadas.

(i) En virtud de lo anterior autonzo 3 la DIAN para que recolecte y haga mt?mnemo de los datos personales
RUT

Representante y/o Tutor

Tipo de Documento Ndmero de Identificacion
[(Seleccione) v |
Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Otros Nombres

@ rer

.Oonhmm

s ] AN N |

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Persona Juridica o Natural

Persona Natural

Ferrona Jurkdica = Hatural comeroiamts con Ml o Fersona Jundica o Matural que no regucre
Megivbro Mercantil.

Famo micsn el procese de pscopuoss esygo vn ceenlo oo dayuemle

r |

B |

[ LI

Personas naturales dnicaments declarantes de renta

Fara Inlclar ¢l proceso de Inscipclén ionpa on cucnia ko slqulenos

® 50 ya pasae MIT y nd 5@ ha nEcres en &l Mugss Ragsim Usice Tnbulaso que estd &l sevdcio des
soptiembre do 2004, ngresc ol ndmere S¢ osle ¥ puse 2 battn comtinuar.

= Sino tere NT v no =2 guardsds sl bosdor <o oon oomulae o pulee o boldn conting:

o By b ek 0 Boraden dioon Emadiin ngreas 4l siimsin S asta g pise o] oo contins

farmulzi

ﬂ FERPESHT ) .Jd.lrul

I~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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5.2.1. Diligenciamiento de las casillas del Formulario RUT

Cuando el trdmite obedezca a inscripcion de personas naturales, el funcionario debera diligenciar
la primera hoja del formulario. En caso de que sea comerciante y aporte certificado de registro
mercantil, se deben diligenciar las hojas 1, 2 y con establecimiento las hojas 1, 2 y 6 del
formulario. En caso de sucesiones iliquidas se diligencian las hojas 1, 2 y 3 del formulario. En el
caso de menor de 14 afios diligenciar la hoja 3 con la informacion del representante y/o tutor. En
caso de que la persona natural tenga apoderado general o especial que cumpla deberes formales
a su nombre, se debe diligenciar la hoja 3 con la informacion del apoderado; asi mismo, quien
esté obligado a contador publico, debe diligenciar adicionalmente, la hoja 5 del formulario.

Cuando el tramite obedezca a inscripcion y/o actualizacion de personas juridicas, el funcionario
debera diligenciar las 3 primeras hojas del RUT que son obligatorias, y las 4, 5y 6 segun el caso,
teniendo en cuenta que para las sociedades anénimas y las fundaciones es obligatorio la
inscripcion del Revisor Fiscal, y para las demas segun los topes.

El sistema muestra el formulario para su diligenciamiento

Formutario dal Registro Unico Tributaris

I AN

Hoja Principal

2. Concepto |1 Inscripctn

Ewaacs nemsnvacia parn s AN )
4. Mimaro de farmularo

==

Click mara werforuftar maga de formulans I

5. Homero de idengfcaccn Trioetana (WM} & D] 12. Direccon secocanal | 4. Buzzn slectronico
Eyuda - |

IDENTIFICACION
24, Tipa de contrinuspsente: 25. Tipa de documento: 26, Himesn e identficac in IT Fecha cxpedi b

Lugar de: axpadiciin 7. Paiw lzs. Departamento 30, Giud adTunicipa:

. ©9 & 09 @ =

s

Debe tener en cuenta que puede navegar por paginas o secciones pulsando el botén ubicado en
la margen superior izquierda, sin haber diligenciado las casillas obligatorias tipo de cliente. De
esta forma no se puede generar el nimero de formulario.
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Foamulario del Registre Ondco Trikbutarko

Hajs Prineipal

zwm1_+-m'|m-h1

Eaquin s iy ani prnea Ly TUAR

PAGINAS
EFCCNINES |9

A Blimmee de ermatan

5. Nimen o2 [dendle ain Triuadia (MIT)

Ayuda

& D[ 12. Direocion seockonal

4, Tipa te conirivupente: 75, Tiews de: dacumenby; 6. Momsen de Idendficacita: 7. Fecha expedicitn;
[] L | L
Lugar de axpadician & Pain 5. Deparaments: |3u Cludadduniiph:
[ [ —
L_ 1 iminy 'iii' tEiI' 1"" 1f££? ‘-Lj

Por paginas el sistema permite seleccionar la pagina a diligenciar y/o secciones para escoger una
seccibén especifica.

AN

Fosmukario del Registro Unico Tributars

Haja Principal

e pme

Eapadia neservach para ks DUaN

PRGINAS

4. Wumern de farmukais

[BRE o

1

]

- ;

1 Hiruera de Id £n Trivtania (MIT}:
5

5 [2v |

T

LA S— |
SECCIONES

& OW|12. Direcciin seccional

26, Wi da denlificac on

Lugar de axpsdicin

3 Ciud adMunici pio

T oe 'J

] PAN BN |

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Fermuitario el Benistm Linica: Trisularin

IAN fofs i
E‘Wﬂsﬂ@dn

Sspwcic resmeds par s DU

4. Nimare de formulang

PAGINAS

I SECCIBNES O] £ Trizataria (MIT) & OW| 12 Mirecrdn seceional 4. Eamhw aliecitinizn

T IDENTIFICACICN
uniceciin |

Claaficapin

Dr panicsiniek 3 25 Tigode socumarke: 23 Nirmesrz de Wenbiicaciarn 27, Facha acpebcin

Constiutin |
Vigllancin y Coatrel §
& Pae

Entss Emgrii, ool 1 Departanens 30 CidakMunispi
¥ mcalac n Loonomica —_—

Hegprese mackin

Hevisor Prncpal

=—— 2 90 0 @ =3

Elablig imisitliie:

Sndit
|1:“ Saxgiinede agediis 13 Priwar neibin 34 Ol M

Lstasg Emgresa

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 cédigo o por nombre dependiendo del campo que se diligencie.

En algunos casos la informacion debe ser digitada por el funcionario, como es el caso del nimero
de documento de identificacion. Ejemplo: Para seleccionar el tipo de contribuyente casilla 24 se
despliega la ventana de ayuda, se pulsa el vinculo “Elija un valor para tipo de contribuyente” y se
selecciona la opcion requerida.




Servicio en Linea RUT
MN-CAC-0001

|

N

J

|
e L R R [ b el xvenie 14 Doy aerielos
-]
LENTRIACION
£ Tx e comtaowne: Prcus =T wpd e =7 aceeoa o s caniVe 24 bare T Tekragec e
[ A TR T Rears s e UAR A T &
~=xdn CONTHAN YW
Lgarchagaecie o~ e E R AR
CERa i vdan pooa TIo i Calfi Teryvid )
1A L bR A I O randr
i Roales
< T OIS TR
A Al e o \
2 & &0 Chneddak: ok
Cilwbin 163
I e
L é i B i
1207 )
1L J

A continuacion, se presentan algunas particularidades en el diligenciamiento de la primera hoja
del formulario de inscripcidn. Si se trata de la inscripcién 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).

e Casilla 25 tipo de documento

El funcionario 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 ldentificacion

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

De esta forma, se debe seleccionar una de las opciones de nombres y apellidos, 0 en caso
contrario seleccionar el vinculo “Nuevo Cliente” para activar los campos respectivos a las casillas
31, 32, 33y 34 (Apellidos y nombres) donde se debe incluir la informacion.
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» Casilla 27 Fecha de Expedicion

Para ingresar la “Fecha de expedicion” o cualquier otra fecha en el 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 identificacion.
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« Casillas 28,29 vy 30 Lugar de expedicion

Cuando el documento de identificacion haya sido expedido en Colombia, el sistema
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
diligenciar el lugar de expedicion.
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La busqueda de lugares se puede realizar por el codigo o por parte de su hombre.

Dentro de la ventana de ayuda, en el campo “Buscar” se escribe el parametro y se da clic en el botén
“Buscar”. Enseguida se presenta el resultado de la blusqueda 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
Gltima casilla no se diligencia. Si el documento de identificacion 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 expedicion”.

» Casilla No 35 Razdén Social

Luego de seleccionar el tipo de contribuyente persona juridica en la casilla 24, sobre la casilla
35 “Razon social” se despliega la pestafia de ayuda y se pulsa la opcion “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.
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Para personas naturales o sucesiones iliquidas se habilitan las casillas 25 a 34 y se bloquea la casilla
35.
+ 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 digitar en las casillas 36 y 37 respectivamente.

+ Casillas 38, 39, 40 y 41 Ubicacion

En la seccion “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 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
Colombia, el sistema permite ingresar la direccién sin activar dicho generador.
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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 direccion reportada por los
usuarios es convertida por la DIAN en un codigo que permite ser gestionado posteriormente.
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Tal como lo muestra en el pantallazo anterior, se debe ir construyendo la direccién en el orden
debido. Por ejemplo: para informar la direccion kilometro 3 vereda la miranda, se debe oprimir
primero el botén “Kilometro”, luego el digito “3” y en seguida el botén “Vereda”. Mientras se van
seleccionando 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 o no para
poder continuar. Como se muestra en los siguientes pantallazos
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Finalizada la inclusion de la direccion se pulsa el boton “Direccion 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 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. Como se muestra a continuacion:
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Terminado el diligenciamiento de las casillas en La barra flotante ubicada en la parte inferior
izquierda del visor de formularios, permite seleccionar la accidén que se requiera ejecutar asi.
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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
automaticamente el nimero de formulario asignado. Esta accidon es necesaria para
continuar con el proceso.

Enviar: Este vinculo permite remitir el formulario de solicitud de inscripcién a la DIAN.
PDF: Este vinculo permite visualizar el documento y guardarlo en archivo PDF
Formalizar: envia al proceso para que el registro quede formalizado

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

Registrada la informacion, la inscripcién se guarda dando clic en la opcién “Borrador”. El sistema
asigna en forma automética un numero de formulario.




Servicio en Linea RUT
MN-CAC-0001

23 Cége 11 I

14,

\

O hap: /10, 25%

a
\; -
/

[E1 docwsento ha sidc generads ocn el nimsxo
lse -

W14 8100 - DIAN - MUISCA - Mardlln Firefox o | = %

arrar

| >
|

o | |
|

o

L
B

P Arwrrn R

B Fo or - I Bl e

LR TPCRTITERT TN
S Ul S
T A A

DTl ropan il 0o van hoannb ot
Alsrmaload cor b Aty kg we I an

AT AT O AT e U e
LLUEE SRS AT T B S

)

Para que la informacion ingrese al sistema de la DIAN se da clic en el botén “Enviar”. El sistema
pide confirmar el envio; si se da clic en 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.

12 Comeo electronico:

43. Codigo postal 44 Teléfono 1:

ruehasactualizacienrut@am:.com

Actividad principal
45, Cédiga:/ 47. Fecha inicio actividg
7010 20151114

53. Codigods 7 9 14 1

pardado

1234567

Recuerde que despues de enviar no puede rsalizar ninguna

maodificacion. Esta seguro que desea ENVIAR?
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Enviado el formulario con éxito se muestra el mensaje de confirmacion y se pulsa el botén

“formalizar”
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5.2.2. Formalizacién RUT

La Formalizacion es necesaria para legitimar el contenido de la informacion suministrada a través
del formulario del Registro Unico Tributario y establecer la identidad del interesado.

»  Si se estéa realizando el proceso anterior descrito de inscripcion del Rut, le aparecera la
siguiente pantalla con el nimero de formulario al dar clic en formalizar:
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En caso de tratarse de una persona natural, el sistema le solicitara fecha y lugar de nacimiento, en
caso de no tenerla diligenciada. Si la edad no corresponde con el tipo de documento que tiene
registrado se visualizara la siguiente marca:

Formalizacion RUT
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Wenliic: ) tipo de cocumeanto diligenciado no concide con 1a fecha
0¢ nacimiento, por faver vecsique

Numero

Cakdad

Repross v
FECHAY & @

Pals | Departamento Municipio

B | [Nemanis LD | ' | @ teer ) ' | @ terar )

1011055 KD Feem )

¢ > e fovon
0"""_. Q“"“‘{/Qj'n’" )vau’ _/Qa-vm'_.J

Si el interesado se presenta en la DIAN o puntos habiltados para la culminacién de la
formalizacion de la inscripcion o actualizacion virtual en el RUT, se debe verificar que el contribuyente
anexe todos los requisitos establecidos para el tramite, una vez verificados el funcionario procede a
hacer la respectiva formalizacion. el funcionario ingresa al ment Registro Unico Tributario, selecciona
la opcion “Formalizar RUT”.
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v Levarkar Warcas Cipecieles

& Shusciones infermas

Enseguida se registra el nimero del formulario de solicitud a formalizar y se pulsa el boton
“continuar”. El sistema valida la existencia del documento y su estado; en caso de no existir, se
presenta el mensaje: “El numero de formulario no se encuentra”. Si el formulario ya esta
formalizado presenta el mensaje: “El Formulario ya esta formalizado”.
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@ Mis Actividades
DIAN-MUISCA Formalizaciéon RUT

* Administracian Soporte Arquitec

*  Administracian de Cache I Nimero de documento 14131965248
* Administracion de Cartera conti

@ antihyar)
* Administracion de Dominios

* Administracion de Eventos

" Administracian de Lugares

* Administracian de Realas

" Administracian de Subsistemas

" Administracian de Usuarios

* Admon. Estructura Organizaciond
» Analisis de cperaciones

* Arguitectura

* Arguitectura Pardmetros

*  Autogestion

* Banco Preguntas de Seguridad

* Bandeja de Salida

* Casos y Expedientes

" Comentarios v Quejas

* Comunicados

* Consulta Asuntas

* Consulta Reportes Conciliacion F
* Consulta de Estampillas Docume

* Consulta de acuse

" Consulta v Pago de Recibos

A continuacioén, se muestra pantalla de formalizacién que aparece si corresponde a una persona
natural o juridica, aparece el nimero del formulario, la opcién de anexos (SI — NO) que
corresponde al nimero de folios para que se seleccione e ingrese el nimero respectivo. Es preciso
anotar gue, si el cliente aporta anexos al tramite de acuerdo con los requisitos establecidos en la
norma, se debe marcar Sl en la opcién “Anexos”, siendo entonces obligatorio el diligenciamiento
de la casilla “Numero de Folios”. Asi mismo se solicita la informacion del tercero cuando la solicitud
no es realizada personalmente por el interesado, registrando la calidad o representacion segun el
caso.

» Informacién solicitante: cuando el tramite de inscripcion se realice a través de un tercero, o se
trate de persona juridica, se debera incluir la informacién correspondiente a la persona que realiza
el tramite, indicando su calidad o representacion.

» Calidad: en esta opcion se selecciona la calidad del tercero que realiza la solicitud cuando el
tramite se realiza a través de apoderado general o especial.
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» Representacion: esta opcion se selecciona cuando quien esté haciendo la solicitud ejerza algun
tipo de representacion.

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL
DIAN-MUISCA Formalizacion RUT

»  Administracion Soporte Arguitec

Administracion de Caché I Mimero de documento 14131965248
»  Administracion de Cartera .
NO ¥ Numero de 0

Administracién de Dominios Folios

»  Administracion de Eventos
Administracidn de Lugares

»  Administracion de Reglas

1 Namero de
Resolucion | Resolucién @a Fecha

OLICITANTE

Administracién de Subsistemas 5
»  Administracion de Usuarios ) )
- e Primer Apellido
Admon, Estructura Organizacions
. ) I Segundo Apellido
s  Analisis de cperaciones
Arouitectura I Primer Nombre

»  Arquitectura Pardmetros Otros Nombres

Autogestin Tipo de Documento de Seleccione M

+  Banco Preguntas de Seguridad Identificacidn

Bands/a de Salida Nimero de Identificacién

¢ (Casosy Expedientes ; .
FOyER Calidad Seleccione v
&  Comentarios y Quejas

: io Seleccione v
. Comunicados Representacién

. Ca I . i : ifi Formalizar
Consulta Asuntos @ Regresar) a hﬂodlﬁcar) @ ﬁ‘ﬁhlw )@ ;Eﬁ'ggr J documemo)

»  Consulta Reportes Conciliacidn F

Los botones sefialados en la imagen le permiten ejecutar las siguientes acciones
* Regresar: regresa a la pantalla “Formalizar RUT”
* Modificar: muestra el formulario y permite realizar los ajustes requeridos. Se debe tener en
cuenta que, una vez seleccionada esta opcion, y asi no se realice ningin cambio a la
informacion, se deben dar clic nuevamente en los botones de “borrador” y “enviar’ para

realizar la formalizacion.

+ Archivo PDF: genera el formulario en formato PDF con la marca de agua segun el estado
en que se encuentre.

« Verificar Marcas: se consultan las marcas asociadas al formulario con la descripcion y
ubicacion de cada una.

* Formalizar documento: formaliza el formulario de inscripcion.

e | ™~
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Al pulsar el botén “Verificar marcas” se consultan las marcas asociadas al formulario con la
descripcion y ubicacion de cada una.

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL
»  DIAN-MUISCA Formalizacion RUT

*  Administracion Sopaorte Arquitec

»  Administracion de Caché I MNimero de documento 14131965248
&  Administracion de Cartera .

i Anexos Mumere de 0
+  Administracidn de Dominios Folios

*  Administracion de Eventos

*  Administracion de Lugares | Resolucidn | Numero de |

Resolucion ﬁa Fecha |

#  Administracion de Reglas

& Administracion de Subsistemas SOLICITANTE

*  Administracion de Usuarics Primer Apellida

#  Adman. Estructura Organizacion.

Segundo Apellido

#  Andlisis de operaciones

=  Arguitectura

#  Arguitectura Pardmetros Ofros Nembres

|
|
Primer Mombre |
|
I

+  Autogestion | Tipo de Documento de

Seleccione v
s Banco Preguntas de Seguridad Identificacion
=  Bandefa de Salida Nimero de ldentificacién | |
+  Casos y Expedientes . -
e Calidad [ seleccione v |
s  Comentarios y Quejas
. : Al
v Comunicados Representacidn | seleccione

Formalizar
dacy men‘tg)

+  Consulta Asuntos e Regresar ) a Modifiar ) @ £rchivo

#  Consulta Reportes Conciliacion F

Si existen marcas el sistema las muestra y da la opcion de levantarlas, previa verificacion. Para
corregir algunas marcas, es necesario volver al documento y ajustar la informacion segun lo
indique la explicacion.

] AN N

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

Marca Pagina copia Casilia ftem Lxpicacion Tipo de
ernor
7 2 1 62 0 Casila no aigenciada 1
248 3 1 a8 0 Si o5 persona jurdica debe regstrar &l menos un lem en la casila 98 1
Raoprasentantes
7 2 1 71 1 Casika no diligenciada 1
.Contmuu;

Si el documento no posee marcas se presenta el mensaje respectivo.

@ VIAN - MUISCA - Mozilla Firefox (-} o<
DR nttps ‘pPrucbastuncaonales.dian.gov.co/WoebRutMuizsca/DetlistaMarcasRut.taces fmant

El documento no posee Marcas

Una vez revisadas las marcas, informado lo referente a los “Anexos” y el “Numero de Folios” y
diligenciado los datos del tercero o del representante, damos clic en el botén de “Formalizar
documento”, a fin de que la informacién quede registrada en el sistema de manera definitiva.

—l ™~

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



Servicio en Linea RUT

MN-CAC-0001 ) | \ N

Mis Actividades
TABLERD DE CONTROL
» DIAN-BMUISCA Formalizacion RUT

- Administracion Soporte Arquitec

«  Administracion de Caché I Mimero de documento 14131965248
«  Administracion de Cartera .

i Anexos Mimero de o]
- Administracion de Dominios Folios

- Administracion de Eventos

] w ]
- Administracion de Lugares Mimero de |

. . Resolucidn Resolucidn éa Fecha
- Administracion de Reglas

- Administracién de Subsistemas SOLICITANTE

- Administracion de Usuarios

I Primer Apellido
- Adman. Estructura Organizacion

I Segundo Apellido

- Analisis de operaciones

. Arguitectura

|
|
I Primer Nombre |
|
|

- Arguitectura Pardmetros I Otros Mombres
©  Autogestion Tipo de Documento de Seleccione v
#  Banco Preguntas de Seguridad Identificacidn
= Bandeja de Salida I Nimero de Identificacion | |
- Casos y Expedientes . -

v I Calidad | seleccione T
- Comentarios v Quejas

s H r

v Comunicados I Representacion | seleccione

- Consulta Asuntos @ Regresa[) Q Modiﬁcal:) @ ﬁﬁhiw _) 5 \rﬁﬁa'jvfsiggr

El sistema mostrara la ventana para generar la clave dinamica.

Damos clic en “Generar nuevo cédigo”, y nos informara que este sera enviado a su correo, el cual
sera el institucional.

s ] AN N |

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Firmar (2]
documento

jClave dinamica enviada

a pruE**#**:xzx****#**#**@gmx El:lml

iMo llega? Revisa spam y no deseados, sino,
contacta a soporte.

Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma

Clave dinamica

Escribe la clave dindmica

i Mecesitas la clave dinamica?

Podras solicitar una nueva clave dinamica en: 24 seg

Clave de tu Firma Electrénica

Escribe la clave de tu Firma Electrénica ®

Nos remitimos a la opcion Comunicados para verificar que la clave dindmica generada corresponde
al formulario que se va a formalizar.

s ] AN N |

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Se informa clave din;mica - Proceso de firmado electr;nico

0/2022 08

9

D IAMN

Comunicaciéon de servicio
Se ha geacrado una clave dindmica

Secor (3) usuario (a): PRUEBAS ROAMING RUT ROAMING

A contiouaddn, se entroga la dave dindenica solcitada para realizar of trannite!

AODIOMTM2
Tu clave dindmica estd vigente desde
OB/OS/2022 08:13:26 AM

hasts
08/00/2022 04:13:26 PN

Sl no realizaste estd sclicitud comunicate de inmediato con nosotros
DIAN - Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales

Una vez consultada se ingresa en la casilla “Clave dinamica” junto con la contrasefia de Firma
Electronica (FE) y se procede a firmar el documento.

s ] AN N |

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

a prug*™** *@gmu.coml

;Mo llega? Revisa spam y no deseados, sino,
contacta a soporte.

For favor ingresa los siguientes datos para tu firma

Clave dinamica

ADDIOMTMZ

iMecesitas la clave dinamica?

Solicitala aqui

Clave de tu Firma Electrdnica

S— ®

Volver

Culminado el proceso de formalizacion se presenta el “Acuse de recibo”, indicando niumero de
documento, fecha de envio con hora, minutos y segundos, nombre o razén social y el nUmero de
NIT asignado.

] PAN BN |

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

El documante RUT nimero 14131879608 ha side formalizado. con la siguienta facha y hora
09082019 11 3236

Kumera de Farmulario 14131879608
Mombre o Razdn Social PRUEBAS ROAMING PJ NUMERACION
Mimero de Identificacidn Tributaria WIT S00373183

@ Suardar | ‘ Carar ]

Para generar la imagen del formulario en formato PDF con la marca de agua segun el estado en que
se encuentre, se pulsa el botén Archivo PDF

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

P DIAN-MUISCA

®  Administracidn Soporte Arquitec

Formalizacién RUT

®  Administracion de Caché 14131965248

I Mdmero de documento

®  Administracion de Cartera .
Iﬁm Mumero de 0
®  Administracidn de Dominios | Anexos - Folios | |
®  Administracion de Eventos g | |
®  Administracidn de Lugares ¥ | Mimero de l:l
A Resolucion Resolucion ea Fecha |
+  Administracion de Reglas
®  Administracion de Subsistemas SOLICITANTE

+  Administracion de Usuarios Primer Apeliido

®  Admén. Estructura Organizacion

Segundo Apeliide

s Analisis de operaciones

*  Arguitectura

—l

Arguitectura Pardmetros

Autogestion

Ofiros Nombres

|
|
Primer Mombre |
|
I

¢ Tipo de Documento de Seleccione v
& Banco Pregurtas de Sequridad Identificacion
¢ Bandéja de Salida Nimero de Identificacion |
*  Casosy Expedientes ) -
= Calidad | seleccione v
+ Comentarios y Quejas
v Comuricados Representacion | seleceione

Consulta Asuntos

Consulta Reportes Conciliacidn F

@ Fenresar |

A Archi
LFd- chivg

AT

Formalizar
documenta,

o N

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Este archivo se puede abrir o guardar.

Aie e LR e
Formalizacion RUT

s soion do Uauorios

Aumagectan

Foarstligs wle Talils I Filmiars da Sscuresbs TARTAY THARD
Cormarssniery Do =
A - I e
Conaulo Aauntza
Abdenca 112830 1TEIE0 20 Ed

ConiuRo ol
ConguRar Mimac a8 Dooumsr

e el el Ml e

He Mlagics shife
T R R PO i

La Conkribudsn sl awd o v SAdobs Sorckins DeSumasnt

iud ceberis hscer Nirefocx con erte archesc?

' smne can fdoks Scrobat Mesder UL |predeterminadal
ET1 G o b

[ Rapstic sca dacicién de shars sn sdalsnts pars st fipa da sechioe

o
BN:IR1HP__IQ Wl i #rar | ﬁ- R E ey )&L".‘:.'.’.‘.E.’,_\,.-

S R e i e e

= Corcultar Exiablc

= Concuitsr omuisnac
vl T

= Corrubtar Trasieds sdminertn

= Canerallar Wil s a $ega

= Creor Solldtud Eapcdal

se imprime cuando el tramite es presencial, el certificado registrara en forma diagonal en marca de
agua la leyenda “Certificado”. Se deben imprimir dos copias para la firma del cliente y del funcionario

gue atendié el tramite, una para el cliente y la otra para el archivo de la entidad.

—l ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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5.3 CANCELACION NIT ERRADO

Este proceso se realiza previa verificacion del INSTRUCTIVO SITUACIONES ESPECIALES IN-
CAC-0003, Numerales 4.1y 4.2

Una vez haya ingresado al portal de la entidad, descrito en el numeral 5.1, selecciona la opcién de
“Situaciones Internas”, la cual solo le aparece al funcionario con rol “Jefe de Area”. Se digita el
namero de NIT y se da clic en el boton “Buscar”

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

DIAN-MUISCA

Administracidn Soparte Arquité
Administracion de Caché
Administracion de Cartera
Administracion de Dominios
Administracion de Eventos
Administracion de Lugares
Administracion de Reglas
Administracion de Subsistemas
Administracion de Usuarios
Adman. Estructura Organizacio
Analisis de operaciones
Arquitectura

Arquitectura Parametros
Autogestion

Banco Preguntas de Seguridad
Bandeja de Salida

Casos y Expedientes

Comentarios y Quejas

Situaciones Internas

| NIT E

H’ aBuscar Jl

El sistema traera la informacién del NIT a cancelar. Seleccione en el campo “Concepto” el 07

“Solicitud de Cancelacién de NIT Errado”
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Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

[~ DIAN-MUISCA

Situaciones Internas

+  Administracion Soporte Arquit I NIT 700085469

) I Concepto 07 Solicitud de Cancelacidn deM
+  Administracion de Cartera

+  Administracion de Dominios Descripcidn Solicit (elecciong)

+  Administracidn de Caché

07 Solicitud de Cancelacidn de asignacidn de Nit Errado

*  Administracion de Eventos Primer Apellido PLILERS
+  Administracion de Lugares Primer Nombre 08 Salicitud Reactivacion Nit cancelado IFE
+  Administracion de Reglas Nombra/Razdn Social

+  Administracion de Subsistemas Direccién Seccional 32 Impuestos de Bogotd

+  Administracidn de Usuarios Motivo

«  Admdn. Estructura Organizaci
*  Andlisis de operaciones

*  Arquitectura

«  Arquitectura Parametros

«  Autogestion

#  Banco Preguntas de Seguridad
# Bandeja de Salida

#  (Casosy Expedientes

¢ Comentarios y Quejas

Luego, debe diligenciar el campo “Motivo Solicitud” indicando claramente los causales que
dieron lugar a la cancelacién del NIT asignado por error, asi como los soportes adjuntos al
procedimiento de cancelacion. Ingresada la informacion, se da clic en el botén “Generar”:

—l ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Mn Actrersds
@ TAH.ERC 0E CONTRCL
o DIEN-RTIECE
o Administranan Sogsre s
i Administranan g Cahé
s Admirestranan S Cariera
s Admirestrandan ce Doeminics
& Admirestranan ce Doenko
' Adminestragan ce Lugane:
o Admirestraggn ce Regles
*  Administradan <e Subsitenes
*  Admirislraton ge Uisarics
o adron. Elrodura Crganizadic
«  Anclisis e aperacanes
i Anuiedur
o Anguitectura Parmatros
o Autggestion
& Baran Freguntas de Sequnidad
#  EBardeja de Sallida
o Capasy Espedizmes
& Comenbancs y Quaps
i Camunissos
v Consuta dsumo:
*  Consula Pegartes Cancliacs
+  Consulla de BLampillas Dotur
o Consula de suse
«  Consulla y Pega de Bagbos
& Consuitar Fiemas g Doniment

i Consutar gooumenta Migen:

Sltuaciones Internas

T oC0854EE
Cancegh (07 Slicibad de Cancelaitn de

I Descriprita Soiotud de cancedacidn por 2sgnacian de nit errado.
Primer fgaliidn EXPLORER I Sgqundo Apalida FRUEEA
Prime Maitee ROANING | otns Hombres 1FE
MoetreRazin Sadal
Dingecién Sactiznal 32 Impuastos ce Bogotd

Mativa

Frueba cancelarion

a Feqrezzr

Enseguida se cargara pantalla para firmar la solicitud, firmado el documento, se genera el acuse
de recibo y se permite la impresiéon del formato 1271 “Situaciones Internas”
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“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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El funcionario debera imprimir dos copias, las pasa al cliente para el registro de su firma y entrega
una a éste. La otra se enviara para archivo, con los soportes de la cancelacion.

+ S et e Fabe il oot

T MBI

BT TR —— T —

I tevissass | L

T rvpe—— i e ey
gy mapi v
d gmdpriee T e ——
P — AR, DA SO0 O MPLETEN ¥ AN SRCERALT
ey F1 DR 0a e e e
B3 EE 433 BB

Es necesario aclarar que en ningun evento la actualizacion datos de identificacion modifica el NIT
asignado, por tanto, es un error realizar actualizacién datos de identificacion a un NIT errado
ingresando la identificacion correcta del cliente. Este procedimiento genera inconsistencias
posteriores asociadas al registro correcto del cliente.

En caso de que el funcionario por error realice actualizacion datos de identificacién a un NIT errado,
es necesario adelantar el siguiente procedimiento que permitira corregir la inconsistencia:

El funcionario con rol “Levantar marcas” debera ingresar por la opcién “Cambio Tipo de Documento
por inactivacion persona” y registra el tipo y nimero de documento que se inscribié incorrecto, es
decir el NIT errado, y da clic en el boton “continuar”
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Mo Al el
TAILIAD DL SOKNTOL
- - Cambio Tipo Documento Por Inactivacion Persona
AR RLINCA
Adreiriskracitin Soparhe froquity
AdririsEraclin de Cache I Tipa de Doosments de Identficacidn | 13 Cécula da Caxladania EI
Adreiristracion de Cartery

I Iderificamdn L1oonas5250|
Admirdstracidn de Dominies

Adimraakiac

Adraraibiac

Admirakrarion de Beglas
Adrririskracion de Subsictemac
Adrriristracion de Lsussios
Adregn, Eskredura Crpan e
Andisis de pperaciones

Argulcdurd

Ry Do

Enseguida se genera pantalla indicando el tipo de inactivacion. Sefiale la marca a levantar y pulse
el boton “levantar marcas”

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

DIAN-MUISCA Cambio Tipo Documento Por Inactivacion Persona
«  Administracion Soporte Arquite
«  Administracién de Caché I Tipo de Documento de Identificacion | 13 Cédula de Ciudadania w
¢ Administracién de Cartera I Identificacion [1000255290 |
*  Administracidn de Dominios
*  Administracion de Eventos
¢  Administracion de Lugares I Tipo Inactivacion |1 Asignacion errada de nit v|
«  Administracidn de Reglas 1. Asignaci6n errada de NIT:
o Administracién de Subsistemas Descripcidn  Utilice esta opeidn cuando se realice actualizacion de datos de identificacidn a un NIT asignado por error,
i quedando inactiva la persaona.
+  Administracion de Usuarios
¢  Admon, Estructura Organizacio Prueba
&  Andlisis de operaciones Motivo
#  Arquitectura
*  Arquitectura Pardmetros
*  Autogestion Nit Nombres Estado
*  Banco Preguntas de Seguridad 1000255290 PRUEBAS ROAMING RUT ROAMING REGISTRO ACTIVO

* Bandeja de Salida
Levantar
s Casosy Expedientes Q Regresar |

i e

Una vez levantada la marca de inactivacion, se debe realizar actualizaciéon datos de identificacion al
NIT errado para dejar en la casilla 26 la misma informacion que figura en la casilla 5 del registro.

Posteriormente, el funcionario debe ingresar nuevamente por la “Opciéon Cambio Tipo de Documento
por inactivacion persona” y registra el tipo y niumero de documento correcto del contribuyente. Luego
de esto, debe realizar la inscripcion correcta del NIT y posteriormente cancelar el NIT errado por la
opcidn “situaciones internas”.
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5.4 REACTIVACION DE NIT CANCELADO

Este proceso se realiza previa verificacion del INSTRUCTIVO SITUACIONES ESPECIALES IN-
CAC-0003, Numeral 4.3

Una vez haya ingresado al portal de la entidad, descrito en el numeral 5.1, Se selecciona la opcién
de “Situaciones Internas” la cual solo le aparece al funcionario con rol “Jefe de Area”; Se digita el
numero de NIT y se pulsa el boton “Buscar”.

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

DIAN-MUISCA

Administracion Soporte Arguite
Administracion de Caché
Administracion de Cartera
Administracion de Dominios
Administracion de Eventos
Administracion de Lugares
Administracion de Reglas
Administracion de Subsistemas
Administracion de Usuarios
Admdn, Estructura Organizacio
Analisis de operaciones
Arquitectura

Arquitectura Parametros
Autogestion

Banco Preguntas de Seguridad
Bandeja de Salida
Casos y Expedientes

Comentarios y Quejas

Situaciones Internas

| NIT E

M’ a BuscaDJ

El sistema traera la informacion del NIT a reactivar. Seleccione en el campo “Concepto” el 08

“Solicitud Reactivacion NIT Cancelado”.
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Mis Actividades
TABLERC DE CONTROL

" DIAN-MUISCA

Situaciones Internas

¢ Administracion Soporte Arquit

| wir 700085469
«  Administracion de Caché - — -
S | Concepto 08 Solicitud Reactivacion Nltcﬂv|
& Administracion de Cartera (seleccions)
I - i seleccione ;
¢ Administracién de Dominios Descripcidn Z;";:Ei;aﬂﬁz?c ey G S e
P 07 Solicitud de Cancelacidn de asignacidn de Nit Errade
& Administracion de Eventos I Primer Apellido PRUEBA
*  Administracion de Lugares I e m—r— } Solicitud Reactivacion Nit cancelado p

*  Administracion de Reglas

»  Administracion de Subsistemas MO G TET $35E

+  Administracién de Usuarios Direccion Seccional 32 Impuestos de Bogota

s Admon. Estructura Organizaci Mativo

*  Andlisis de operaciones

s Arguitectura

»  Arquitectura Parametros

»  Autogestion

» Banco Preguntas de Seguridad

» Bandeja de Salida

Luego, debe diligenciar el campo “Motivo Solicitud” indicando claramente los causales que dieron
lugar a la reactivacion del NIT cancelado, asi como los soportes adjuntos al procedimiento de
reactivaciéon. Ingresada la informacién, se debe dar clic en el botéon “Generar”.

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

[~ DIAN-MUISCA

Situaciones Internas

«  Administracion Soporte Arquit I NIT 700085469

+  Administracion de Caché

) I Concepto [0 Solicitud Reactivacion Nit ce |
*  Administracion de Cartera

R : I . .» Tramite por esta opcion |3 solicitud de reactivacion de un NIT que haya sido cancelado, el cual deba cumplir
+  Administracion de Dominios Descripcion con obligaciones formales.

Administracion de Eventos
. | Primer Apellido EXPLORER I Segundo Apellido PRUEBA

+  Administracidn de Lugares )
¢ I Primer Nombre ROAMING I Otros Nombres IFE
#  Administracion de Reglas

+  Administracion de Subsistemas I ONIE R SEE

. ) ireccid i 32 Impuestos de Bogota
+  Administracion de Usuarios I D_Iremon SEEETTE P g
«  Admon. Estructura Organizaci Motiva

Prueba

*  Analisis de operaciones

¢ Arquitectura

»  Arquitectura Parametros

+  Autogestion

+ Banco Preguntas de Seguridad
# Bandeja de Salida

#  Casosy Expedientes

+  Comentarios y Quejas

«  Comunicados

«  Consulta Asuntos

»  Consulta Reportes Conciliacio
#  Consulta de Estampillas Docu
+  Consulta de acuse

# Consultay Pago de Recibos

#  Consultar Firmas de Document E ]
Generar @ Feqresar |
#  Consultar documenta Diligenci

—l ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Enseguida se cargara para realizar el proceso de firmar la solicitud. Firmado el documento, se genera
el acuse de recibo y se permite la impresion del formato 1271 “Situaciones Internas”
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5.5 ASIGNACION NIT EN CASOS DE PRESUNTA SUPLANTACION

Este proceso se realiza previa verificacion del INSTRUCTIVO SITUACIONES ESPECIALES IN-
CAC-0003, Numeral 4.4

Una vez haya ingresado al portal de la entidad, descrito en el numeral 5.1, se selecciona la opcién
de “Inscripcién Rut”
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Seleccionar en el tipo de inscripcion “Persona Natural”

El sistema muestra el formulario para su diligenciamiento.

s ] AN N |

*  DIAN-MUISCA

= Admi

»  Copa Dela Contribucion

= Comeo
= DIANNET

= Reg

* Actu

Registro Unico Tributario

rRUT

= Actualizacion datos de -zert'fc.‘

Inscripcion RUT

Tipo Inscripcion

[Seleccione)

Persanz Juridics o Matursl

Persona Matural

Este proceso permite registrar la informacion relacionada con los datos identificacion, ubicacion y clasificacion de los
clientes obligados a inscribirse, por favor =eleccione la opcicn correzpondiente v luego pulze el boton continuar.

annli nar)

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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En la casilla 25 Tipo de documento, se deberd utilizar un tipo de identificacion diferente al registrado
en el NIT objeto de investigacion, por tanto, si se trata de un ciudadano colombiano, debera
incluirse como tipo de documento, el cédigo 14, correspondiente a “Certificado de Registraduria
sin identificacion” y en la casilla 26 Numero de identificacion, el correspondiente a su documento
de identidad, esto con el fin de que el sistema asigne un NIT del rango 700.

Una vez seleccionado el tipo de documento se digita el nUmero de identificacion en la casilla 26 y
se da clic en la ayuda de esta casilla. Inmediatamente se presenta la ventana de informacién de
“Persona Fuente Confiable”, que se utiliza para mostrar al usuario la informacion relacionada con
nombres y apellidos que figuran en la Registraduria Nacional y en bases de datos de la DIAN,
asociados al nimero del documento digitado.

En caso contrario seleccionar 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.
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Para ingresar la “Fecha de expedicion” en la casilla 27, se da doble clic en la casilla correspondiente
para que se presente la ventana de edicién de fechas. A través de ésta se puede seleccionar el
afo, mes y dia en que fue expedido el documento de identificacion.
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En las casillas 28, 29 y 30 Lugar de expedicion, cuando el documento de identificacién haya sido
expedido en Colombia, el sistema automaticamente registra el cédigo 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 diligenciar el lugar de expedicion.
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“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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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 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 identificacién fue expedido en un pais diferente a Colombia, ésta Ultima casilla
no se diligencia. Si el documento de identificacion 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 expedicion”.

Finaliza la inscripcién de persona natural tal como se mencioné en el numeral 5.2 “Inscripcion RUT

5.6 ACTUALIZACION RUT

Una vez haya ingresado al portal de la entidad, descrito en el numeral 5.1, se selecciona la opcién
de “Actualizar Rut”

Actualizar RUT

Fomeriutaa | ro —
St s et ne)

18 C Lo e CnacL i

Enseguida se digita el NIT que se requiere actualizar, se da clic en el botén “Continuar”
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e Actualizar RUT
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El sistema verifica si hay algiun formulario enviado o en borrador para el Nit que se vaya a
actualizar, en caso de no encontrar, se debe dar clic en el botén “Continuar”

TARH RS Actualizar RUT

n ravdan Soooric Sroit
FETTINHITS DGR S Land Mo ¢ han cnoentrado borradores de acoualizacidn.
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Brrpotloaburg Parirrainn
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Si el sistema detecta que se haya generado un formulario en borrador, se debe dar clic en el botén
“Continuar”, si por lo contario es un formulario que se encuentra enviado, se da clic en el botén
“Borrador”

@ W Kekaidases

CHARN-RALIG

Actualizar RUT

= Admin
Se ha encontrado un formulario en borrador con nomero
14131920191, _

El sisterna cargara €l documento para modificacion,

& Administra

Afmisist

Admin
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Actualicar RUT

% ha encontrado un formulario enviado oon mEmero
1ALZFLETFDE,

For lo tanto, e sistema le permibora:
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cidm de Uawarios

Analisly de operstionos

Autopertian
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Cancela < Salida

Se selecciona la hoja que se quiere actualizar, se pulsa el botén “Cargar Documento”.

Actunlizar RUT
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Cuando el documento ha sido cargado se muestra la informacién del ultimo formulario formalizado
o del borrador del formulario guardado o enviado. El sistema permite modificar la informacion del
registro a excepcion de la siguiente:

* Cabecera: casillas 02 “concepto”, 04 “Numero del formulario”, 05 “NIT”, 06 “DV” y 12
“Direccién seccional”.

+ Datos de Identificacion: desde la casilla 24 “tipo de contribuyente” a la casilla 35 “Razoén
Social”.

* Responsabilidades: casilla 53, permite eliminar los codigos “48 Impuesto sobre las ventas
- IVA y/o 33 Impuesto Nacional al consumo”, mediante actualizacion por Cese de la actividad
en ventas o actualizacion por Cese de la actividad en consumo. Para los deméas casos este
proceso se realiza través de una actualizacion del Rut sujeta a verificacion.

Podra adicionar o eliminar responsabilidades asignadas mediante Acto Administrativo de la
DIAN, siempre y cuando posea el rol Muisca Actualizacion de Resoluciones, Cédigo 434”.

Al cargar el documento el sistema le permitira ejecutar las siguientes acciones
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Copiar  Eliminar  Bomador Selecdorar Evsiar  Formalicer Al Salir
Hog Capia Hajz i FOF

Copiar hoja: se habilita para las hojas tres a la seis y permite adicionar las copias requeridas.

Eliminar Copia hoja: cuando no se requiera una hoja adicionada y ésta se encuentre en
blanco, dando clic en este botén, se elimina.

Borrador: una vez diligenciado el documento, se selecciona esta opcion para guardar
temporalmente la informacion registrada en el formulario. El sistema muestra
automaticamente el nimero del formulario asignado. Esta accion es necesaria para continuar
con el proceso de actualizacion.

Seleccionar Hoja: permite actualizar otra hoja del formulario, siempre que se haya guardado
la actualizacién o modificacién de la informacién.

Enviar: permite remitir el formulario de solicitud de actualizacion a la DIAN, para su
formalizacion.

Formalizar: dando clic en este botén se iniciara el proceso de formalizacion de la solicitud
de actualizacion.

Archivo PDF: a través de esta opcion se puede generar el formulario en formato PDF con la
marca de agua (sello diagonal sobre el documento) segun el estado en que se encuentre.

Salir: dando clic en este boton se cierra la sesion, por lo tanto, la informacion registrada debe
ser guardada antes, para evitar perderla.
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Igualmente encontrara las opciones para avanzar en el documento pulsando la flecha que encuentra

en la parte izquierda de la pantalla
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“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Realizados los cambios se da clic en el botén “Borrador” para guardar la informacion registrada y
generar el nimero de formulario. Este nUmero es asignado automaticamente por el sistema.
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“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Para seleccionar otra hoja del formulario se da clic en el boton “Seleccionar hoja”
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Escogemos la hoja a modificar y damos clic en el botén “Cargar documento” recordando que
siempre que se cargue otra hoja, asi no se modifique informacion, es necesario dar clic en el

botén “Borrador”.

Mis Actividades
TABLERQ DE CONTROL

@

I DIAN-MUISCA

Actualizar RUT

Administracion Soporte Arquitec

Administracién de Caché ) ] .
I Por favor seleccione |la heja que desea actualizar:
Administracion de Cartera

Administracidn de Dominios

Administracién de Eventos En esta seccion puede actualizar la informacidn

Identificacion, Ubicacion,Actividad Econdomica y r

Administracion de Lugares

cfl Hoja 3 -

Administracidn de Reglas
Administracion de Subsistemas
@ Regresar |

Administracidn de Usuarics

Admaon. Estructura Organizacion

Analizis de operaciones

Hoja 1 - ldentificacion, Ubicacion, ..
Hoja 1 - Identificacion, Ubicacion, ...
Haja 2 - Organizaciones, Constitucidn, ...
Representantes

Revisor, Contador, ...
Establecimientos
Continuacion Estado Empresa

Hoja &5 -
Hoja & -
Hoja 7 -

Cargar
e doclumerta

Realizadas las actualizaciones requeridas, se da clic en el botén “Enviar” y el sistema solicita la

confirmacién del envio de la informacion

s ] AN N |
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35, Razin sooial
FRUEBA FACTURADOR ELECTROMICO JULID 2019
34, Hombre pomancial.

57 Sigla
A

38. Faix

Facuerda que despues de emviar no peade realizar ninguna
modilicacidn. Esta seguro que desea ENVIARY

EOLOMELA |-mn~

4. Direcoidn principal

cLt 11

47 Coman dachnanicy

prueba@gmail com

oo 211114

Actividiad economica Ocupaciin
Actividad principal Actividnd secisndnnia Deras aethviceries
. 52 Milmen
46 Codgo: | | 4T Fechainkcio achidad 48. Cidigo 48, Fecha inicio ackuidad 50, Codign: 1 2 51. Cinigo p establecmesnios
: E : : : : s 5
#

o

luego presenta el mensaje de éxito con el numero de formulario.

1% Blandn moal:

[FRUEBRA FACTURADOR ELECTROMICD JULKD 2040

. Hombes comencal
CORRECTO

3 Pl 3 Dapartamesio

169 Dogela D.C.

CCLOMEA

41, Diezcoiin principal

L1 1 9

Actiwwiad princ gl Achivilad rmcumndana CHiam sl
7 .
At Codigee | | 47 Facha men ackadmd | A i || 49 Fechanmooscadat | |5y cagge: 1 E] 51 Cindugn
9 "
T01a 20151714 |

|
= @ @ @VIE

8¢
=

] PAN BN |
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Una vez enviado el formulario con éxito se muestra el mensaje de confirmacién y se da clic en el
botdn formalizar” Se continua con la formalizacién la cual se describe en el numeral 5.2.2 de este
manual.

%5 Muinbwi osimeical 57 Eila

= Pax 30 Dapaiasisin

EOLOMEIA 0 Bogeld 0.C ' i

&1, Diseccilin pincipa L
CORRECTO DOCUMENTO ENVIADO

KLt
B &7 Canivien i i 43 Cidigo poalal 44, Tadisonn 1 El documantn 141311542376 fué anviadn con axho
prusba@gemal.com

CasFeacor | I

Actiwidad acondmica
Ativithad prisigal Actividad seeundigia Citras actisil
46 Codige: 4T. Fecha inicie aclividad: 48 Codige 43 Fechalnichr achida | | o Cinlign 1

roin 20151174

Responsabilidoces, Calidades y Alributos

1.l ?J :I?_ 4-] E?_ -!..| .'-‘J 3,- I:-I 1|,'|'__ H.| l?J 13; 14] 15’_ Iu]| l:I'J 13,_ £ z]’_ "

:?J n|

oW

. | E—
s CignT  Ewid 6 2 oar || | | | |

20 oo @ .

|L-Lm

En caso de que el cliente por autogestion haya guardado un borrador y no haya podido terminar
el proceso, el funcionario de Servicio al Ciudadano, debera preguntar el nimero de formulario
generado por el cliente para ingresar por la opcion “Formalizar RUT”, o ingresar por la pantalla
“Actualizar RUT” el NIT del cliente para que el SIE RUT le informe el nimero de formulario
guardado y proceder con la formalizacion.

5.7 ACTUALIZACION DE DATOS DE IDENTIFICACION

Se pueden presentar las siguientes situaciones:

» Cambio detipo y Niumero de documento de identificacién y no es NUIP

Cuando el cliente haya tramitado el NIT con tarjeta de identidad o registro civil de nacimiento y deba
cambiar el documento de identificacion por cumplir mayoria de edad y el nimero no sea NUIP, se
conserva el mismo numero de NIT, se cambia el tipo de documento y el nUmero de documento de
identificacion.
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» Extranjeros que cambian de documento de identificacion

Para personas naturales extranjeras que en vigencia del RUT cambian de documento de
identificacion:

Cuando el cliente haya tramitado el NIT con cedula de extranjeria, tarjeta de extranjeria o pasaporte
y deba cambiar el documento de identificacién por cualquier circunstancia de orden judicial o legal;
se conservara el mismo nimero de NIT y se cambia el tipo de documento y el nimero de documento
de identificacion.

Para las situaciones anteriormente nombradas, se debe realizar una vez haya ingresado al portal de
la entidad, descrito en el numeral 5.1, se selecciona la opcion de “Actualizacion Datos de
Identificacion”
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Se registra el numero de NIT que se quiere actualizar y se da clic en el boton “Buscar”

@ Mis Actividades

DA -MLISCA

Actualizacion Datos Identificacion

= Administracion Soporte Arquitec I NIT FOO0as1a7
- -:L""l' .-.':'.'?' de Cache m
Administracion de Cartera e —
- Administracion de Dominios
Adm inistracian de Eventos
Administracion de Lugares
- Administracion de Reglas
Administracion de Subsisternas
- Administracion de Usuaros
- Adm-dn. Estructura Organizaciond

Analisis de operaciones

Enseguida se muestran los datos de identificacién vigentes en el Registro Unico Tributario,
correspondientes a las casillas 24 a 35 para Personas Naturales y casillas 35, 36 y 37 para Personas
Juridicas.

Actualizacion Datos |dentificacic

| niT

| Tipo de Documento
I 41 Pasaporie

| Lugar de Expedicion
I Pais

I 13 Afganistan

| Primer Apeliido
| PrRuEsa

Nombre/Razén
Social

I Mombre Comercial

700085147
| mimero de Identificacian

v I 123458721

| Departamento

l" EBuscar ) I
| Segundo Apeliido | Primer Nombre
| maRzO 2018 | [pos

| Fecha Expedicion

I 01-05-1095 K Fecha )

| Municipio

| Otros Nombres

| Sigla

‘E Solicitar |

Q Reyrezar |

Para actualizar el “Tipo de documento” se despliega la tabla y se selecciona la opcion
correspondiente, se registra el “Numero de Identificacion” y se sefiala la “Fecha de Expedicion” del
documento.
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Actualizacion Datos Identificacion

| wiT 700085147

| Tipo de Documento | Mimero de Identificacion | Fecha Expedicion

I 41 Pasaporte v | | 19219335 I 01-05-1992

43 Sin Identificacion del Exterior o para Uso Definido DIAN
42 Documento de |dentificacion Extranjero

14 Certificado Registraduria sin ldentificacion

11 Reqgistro Civil de Macimiento

mento I Iunicipio

| Primer Nombre | otros Nembres
| bos |

13 Cédula de Ciudadania

al |Bld UE a = a
22 Cédula de Extranjeria
41 Pazaporte

MNombre/Razén
Social

Nombre Comercial I Sigla

Q Solicitar ] Q Fegresar |

Las casillas de “Pais”, “Departamento” y “Municipio” se diligencian dando clic en el botén “Buscar”.
Esta opcién permite abrir la ventana de blsqueda, para ubicar el nombre se registra el mismo o
parte de él en el campo “Pais” y se da clic en el botén “Buscar’. Inmediatamente se presentan los
resultados de la busqueda, para que el usuario seleccione la opcién respectiva y oprima “Continuar”.

Actualizacion Datos Identificacion
| W FOO0E5147

| Teo de Documents | mimers de Igenbficacién | Femha Expedicion

| 13 Cédula e Cudadania v | THI5E2S I Gi05-1092 @) Feem )
| Lugar de Expedicion

| Pai= | oecanaments | reunicipia

| 17 ALBAMIA |‘! Duscar | |‘! Duscar |

| Primar Apsiido | Sepundo Apalido | Frmer Hombra | Otros Homores
| [Prueea | manzozme | los |

™ [AAMN - MUISCA - Google Chrome 0 ®o

@ Esseguro | hittpey/pruebasfuncionales.diangov.coMWebRuthuisca/DefSelPaisasP... I Sigla

nuIscCce

Pais

| Pais colambia

Fembng Coliga
B COLOMBLL 169
@ Anleres | 1% 1 aummm“
D)
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Una vez actualizada la informacion se da clic en el boton “Solicitar” y se procede a firmar.

Actualizacién Datos Identificacidn
| NIT 7000851
I Tipo de Documents

I 41 Pasaporia bl

| Lugar de Expadician

| Pais | Departamente
I i3 Afganistan @Bugﬁr I
| Frimer Apedido | Seoundo Apelico
| FrRUEBA | MARZO 2019
Mombre/Razon
Social

| Mombre Comercial

IE i olietar ;I

| Mumera de Identificacion

| 123458721

47

| Fecha Expediciin

| municipio

| Frimer Nombre
| bes |

| siga

a Frigrezar

I 01051955 ) fecte )

| Ctros Nombres

Se muestra en pantalla el “Acuse de recibo”, indicando niumero de documento y fecha de envio con

hora, minutos y segundos.

La ventana que se muestra en el fondo permite imprimir el formulario del registro actualizado.

ot REL T o Ao
DRSS

Actualizacion Datos Identificacion

AdmEnnbaaen Japoric Ao
adminktradon de Jadhid
adminktradan de Cadtern

| rar

41 Fasapuil
Armnetraninn de Cinminkes I | JEsple

Admnnlranon de Ssankza

@ DIAN - MUISCS - Wzl Do m] b
(@ hetpsy pruebastunonnalesd ang oo Wb techara e
L

Acuse de Reclbo

I o de Duzumento

== CORRECTO

FO0DESLEF

I Wi e Idenliiain

I [TEH0F

| Lugar de Egaddan

I Frudia Capadain

I [NCETTE & i

I Homaoo

| v Hiereee

La maolicitied P AI3194S006 ha wdo fnimalizeds con s
wguEnle e g S 22055000 W 1503 o Deess gansiEn 8
dicumerio en fornale FOF 7

Su declaraciin con nimem de documento 1413143008 ha sido
prescntada wrduamene. Este 5 el acuse de recba de que etz
documenks fue Amads par la AN con la sguante fecha v Rara
AME00-27 16151 an reapoasia de su procsdimanrn Deks pracionss
al bsldn Cuardss jrara almscanss @l acan de cecibs

é;l\.l\u'nl i Curar ';l

ey

| iza |

Este mismo procedimiento se surte cuando se detectan cambios o errores en algun dato de
identificacion, como por ejemplo fecha de expedicion.

—l ™~
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5.8 ACTUALIZACION DE NIT FISICO PERSONAS JURIDICAS

Esta opcidn se utiliza para aquellos casos en que los clientes personas juridicas, nunca realizaron
actualizacion de la informacion contenida en su Registro Unico Tributario RUT, y poseen un NIT
fisico; es decir una tarjeta plastificada con un NIT asignado anteriormente a personas juridicas al
cual nunca se le antepuso el digito 8. Una vez haya ingresado al portal de la entidad, descrito en el

numeral 5.1, se selecciona la opcién de “Actualizacién NIT Fisico Personas Juridicas”.

Sulencione:
TAHC Registog, Autorimaionsas, Haoii

Recias e pags

Ingrese la informacion requerida. Para ingresar el NIT a actualizar, se le debe anteponer el digito 8. Una

vez incluida la informacién necesaria se da clic en el boton “Adicionar”.

Actualizacién de NIT Fisico para Personas Juridicas
[EELLIERE
Fazén Soclal | FRUEES 5AS

CLIENTE POSEE HIT FISICO OO [TARIETA FLASTIFICADS, PERD MO FISURA EH La BASE
DE DATOE

Mok

|
4
vl
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Realizado el proceso de ingreso de informacién a la base de datos, se genera un mensaje de
confirmacion:

Actualizacion de NIT Fisico para Personas Jurldicas

N fen L Tach o]

Racdm Soal  PRUEBA SAS
CLIENTE POSEE NIT FISICO COM TARIETA PLASTIFICADS, PERO NO FIGURA EN LA BASE
CE DATOS,

Natno

Cava

RSN RERRD
@razon

Lo Creacion del Nit Fisico fué exitosa

ECreac-‘on del Nit Flaico fue exn@

Confirmada la creacion del NIT, se procede a realizar la respectiva inscripcion descrita en el numeral

5.2 de este manual, registrando en el campo de NIT, el ya creado en la base de datos. (Ej.:
888888989):

Personn Juridica o Natural comerciante con NIT, o Persona Juridica o Natural que no requicre
Registro Mercantil.

Para iniciar el proceso de inscripcion tenge en cuenta lo siguiente :

isie Unico Tribulatio que esta al servicio desde of 21 de
saton contmuar

r de un formulario pulse el botén continuar
ador de un farmularia ingrese cl nimero de este ¥ puksa el botdn continuar

| 986898808 =

formiilano

o Figrazar ) Oc‘:m riisr)

| ™~
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5.9. SOLICITUD DE ACTUALIZACION DEL RUT SUJETA A VERIFICACION

Las solicitudes de Actualizacion del RUT sujetas a verificacion corresponden a:
Concepto 5: Cancelacion de la Inscripcion del RUT

Concepto 21: Retiro de IVA a no responsable

Concepto 22: Retiro de Consumo a No responsable Consumo restaurantes y bares
Concepto 26: Retiro Renta Presencia econémica representativa PES

YV VY

5.9.1. Crear Solicitud

Una vez haya ingresado al portal de la entidad, descrito en el numeral 5.1, se selecciona la
opcidén “Solicitud de actualizacion de RUT con verificaciéon”.

» Actuaciones de Oficio

+ Actualizacion NIT Fisico Persona Ju
# Actualizacion datos de Identificacid
» Actualizar RUT

+ Cambio Tipo |dentificacian Por Ina
# Consultar Establecimientos

» Consultar Formularios

+ Consultar RUT

+ Consultar Traslado Administracidn
« Consultar Vinculacion a Organizac
+ Formalizar RUT

» Gestion solicitud de actualizacion |
+ Informacion NIT

# Inscripcidn RUT

s Levantar Marcas Especiales

+ Reportes RUT

+ Situaciones Internas

* [Solicitud de actualizacion de RUT o

Enseguida se debe registrar el NIT y pulsar el botén “Buscar”.




Servicio en Linea RUT
MN-CAC-0001

AN

®

F o DAN-WUECs

#  Arqurecura

Mim Ariracsde
TRILERC) OF £

#  admrisimaon Soparts Arou
*  admivististion de Cache

#  AdmrisiRdaon de Carem

*  ddmiristracion de Dominics
& admrismabn de Feerbos

*  admrisiradon de Lugare

+  admiistedin de Regls

+  admrisirsaon de Ssbhsnbemas)
o admivistmdon de Lsuaras

+  admon Estrucurs Orgarizac

«  analkis de operatanes

*  Anquiteciure Patamelios

Lin}

Solicitud de actualizacion RUT con verificacién

KIT BDos72n3q ]

Desplegando el cuadro de dialogo “Concepto”, se elige el concepto de la solicitud

DIAN

» DIAN-MUISCA
Administracién de Descripciones
Administracion de Usuarios
Andlisis de operaciones
Autogestion
Bandeja de Salida
Comentarios y Quejas
Comunicados
Consulta Asuntos
Consulta roles
Copa De La Contribucién
Correo
DIAMNET
Factura Electronica
Formalizar Declaracion Ingreso S
Gestion de Mecanismos Digitale
Presentacion de Informacién por]

Registro Mo Obligados RUT

Registro Unico Tributario

.

Actuaciones de Oficio

.

Actualizacion datos de Idenific
Actualizar RUT

.

.

Adjuntar Documentos

.

Cambio Tipo Identificacion Por

.

Consultar Establecimientos

U.AE DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS MACIONALES
PUERTO GONZALEZ OLGA ADRIANA
o Cerrar

. Asuntos

| Viernes 3 de Mayo de 2024, 14:20:35

& Alarmas

7=
i=. Tareas

Solicitud de actualizacion RUT con verificacion

| wir
I Concepto

52718165

(seleccione)

| Primer Apeliido
| Primer Nombre

05 Solicitud de cancelacién de la inscripcién en el registro
‘ 21 Solicitud de retire de IVA a no responsable ‘
‘ 22 Retiro de Consumo a No responsable Consumo rest y bares ‘
| 26 Retiro Renta presencia econdmica significativa PES

| Nombre/Razén Social 1
| Direccion Seccional

Motivo

32 Imp Bogota

Se procede a diligenciar el “Motivo de la Solicitud”.

] AN BN
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Mis Actividades
TRBLERC DE CONTROL

Solicitud de actualizacion RUT con verificacion

DIAN-MUISCA
+  Administracion Soporte Arquit NIT 700085469
«  Administracion de Caché o .. L .
Concepto 05 Solicitud de cancelacion de la inscripcion en el registro v

«  Administracién de Cartera
Personas Naturales:
Esta opcion solo debera tramitarse por fallecimiento, por sustitucién o cancelacion definitiva de inversidn
¢  Administracion de Eventos extranjera, por la finalizacidn o cese de actividades a través de un establecimiento permanente o por orden de
Descripeidn autoridad competente; c:urr]p\i_endu con los requisitos correspondientes.

Personas Juridicas 6 Asimiladas:

«  Administracion de Dominios

¢ Administracion de Lugares

«  Administracién de Reglas Esta opcion solo debera tramitarse por liquidacion, fusion, absorcién, escision, por sustitucion o cancelacion
) B ) definitiva de inversién extranjera, por la finalizacién o cese de actividades a través de un establecimiento

¢ Administracion de Subsistemas permanente o por orden de autoridad competente v en los demds eventos que establezca la DIAN

«  Administracion de Usuarios Primer Apellida EXPLORER I Segundo Apellido PRUEBA

«  Admdn. Estructura Organizaci Primer Mombre ROAMING I Otros Nombres IFE

*  Analisis de operaciones z .
° MNombre/Razon Social

Direccidn Seccional 32 Imp Bogotd
Motivo
Por terminacion de proceso de sucesion, se solicita la cancelacion.

#  Arquitectura

*  Arquitectura Pardmetros

& Autogestion

#  Banco Preguntas de Seguridad
+ Bandeja de Salida

#  (Casos y Expedientes

Finalmente se oprime el botdn “Solicitar” para proceder a firmar la solicitud.

| Frimer tiambre 0os | ooz Momires

| rombraifazén Social

I Cirecrion S=ccional 32 Irnp Bogots
Mativo

Por terminacsn de proceso de sutessin, se solita cancelacon del registr|

SOLICITANTE
Prmer &pallica
Sequnde Apellido
Premar Mombrs
Chros Hombres

Tipn o8 Dommanta de Idanbfcaciin | Salsceiors w
Mimero de ldenlifisadn
Calidad Seleccions |

El sistema presenta el mensaje de confirmacion donde se indica el namero, fecha y hora,
permitiendo generar el documento en PDF. Cuando el cliente externo radique una Solicitud
actualizacion del Rut sujeta a verificacion con su Instrumento de Firma Electronica, podré adjuntar

—1 ™~
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los documentos soporte a través del sistema, o los puede radicar de manera fisica en la Direccién
Seccional para el estudio de la misma.

@ DIAN - MUISCA - Mozilla Firefox - O X

- r - - . [ J—
U &% https://pruebasfuncionales.dian.gov.co/MWe *=* T

La solicitud No 1101000001283 ha sido
g IE—Tm =8| CORRECT(Q| formalizada con la siguiente fecha y hora
14-05-2020 10:32:07
Acuse de Recibo
Adjunte por la opcidn "Documentes soporte”, en formato PDF y
con un tamafio maximo de 5Mb cfu, los documentos soporte
necesarios para que su solicitud de actualizacidn sujeta a

verificacion se realice, conforme a los articules 1.6.1.2.28 y
Su declaracion con nimero de documento 11801000001283 ha sido 161230 del DUR 1625 de 2019 ;Desea generar el

presentada virtualmente. Este es el acuse de recibo de que este documento 1180 en PDF?

documento fue firmado por la DIAN con |a siguiente fecha y hora } ;
2020-05-14 10:32:07 en respuesta de su procedimiento. Debe presionar @ @
el botdn Guardar para almacenar el acuse de recibo.

[@! Guardar J‘Q Cerrar

A tener en cuenta: Es necesario aclarar que para generar solicitud concepto 05 “Solicitud de
cancelacion de la inscripcion en el registro" debe actualizarse previamente el Registro Unico
Tributario con alguno de los siguientes cddigos en la casilla 89 "estado de la empresa o persona"
cuando se trate de persona juridica:

16 "liquidada"

22 “Conversiéon”

23 “Escision”

24 “Incorporacion”

25 “Unificacion”

26 “Incorporada”

27 “Fusion/Extincion de sociedad por absorcion”

30 "Fusién/Extincién de sociedad por creacién de nueva"

32 "Escision Total con nueva creacion”

33 "Escision Total (Extincion)"

35 "Reconstitucion de sociedad disuelta/Creacion”

72 “Cancelacion Establecimiento Permanente”

76 “Traslado fuera del pais de sede efectiva de administracion de una sociedad”
77 “Sustitucion o cancelacion definitiva de la inversion extranjera”

78 “Cancelacion por orden de autoridad competente”

115 “Cancelacion por duplicidad de NIT”

120 “Cancelacion prestador de servicio desde el exterior”

123 “Cancelacion de Presencia econémica significativa en Colombia”



https://pruebasfuncionales.dian.gov.co/WebEntradasalida/visor/busqueda/lista.html
https://pruebasfuncionales.dian.gov.co/WebEntradasalida/visor/busqueda/lista.html
https://muisca.dian.gov.co/WebEntradasalida/visor/busqueda/lista.html
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Cuando se realice la cancelacion de la inscripcion en el Registro de una persona natural, debera
actualizarse previamente el Registro Unico Tributario con alguno de los siguientes cédigos
en la casilla 89 "estado de la empresa o persona”:

19 “Sucesion liquidada”

72 “Cancelacion Establecimiento Permanente”

77 “Sustitucion o cancelacion definitiva de la inversion extranjera”

78 “Cancelacion por orden de autoridad competente”

114 “Cancelacion por cambio de género”

115 “Cancelacion por duplicidad de NIT”

120 “Cancelacion prestador de servicio desde el exterior”

123 “Cancelacién de Presencia econdmica significativa en Colombia”
124 “Cancelar Pers natural ext sin domicilio ni obligacién en Col”

Se genera la imagen del documento en formato PDF, con la leyenda en marca de agua “EN
TRAMITE PARA ESTUDIO DOCUMENTO SIN COSTO”

r | etk b Arissinacion BT e fe T | | 1130

| E—

" R

———— e e

[y el
| - =



https://pruebasfuncionales.dian.gov.co/WebEntradasalida/visor/busqueda/lista.html
https://pruebasfuncionales.dian.gov.co/WebEntradasalida/visor/busqueda/lista.html
https://pruebasfuncionales.dian.gov.co/WebEntradasalida/visor/busqueda/lista.html
https://pruebasfuncionales.dian.gov.co/WebEntradasalida/visor/busqueda/lista.html
https://muisca.dian.gov.co/WebEntradasalida/visor/busqueda/lista.html
https://muisca.dian.gov.co/WebEntradasalida/visor/busqueda/lista.html
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5.9.2. Formalizacion solicitud de actualizacion del RUT sujeta a verificacion

Cuando la solicitud es gestionada por un cliente externo que no tiene Instrumento de firma
electrénica, la imagen del formulario en formato PDF muestra la leyenda en marca de agua
“SOLICITUD”. Paraterminar con la formalizacién, el cliente deber& acercarse a cualquier punto de
contacto, previo agendamiento con los documentos soporte.

—— 1180 |

4 e B

el LT

————— T T —
3 s | Pt

gl ey —————————

El funcionario ingresa por la opcion “Consulta de Formularios” para verificar que no haya una
solicitud formalizada pendiente de estudio, de no existir enseguida ingresa a “Formalizar RUT”,
registra el numero del formulario que presenta o informa el cliente externo y pulsar el botén
“Continuar”. De este modo el sistema valida la existencia del documento y su estado; en caso de
no existir, aparece el mensaje “Formulario no existe verifique el numero digitado”. Si el formulario
ya esta formalizado se presenta el mensaje “El Formulario ya esta formalizado, consulte por la
opcién (consulta de formularios)”, de lo contrario se procede a formalizar el documento.
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5.9.3. Asignacion de Solicitudes

Para la gestion de las solicitudes especiales, el funcionario con rol de “Formalizador Especial” debe
iniciar sesién en los Servicios en Linea e ingresar al menl “Registro Unico Tributario”, opcién
“Gestion solicitud de actualizacién de RUT con verificacion / Asignar’. De esta forma se muestra
la pantalla con los datos de identificacién del funcionario que realizara la gestion de las solicitudes.

Registro Unico Tributario

Actuaciones de Oficio
Actualizacién NIT Fisico Persona
Actualizacidn datos de |dentificad
Actualizar RUT

Cambio Tipo |dentificacion Por In
Consultar Establecimientos
Consultar Formularios
Consultar RUT

Consultar Traslado Administracid
Consultar Vinculacion a Organizg
Formalizar RUT

E én solicitud de actualizac j
Yo

+ Reasignar

# Registrar decision
s Registro fallo

» Solicitud no realizada

g i LT

Una vez verificados los datos del funcionario, se presiona el botén “Buscar” para visualizar
las solicitudes ya formalizadas y listas para gestionar. La blsqueda de las solicitudes puede
realizarse por diferentes criterios: Por nUmero de documento, por concepto o por fecha de
generacién de la solicitud especial.

{7 M Acthvitades
I\@ TRELEF DE CORTRD

Asignacion gestion solicitud de actualizacion RUT con venficacion

DVAN-KLIGEE
adniistisdan Seearte it FUNCiONario Asignado
admFistRdAn de Cachi | Tipe e Documentn d2 srtitcsdin 13 | 1demtcazin 1000255250
Admiistradon de Certera I Primer Agalido PRUEBAS I Snpurdo Apslido ROAMING
admiistddn de Dominics I Primes homire RLIT I Cirag Mombres ROAMING
sdnrisiradon de Everto I Diraccién Sancanal 32 [mpusstos de Bogobd
Adniristmdin de Lugares I Morners de decumento [
Admrisiradon de Regles I Cancepto ‘ssleccione) .
Admiisimdtn de Subshtenas
ddmristragon de Laros | Fecha Deadi g [ECTE) Facha HiEd @ Facté )

admin Fstectura Organizaci s W% puscar
o <

Anéluis de aperananes

La asignacion se realiza seleccionando la casilla de verificacién de la primera columna, para cada
solicitud o solicitudes a gestionar. Enseguida se pulsa el botén “Asignar” para continuar con el
proceso.
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Mis Actividades
TAELERO DE CONTROL R . .. . . . ) .
L Dlanuisca Asignacion gestion solicitud de actualizacion RUT con verificacion
Administracion Soporte Arguit FunC|0nar|0 ASIQI'IadO
Administracién de Caché | Tipo de Documenta de Identificacidn 13 | dentificacién 1000255250
Administracién de Cartera I Primer Apellido PRUEBAS | Segundo Apellido ROAMING
Administracién de Dominios | Primer Nombre RUT | otros Mombres ROAMING

Administracion de Eventos

Administracion de Lugares

I Direccidn Seccional 32 Impuestos de Bogotd

I Mimero de documento [ |

*  Administracidn de Reglas |(se|ecci0ne} V|

FechaHastd  R@.Fecte

I Concepto

| FechaDesae 1 Feeta )
“ i Buzcar |

Numero Formulario Solicitud

«  Administracion de Subsistemas
+  Administracion de Usuarios
#  Admén. Estructura Organizaci

+  Andlisis de operaciones
Fecha Formulario Solicitud NIT Concepto

*  Arguitectura
11801 000000239 15-02-2020

500374376 05 Solicitud de cancelacion de la inscripcion en el registro

@ .ﬂ.nteriorJ 1@Siguientej
@ Regresar |

«  Arquitectura Parametros

+»  Autogestion

+  Banco Preguntas de Seguridad

+ Bandeja de Salida ]

La pantalla siguiente muestra el nimero del documento que se genera por cada asignacion de
solicitud o solicitudes.

Mis Actividades
TAELERO DE CONTROL

@

I — Asignacion gestion solicitud de actualizacion RUT con verificacion

Funcionario Asignado

*«  Administracion Soporte Arquit

«  Administracién de Caché | Tipoder | 1dentificacién 1000255290
+  Administracién de Cartera | Primera | sequndo Apeliido ROAMING

s Administracién de Dominios I Primer M4 I Otros Mombres ROAMING

+  Administracién de Eventos [WEEIELICORRECTO]  La solicitud ha sido formalizada |

«  Administracion de Lugares I Mimeral

s Administracién de Reglas I Concep La solicitud Mo 1811000001277 ha sido formalizada con la

siguiente fecha y hora 07-05-2020 15:45:20. ; Desea generar el
documento en formato PDF ?

+  Administracion de Subsistemas,

I Fecha [

“i Buzcar

+  Administracion de Usuarios

#  Admon. Estructura Organizaci
#  Analisis de operaciones

*  Arquitectura

«  Arguitectura Parametros

#  Autogestion

. Banco Preguntas de Seguridad

Igualmente se puede generar el formulario en formato PDF con la marca de agua “ASIGNADO”.

| ™~

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



Servicio en Linea RUT

MN-CAC-0001 ) | N

e | e | | Eigiml i B0 LA T b A H S P TLaT | 1181
1 e w e 1911000 17T
[
ol Fr———— e e— B = F———
TS TIEIIEIT FaotLan |acum—— t ™
|ENE]
= ™ v e g T e Lo T - BT
TEITETTS 5§ 7 5,0 8 _a 7= Uwemhes v mpemes T 7 @ 3 D@ 8,8 T

i
[
. 1 . 1
= -
]
=
E
] g TR A 17 R R

e =T

e B B D e

e L I e R

- r— LUAT. COMECOCN O MPUTIOE 7 AOLARAD RACKSELEE

= a T Cremie e Gk i Aaim i ks

e BT T T I I RN E:

5.9.4. Registro de decision de actualizaciones del RUT sujetas a verificacion
Para gestionar la decision a la solicitud, el funcionario con rol Formalizador Especial debe iniciar

sesion en los Servicios en Linea e ingresar al menu “Registro Unico Tributario”, opcion “Gestion
solicitud de actualizacion de RUT con verificacion / Registrar Decision”.

| ™~

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

T Reghtro Unico Tricutano
*  Ethuationes de Cficio
& Echoatzacn MIT Fisca Fer,
w  febualizacicn dalas e [den
®  Brhoalzar RUT
= Lanba Tpo derbhicackn
=  CorsuRar Estalledinenio:
&  CDorsukrr Famrulanos
= Cordular RUT
& ConsuRar Trilada Adminis
s Consukar Virculacan a O
w  Fomalizar BUT
T Geshidn solariud de sl

= Ajgnar

* Frasignar

& Eagsing Tallo

& Solckuc no rezlmdy

De esta forma se muestra la pantalla para registrar el nimero del documento de solicitud especial
(1180) y pulsar el botén “Buscar”.

Mis Actividades
TABLERC DE CONTROL

- DIAN-MUISCA
*  Administracion Soporte Arquit

Registro decision solicitud de actualizacion RUT con verificacion
[11801000001251] |

formulario

«  Administracién de Caché

+  Administracidn de Cartera

+  Administracion de Dominios

+  Administracién de Eventos

& Administracion de Lugares

*  Administracion de Reglas

+  Administracidn de Subsistemas
+  Administracién de Usuarios

& Admadn, Estructura Qrganizaci

*  Analisis de operaciones

& Arquitectura

) AN BN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Inmediatamente se muestra la pantalla con todos los datos asociados a la solicitud. Una vez
verificados se pulsa el botén “Contenido” para que el sistema inicie el editor de actos
administrativos.).

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

Registro decisién solicitud de actualizacion RUT con verificacion

*  DIAN-MUISCA X - —
L . ) I formularia 11801000001251 I Fecha Formulario Solicitud 07-05-2020
*  Administracion Soporte Arquits
+  Administracién de Caché I Concepto 21 Retiro de I'VA a no responsable
+  Administracion de Cartera I MNIT 700085469
+  Administracion de Dominios I Nombre/Razén Social PRUEBA ROAMING EXPLORER
*  Administracién de Eventos | Direccién Seccional 32 Impuestos de Bogota

¢  Administracion de Lugares
]

«  Administracion de Reglas
«  Administracion de Subsistemas
«  Administracion de Usuarios

¢  Admdn. Estructura Organizaci

Para una correcta ejecucion del editor, se requiere iniciar el programa OpenOffice.org Writer 3.3.0
o verificar que este se encuentre abierto. Pulsada esta Ultima opcién aparecera la ventana de
Edicién de Documentos Contextuales, con el mensaje “Favor Espere mientras se abre el editor,
esto tomara unos segundos ...”, esta accion demorara 20 segundos.

nndiscCH

Edicion de Documentos Contextuales

Informacidn de Plantilla: Gestion de plantilla:

Formato 714

Mamero de Documento 7141000001037
Repeticion del
Documento
Documento Contextual 90010062

Favor Espere mientras se abre el editor, esto tomara
1 unos segundos ...
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Transcurrido este tiempo se ejecutara el editor de documentos contextuales OpenOffice.org
Writer 3.3.0

R T - 0 X
vk ot Ner et Emeto Tails Wevameniss Vestins Syudh X
L-Bun P BaR - - (E~ - H7ad 290} e AL 2
V-2 § !.'!l','} LU_ G, M G Cerma e prelvrar H
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PRROVLE HOOGDD Wl oms i s o s s = At o w2 e
POATIA SAMRE A7 s ¥ " TOUEIE o s L T B

El editor cargara el formato sugerido para la decision sin embargo es 100% editable, una vez editado
y verificado el contenido de la resolucion siempre y en todo caso primero debe guardar el documento

usando el botén guardar E 0 por la opcién Guardar del menu Archivo antes de cerrar X la ventana
del editor o de guardar copias del mismo en su equipo.

Si desea guardar una copia de este documento puede usar la opcién Guardar como del menu Archivo
lo que permite guardar el documento en Word o en OpenOffice.

D lard

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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T=| 7141000001037.0df - OpenOffice.org Writer

Editar Ver |Insertar Formato Ta

Muevo »

Abrir... Ctrl+ 4

U [

Documentos recientes b

Aszistentes ¥

Cerrar

Guardar Ctrl+G

M @O &

Guardar todo

Recargar

Versiones...

e W

Exportar...
Exportar en formate PDF...

Enwviar ¥

=

Propiedades...

Firmas digitales...

Plantilla ¥

Vista previa en navegador

Vista preliminar
lmprimir... Ctrl+P

Configuracién de la impresora...

T Bl

Terminar Ctrl+C

También puede guardar una copia en PDF haciendo uso del botén para exportar como PDF ubicado
en la barra de herramientas o en la opcion Exportar en formato PDF del mena Archivo.

=l ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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=] 7141000001037.0df - OpenOffice.org Writer

Archivo  Editar

2-BHs 2@ar v

Yer

Inzertar

Formato  Tabla

Herramientas Ventana

- D

Ayuda

- -

Organizar «

E Este equipo
‘ Descargas
Docurnentos
[ Escritorio
[&] Imdgenes
J’) Musica
E Videos
o Sisterna ()
= Datos (D)

~

W

£

Mueva carpeta

Mombre

SWINDOWS.~BT
14.0.3732.1000.103

Agent

Apl

Archives de programa (x26)
Basico

EFI

HP Universal Print Driver

Fecha de modifica...

18/06/2018 2211 p....

T 7.0

24/11/20

T S0 SN
fIU U

6/05/2016 3:52 p. m.

18_r.-|-._r-..-l-..-l

16
ALY LU L.u't' e

1/06/2017 3:41 p. m.

11/05/2016 1:32 p....

- —_

26/08/2016 7:58 a. ...

fhed a3 o

20 1:34 p. m.

& Cuerpo de texto |~ | |Arial > |12 [~] N CS | ====:i:=
|: =] Exportar >*
|: “ « 4 i » Esteequipo » Sistemna (C) v 0 Buscar en Sistema (C:) 2

Tipo

Carpeta de archiv
Carpeta de archiv
Carpeta de archiv
Carpeta de archiv
Carpeta de archiv
Carpeta de archiv
Carpeta de archiv

Carpeta de archiv

>

Nombre de archivo: | 7141000001037

Tipo: | PDF - Portable Document Format (pdf]

4 Ocultar carpetas

Extensidn de archivo
automatica

Cancelar

Una vez editada y guardada la resolucion se activara el botén continuar debe hacer clic en este, no
se debe cerrar la ventana con la X ya que NO se guardaran los cambios realizados en la resolucion.

=l

™~

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

@ DIAN - MUISCA - Mozilla Firefox - O

- @ | =

U &% https:/fpruebasfuncionales.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefEditorDocCtx.faces

nmndi=cC M=

Edicion de Documentos Contextuales

Informacidn de Plantilla: Gestion de plantilla:

Formato 714

Nimero de Documento 7141000001037

Repeticién del 1 Continuar
Documento

Documento Contextual 90010062

A continuacién, se habilita la pantalla para registrar la Decisién y Motivo, que son campos obligatorios.

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

Registro decisién solicitud de actualizacién RUT con verificacion

F DIAN-MUISCA

. formulario 11801000001251 Fecha Formulario Solicitud 07-05-2020
#  Administracidn Soporte Arquit I I

+  Administracién de Caché I Concepto 21 Retiro de IVA a no responsable

«  Administracidn de Cartera I MNIT 700085465

+  Administracion de Dominios I Nombre/Razdn Social PRUEBA ROAMING EXPLORER

+  Administracion de Eventos

#  Adman. Estructura Organizaci
+«  Analisis de operaciones

*  Arquitectura

«  Arquitectura Parametros

«  Autogestidn

#  Banco Preguntas de Seguridad
+ Bandeja de Salida

. Casos y Expedientes

«  Comentarios y Quejas

« Comunicados

«  Consulta Asuntos

+«  Consulta Reportes Conciliacid

+  Consulta de Estampillas Docu

| Direccién Seccional

32 Impuestos de Bogota

*  Administracién de Lugares Nimero Acto [F141000001037 || FechaActo 08-05-2020 ., ... [Negada o
#  Administracion de Reglas Decide Decide

+  Administracién de Subsistemas® Motivo

+«  Administracion de Usuarios prueba

Si desea volver a editar documento contextual, haga clic en Contenido. Si desea formalizar, haga clic en Selicitar

|§! Contenido 'I‘E Solicitar |

=l ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Con el boton Contenido es posible volver a editar la resolucion de ser necesario, el botén Solicitar
permite firmar para formalizar la Resolucién Decision Solicitud de Actualizacion con Verificacion formato

714.

Finalmente se oprime el botdn “Solicitar” para proceder a firmar la solicitud.

El documento que formaliza la decision se presenta de la siguiente forma:

T 441000001 021

T ha i s leie 1

O

ULTIMEHIR Y

rocome am o] a [FORG i &

e
M S W S e

A e e e
o RN

B e |
|25 3 a5 a0 vl ]

r——=
rrem

LT ee—
N
IT e i
SRR EHRECTECR DN ARSI T AR RATRHGS
L R e e AR

il ENCE TN T

TF 3w oo 8

Las hojas 2 y 3 estan conformadas por el acto administrativo generado, documento que debe
imprimirse para la firma de los funcionarios facultados, para su correspondiente notificacion

anexando la hoja 1 del formato 714.
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Igualmente se puede generar el formulario 001 actualizacion de RUT en formato PDF con la marca
de agua “CERTIFICADQO” y con el numero de concepto correspondiente al de la solicitud.

AN
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Formulario del Registro Unico Tributario

N
001

2. Conceplo |F|?|midmd de cancelacion de la inscripcién en el mﬂ

ESpacio febenvadn pars (3 DN

I:Mrrmdefnnmlan

14131961481 |

IR

5. Nimero de ldentificacion Tributaria (NIT) 8. OV | 12. Direccitn seccional 14. Buzdn electrénico
812007 37 3|1 |mpesedmg 3 2]
IDENTIFICACION
24. Tipe de contribuyente 25. Tipo de documenio 28. Numeno de Identificacion 27. Fecha expedician
Persona juridica 1 . .
Lugar de expedicin 28. Pais 28, Departamento 30, Ciurad/Municiio
3. Primer apelido 32 Segundo apellido 33. Primer nombre 34. Otros nombres

35. Razon social

ASOCIACION DE DESPLAZADOS NO HAY COMO LA MANO DE DIOS

36. Nombre comercial

37. Sigla

UBICACION

8. Pais
COLOMBIA

30. Departamento
Bogota D.C.

40. CiudadMunicipio
Hogota, D.C.

5.9.5. Reasignacion de decision de actualizaciones del RUT sujetas a verificacion

La reasignacion de las solicitudes es una opcion que permite devolver a la bandeja de asignacion para
gestion de solicitudes, una solicitud que se encuentra en estudio por parte de un funcionario
competente y que por diferentes razones no puede finalizar el registro de la decisién. Tal es el caso
los movimientos de personal
incapacidades, permisos, licencias, traslados, etc). Para hacer uso de esta herramienta, el funcionario
con rol Reasignacién o Desistimiento de solicitud especial ingresa por el ment “Registro Unico
Tributario” y luego opcion “Gestion solicitud de actualizacién de RUT con verificacion / Reasignar”

de

las diferentes novedades administrativas o

(vacaciones,
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Registro Unico Tributario

&  Aduaciones de Oficio

«  Actualizacion NIT Fisico Per)
«  Actualizacion datos de |denj
*  Actualizar RUT

&  Cambio Tipo Identificacion f
*  Consultar Establecimientos
»  Consultar Formularios

*  Consultar RUT

+  Consultar Traslado Administ]
#  Consultar Vinculacion a Org

+  Formalizar RUT

Gestion solicitud de actualiz

& Asignar

# Registrar decision
+ Registro fallo

» Solicitud no realizada

El funcionario ingresa el tipo y numero de documento de quien se le va a retirar de estudio la solicitud
y oprime el boton continuar, y posteriormente el botdén buscar, cargando asi la informacién del mismo
y las solicitudes que tiene previamente asignadas. La reasignacion se realiza seleccionando la casilla
de verificacién de la primera columna, para cada solicitud o solicitudes. Se motiva la solicitud y
enseguida se pulsa el boton “Reasignacion” para continuar con el proceso.
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Mis Actividades
TAELERO DE CONTROL

&

*  DIAN-MUISCA
+«  Administracion Soporte Arquit
+  Administracidn de Caché
+«  Administracidn de Cartera
*  Administracién de Dominios
+  Administracion de Eventos
«  Administracion de Lugares
«  Administracion de Reglas
*  Administracidn de Subsistemas
+  Administracion de Usuarios
«  Admon, Estructura QOrganizaci
«  Analisis de operaciones
*  Arguitectura
«  Arquitectura Parametros
«  Autogestion
#  Banco Preguntas de Seguridad
+ Bandeja de Salida
»  (Casosy Expedientes
«  Comentarios y Quejas
+ Comunicados
+  Consulta Asuntos
+« Consulta Reportes Conciliacid
»  Consulta de Estampillas Docu
+ Consulta de acuse
#  Consultay Pago de Recibos
+«  Consultar Firmas de Document
»  Consultar documento Diligenci
«  Contabilidad

Reasignacion solicitud de actualizacion RUT con verificacion

I Tipo de Documente de ldentificacion 13 I Identificacidn 1000255250
I Primer Apellido PRUEBAS I Segundo Apellido ROAMING
I Primer Nombre RUT I Otros Mombres ROAMING

I Direccidn Seccional 32 Imp Bogotd

“i Buzcar

Numere Formularic Solicitud Fecha Formulario Solicitud Concepto

|:| 11801000000941 20200420 Retiro de Consumo a Mo responsable Consumo rest y bares
|:| 11806510187764 20191107 Solicitud de cancelacion de la inscripcion en el registro

|:| 11801000001086 20200422 Retiro de Consumo a Mo responsable Consumo rest y bares
|:| 11801000000927 20200401 Solicitud de cancelacion de la inscripcion en el registro

|:| 11801000000443 20200225 Solicitud de cancelacion de la inscripcion en el registro

|:| 11806510187259 20190812 Solicitud de cancelacion de la inscripcion en el registro
11806510183374 20161022 Solicitud actualizacion cambio régimen comin a simplificado
|:| 11806510187306 2015805816 Solicitud de cancelacion de la inscripcion en el registro

|:| 11806510184191 20170306 Solicitud de actualizacion por cese de actividades

O 11806510184516 20171228 Solicitud de actualizacion por cese de actividades

@ Anterior | 5®Siguiente,|
Prueba

@ Fegrezar |

La pantalla siguiente muestra el nimero del documento que se genera por cada reasignacion de
solicitud o solicitudes. Formato No. 1182

Mis Actividades
TAELERO DE CONTROL

®

¥ DIAN-MUISCA
«  Administracion Soporte Arquit
+  Administracion de Caché
+  Administracion de Cartera
#  Administracion de Dominios
+  Administracion de Eventos
»  Administracidn de Lugares
#  Administracion de Reglas
+  Administracion de Subsistemas
+  Administracién de Usuarios
#»  Admon. Estructura Organizaci
#  Analisis de operaciones
+  Arguitectura
#»  Arguitectura Parametros
#  Autogestidn

#  Banco Preguntas de Seguridad

Reasignacion solicitud de actualizacion RUT con verificacion

I Tipo de Decumento de Identificacidn 13 | Identificacidn 1000255250
I Primer A I Segundo Apellido ROAMING
I Primer M I Otros Nombres ROAMING

I Direccid

La solicitud No 11821000000105 ha sido
formalizada con la siguiente fecha y hora
11-05-2020 16:16:21. ; Desea generar el
documento en formato PDF ?

CORRECTO

La solicitud MNo 11821000000105 ha sido formalizada con la
1 siguiente fecha y hora 11-05-2020 16:16:31. ; Desea generar el
documento en formato POF 7

@

LA
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Igualmente se puede generar el formulario en formato PDF con la marca de agua “PARA
REASIGNACION”.

SIAN] e | (1182

4. Wiy ais. Femmineie 1182 9000000106
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5.9.6. Solicitud no realizada

Esta actividad se realiza cuando es solicitado de manera expresa por parte del interesado o cuando
pasados 8 dias habiles de la radicacion de la solicitud, no adjuntaron soportes en el sistema o no los
radicaron en la seccional para su estudio. A continuacion, se debe ingresar al menu “Registro Unico
Tributario”, opcién “Gestion solicitud de actualizacién de RUT con verificacion / Solicitud no realizada”,
en la que debe registrarse el nUmero de la solicitud (Formato No. 1180).

=l ™~
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Registro Umico Tikutario
«  Acuscores de Ofico
o atluslizssan NIT Fisico Per
s Aruslizason dates de lden
& Arhualizar RUT
«  Cambsa Tipo identticandn
*  Consultar Estableomientos
=  Consultar Formulasias
= Consultar RUT

& Consultar Traslado Admini:t

«  Contuttar Vinculacién a Or
& Formalizar RUT

Gestinn solicttud de acuali
= Asignar
& Repiignas
+ Registrar dedsién

= Registro fallo

s__Informecion AT

Posterior al ingreso del nUmero se carga la informacién de la solicitud y una vez verificada que se
trate del trdmite que se necesita desistir, se procede a escoger la causa que motiva la solicitud, en
este caso Desistimiento Expreso y se ingresa el motivo.

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

¥ DIAN-MUISCA

Solicitud de actualizacion de RUT con verificacién no realizada

. Administracién Soporte Arquite | | N°Formulario solicitud 1101000000443 | Fecna 25-02-2020
o Administracion de Caché Concepto 05 Solicitud de cancelacion de la inscripcion en el registro

¢  Administracion de Cartera NIT 900373195

s Administracin de Dominios Nombre/Razén Social PRUEBAS FACT ELEC MOZILLA EPF

«  Administracién de Eventos Direccidn Seccional 32 Impuestos de Bogotd

«  Administracién de Lugares Causa Desistimiento expreso

#  Administracion de Reglas L
Descripcion | Los interesados podran desistir en cualquier tiempo de sus peticiones, sin perjuicio de que la respectiva

*  Administracion de Subsistemas solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales.

*  Administracion de Usuarios Motivo

¢ Admon. Estructurs Organizado I oy e informa no sequir con el framite]
+  Andlisis de operaciones
s  Arquitectura

&  Arquitectura Parametros

+ Autogestion

=l ™~
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Ingresados los datos anteriores se procede a realizar el proceso de firmar el documento y se
muestra el namero del documento (Formato No. 1266) generado en el desistimiento de la
solicitud.

CORRECTO La solicitud ha sido formalizada

La solicitud Mo 12661000000374 ha sido formalizada con la

siguiente fecha y hora 15-05-2020. ; Desea generar el
documento en formato PDF ?

9 )

Igualmente se puede generar el formulario en formato PDF con la marca de agua “SOLICITUD NO
REALIZADA”

=l ™~
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El otro desistimiento que se realiza es por la causal sin requisitos, donde se realiza el mismo proceso
que con la causal anterior, con la diferencia que al momento de formalizar el formato 1266, le llega

un correo al cliente informandole del motivo por el cual se desistié la solicitud y este podra descargar
el formato 1266 por la opcién adjuntos.

=l ™~

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



Servicio en Linea RUT
MN-CAC-0001

Comunizacicn Solcitug de Actualizzcion RUT con verdicacion no realzaca
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5.9.7. Registro Fallo de Recurso de Reconsideracion

Para realizar el Registro Fallo Recurso a una solicitud o

b oo o it ool ol 3 Dryey Lnza Pl e 1508 €0 MR heomaer: som o Doy G0 & 200 e s

situacion interna, el funcionario con rol

Registrar Fallo Recurso, ingresa al menu “Registro Unico Tributario”, opcién “Gestién solicitud de

actualizacién de RUT con verificacion / Registro Fallo”

Pagistroe Unico Tributarda
Actudciorss ce Ciclo

Actualzamdn NIT Fisios Perd

Camiin

Cengult

Ciensult:

Consultar
Consultar

Censullar

Tipo |derdificacicn §
Establecimientos
Famularizs

T

af Traslada Adminish

ar Vinouladdn g

Formalkzar RLT

Gedign solichwd de sctualig
& Asignar
+ Feasignar

o Fpgetrar deision

& Solicthud no realizada
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De esta forma se muestra la pantalla para registrar el nimero del documento de solicitud o situacion
interna contra la que se interpuso el recurso y pulsar el botén “Buscar”.

m W Acividade
AELERD [ COMTR

A Registro Fallo Recurso Solicitud & Situacidn Interna
AN

¢ Admridleacion Sapere Anguld Jormularin ::“EE LE0000123
»  Admiristiacin de Code

racitn de Cartess

Adminis

Admiris]

=+

racion de Domimcs

Admrastracion de bverrtas

-

Sdmristracion de Lugeres

alracion de Regla:

1
=

«  Admimistracion de Sugcisbema:

Admiristraciin de Luados

Inmediatamente se muestra la pantalla con todos los datos asociados a la solicitud o situacion interna.

Una vez verificados se continta con el diligenciamiento de los datos del funcionario que emitira el fallo
al recurso, tipo y nimero de documento de identificacion, se selecciona el botén “Buscar” para cargar
los nombres y dependencia

Reglstrae Fallo Recurso Sollcliud & Shuaclan Intema

| ar 05T

I Canceglo ZL Ratirg d= TVA a no ressansshle

| #nmarapenan R | =amnd penan

| mierer bamere AT | Cwas Mossbies

| Hembrsimiazin Soda

| mirezcéin Szcdona 32 Imp Bogird

| somuara L180M000012E3 | Fecha Formuari: Soilz e La-05-2020
Fumciosario que emile Fallo Hecurso

lipe de [zidua 3= Cud=derie . | TR | ]
Documestin Hirmam de | e

Idam: fizacidn

derlificaciin
| #rimar apeibdn | Bap.ndz fpatan
| #nmarramer | owes omems

| Dependenciz

Cuando se trata de una solicitud de Actualizacién de RUT Con Verificacion No Realizada, se cargan
los datos de la resolucién, No. de resolucion y fecha, si es una situacion interna se debe diligenciar
esta informacion; se selecciona el Tipo de Recurso.
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Regizstro Fallo Recurso Solicitud & Situacién Interna

| Mombremazan Social

| Dirgcoidn Saccansl
I lnrmulanc 1150100000128 3

Funcicnario qua amiie Fallo Recursn

| NI FODOA5T11

I Cancepla 21 Betire de [VA & no respansable

| Primer apedics PALEEA | secunco spetlico
I Primer Nomive MAYD I Diros Mombres

3Z [mp Bogotd

Tipa de [Cédus ca Ciudadara
Diarumento
L]
Idemtificaciin
I Frmer Apedida PRUEBAS
| rrimer Homese ALT

I Ciependenoa

Datos Resolucidn

furke de Contadto Subs

I Fecha Formulanc Solctud |:|-1 052020
-] [Lopozssza0 ]
Fhimenn da
. Eazsar
Idsriificaciin {* L)
| Zegqundo Apetido ROAHING
| e Homares ROAHING

Mo, 7141000001051 | Epcha de |t4-05-2020 Tipe de Salacciore
Regalician Rezalucian Racurso
—

Latos Hedicado Recurso
| Mo Radizatidn mourso [

Datos Fallo Recurso

Reposicdn con Subsdio d= apslacidn

. Demangideraatn
Frcha Radsclin racurso
Rzpesicadn

mvooaturia Direda

| Ma. Fallo Recurso

II Faha Fala Recurse @ resta _;I Falls RECUrSD  1oermerone. o]

Se deben diligenciar los datos del radicado y fallo del recurso: No. Radicacion, fecha radicacion, No.
Fallo, fecha fallo y seleccionar el Fallo.

Funcionario que emite Fallo Recurso

Datos Radicado Recurso

Tipo de [cédula de Ciudadania o] [Loooz55290 |
Documento Nimero de
. s Buzcar
de |dentificacion L)
|dentificacidn
Primer Apellido PRUEBAS I Segundo Apellido ROAMING
Primer Nombre RUT | Otros Nombres ROAMING
I Dependencia Punto de Contacto Suba
Datos Resolucién
No. 7141000001051 Fecha de [14-05-2020 [ Tipo de [Reposicidn con Subsidio de Apelacién .
Resolucidn Resolucidn Recurso

I Mo. Radicacidn recurso |UUl

Fecha Radicacion recurso  [{5-05-2020 @i Fecha :

Datos Fallo Recurso

Fallo Recurso | Seleccione | |

I Mo. Fallo Recurso 092

Fecha Fallo Recurso  [15_05-2020 Fecha

Motivo

Seleccione

Confirma

Rechaza

Rewvoca

Se diligencia el Motivo y se pulsa el boton “Solicitar” para que el registro fallo recurso sea creado.

=l ™~
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Datos Resolucion

Resolucidn Resolucidn Recurso

Datos Radicado Recurso
INo.Radicaciﬁnrecurso o1 |I Fecha Radicacién recurse  [5-052020 )

Datos Fallo Recurso

k) Fecha

I Fallo Recurso

I No. Fallo Recurso 1002 |I Fecha Fallo Recurso

15-05-2020

Muotivo
Luego de estudio de recurso interpuesto por el cliente, se procecede a revocar la decision.

Solicitar]e Regresar )

I Mo, ?141000001051' Fecha de [t4-05-2020 |I Tipo de [Reposician con Subsidio de Apelacién .

Una vez firmado el registro del fallo, el sistema presenta el mensaje de confirmacién donde indica
que el documento ha sido formalizado, el nimero, fecha y hora, permitiendo la opcién de imprimir
la imagen del formato de registro fallo recurso, en archivo PDF, para lo que se selecciona el boton
“Si”.

El registro del fallo de la solicitud No
13891000000359 ha sido formalizado con la

siguiente fecha y hora 19-05-2020 08:45:43. ;
Desea generar el documento en formato PDF ?

El registro del fallo de la solicitud No 13831000000359 ha sido
formalizado con la siguiente fecha y hora 19-05-2020 08:45:43.
¢ Desea generar el documento en formato POF 7

O

=l ™~
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A continuacién, se genera el formato 1389 en PDF con la marca de agua “REGISTRO FALLO”.

maane VLT s S

I

PyTryrer- T
| T 1
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21| o |

Si el Registro de fallo de recurso es “Revoca”’, el Registro Unico Tributario del interesado es
actualizado, de acuerdo al concepto de la solicitud especial o situacion interna, generando un
documento RUT, como es el caso del ejemplo.
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En el evento en que el fallo de recurso sea “Rechaza” o “Confirma”, el registro no sufre modificacion.
Los formularios del registro fallo de recurso y documentos del RUT que se generan con este proceso
se pueden visualizar por la opcién “Consulta de formularios” -
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=l

MNIT

700085711

ix i Buscar J

Nombre/Razon Social

I PRUEBA MAYO

™~

formulario Conceplo Estado Fecha

Entrada
14131965991 Inscripcion Formalizado 12-05-2020
7141000001044 Retiro de IVA a no responsable Formalizado 12-05-2020
1501000001276 Retiro de IVA a no responsable Formalizado 12-05-2020
7141000001031 Retiro de IVA a no responsable Formalizado 14-05-2020
1801000001283 Retiro de IVA a no responsable Formalizado 14-05-2020
11501000001290 Retiro de IVA a no responsable Formalizado 15-05-2020
12661000000374 Retiro de IVA a no responsable Formalizado 15-05-2020
14131966450 Suspension RUT Formalizado 18-05-2020
11801000001309 Retiro de IVA a no responsable Zolicitud Pendiente de 18-05-2020

Formalizar

15299000034285  Suspension RUT Formalizado 18-05-2020
I 14131966491 Retiro de IVA a no responsable Formalizado 19-05-2020
7141000001069 Retiro de IVA a no responsable Formalizado 18-05-2020
1801000001316 Retiro de IVA a no responsable Formalizado 19-05-2020
13591000000359 Retiro de IVA a no responsable Formalizado 19-05-2020

Wer
PDF

verPDF
verPDF
verPDF

verPDF
verPDF

verPDF

verPDF
verPDF
verPDF

verPDF
verPDF
verPDF
verPDF

verPDF

Anexos

Ver
Adjunfos

Ver
Adjuntos

Ver
Adjunfos

Ver
Adjuntos

Ver
Adjuntos

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




Servicio en Linea RUT

MN-CAC-0001 j H N

5.10. SOLICITUDES DE INSCRIPCION DEL RUT SUJETAS A VERIFICACION

Las solicitudes de inscripcion del RUT sujetas a verificacion corresponden a:
» Concepto 25: Solicitud de inscripcién Union temporal y/o Consorcio

5.10.1. Asignacion de Solicitudes

Para la gestion de las solicitudes de inscripcion sujetas a verificacion, el funcionario con rol de
“Formalizador Especial” debe iniciar sesién en los Servicios en Linea e ingresar al menu “Registro
Unico Tributario”, opcion “Gestién solicitud de inscripcién de RUT con verificacién / Asignar”. De esta
forma se muestra la pantalla con los datos de identificacién del funcionario que realizara la gestion
de las solicitudes.

Registro Unico Tributario

Actualiza Virtual RUT
Actualizacion NIT Fisico Per
Actualizacién datos de |deny
Actualizar RUT

Adjuntar Documentos
Consultar Establecimientos
Consultar Formularios
Consultar RUT

Consultar Traslado Administ
Consultar Vinculacion a Org

Formalizar RUT

* Gestionar

= Reasignar
Informacian NIT
Inscripcion RUT
Situaciones Internas
Solicitud Inscripcion Unian |
Solicitud de actualizacion dj
Vinculacion terceros

Reportes

Una vez verificados los datos del funcionario encargado, se da click en la opcion “Buscar” para
visualizar las solicitudes ya formalizadas y listas para gestionar.
La busqueda de las solicitudes puede realizarse por diferentes criterios, las cuales se
relacionan a continuacion:

e Numero de documento

e Concepto

e Fecha de generacion de la solicitud de inscripcion.

— | P~ |1
|_-‘I 1
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Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

@

b DIANMUISCA Asignacion gestion solicitud de inscripcion Unién Temporal y/o Consorcio

Funcionario Asignado

I Tipo de Documento de Identificacion 13

I Primer Apellido FRUEBAS

| Primernombre CONSORCIOS

+  Administracion de Cartera
I Identificacidn

I Segundo Apellido
I Otros Mombres

#  Autogestién

. Bandeja de Salida

#  Certificado de Antecedentes A
I Direccién Seccional

«  Comentarios y Quejas 2 Impuestos de Barranquilla

e  Comunicados I Mimero de documento

I Concepto

«  Consulta Asuntos |25 Solicitud de inscripcidn Unidn temporal y/o Cc v|

@ Fecha )

- Consulta Reportes Conciliacid

*  Consulta de acuse Fecha Desde M}' Fecha Hasta
«  Consulta y Pago de Recibos

#  Consultar Firmas de Document
«  Consultar documento Diligenci
#  Copa De La Contribucion

+ Correo

*  DIANNET

«  Digitacion masiva

+  Diligenciar / Presentar

& Fiartar Cinararinnas Gactinn

2023991152

La asignacion se realiza seleccionando la casilla de verificacion de la primera columna, para cada
solicitud o solicitudes a gestionar. Enseguida se pulsa el botéon “Asignar” para continuar con el

proceso.

@

DIAN-MUISCA

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL . . . L i . . . .
Asignacion gestion solicitud de inscripcion Unién Temporal y/o Consorcio

Funcionario Asignado

v

*  Administracion de Cartera

*  Autogestion I Tipo de Documento de Identificacidn 13
e Bandeja de Salida I Primer Apellido
s Certificado de Antecedentes Ad I Primer Nombre

PRUEBAS
CONSORCIOS

| dentificacién
I Segundo Apellido
| otros Nombres

2023991152

2 Impuestos de Barranquilla

*  Comentarios y Quejas IDirecciénSeccionaI

*  Comunicados I Miamero de documento

I Concepto

+  Consuita Asuntos |25 Solicitud de inscripcién Unién temporal y/o Cc - |

@ Fecha )

- Consulta Reportes Conciliacid

@ Fecha |

I Fecha Desde Fecha Hasta

“ i Buzcar |

Numero Formulario Solicitud

+ Consulta de acuse

= Consultay Pago de Recibos

«  Consultar Firmas de Document
Fecha Formulario Solicitud Concepto
#  Consultar documento Diligenci

+  Copa De La Contribucién ﬂ 27711000000587 18-07-2023 25 Solicitud de inscripcion Union temporal /o Consorcio
= Correo [:] 2771100000079 11-07-2023 25 Solicitud de inscripcién Unidn temporal y/o Consorcio
= DIANKET [:] 27711000000967 17-07-2023 25 Solicitud de inscripeian Union temporal wo Consorcio
# Digitacion masiva

«  Diligenciar / Presentar [:] 27711000001016 18-07-2023 25 Solicitud de inscripcian Union temporal w/o Consorcio
«  Ejecutar Operaciones Gestion [:] 27711000001094 04-08-2023 25 Solicitud de inscripcién Unian temporal y/o Consorcio
Factura Elecronica [J 2771000001428 04-08-2023 25 Splicitud de inscripcian Unién temporal /o Consorcio
- Formalizar Declaracion Ingreso

. Garantias C] 27711000001451 10-08-2023 25 Solicitud de inscripcion Union temporal /o Consorcio
#  Generacion de Clave Técnica O 2771000001618 16-08-2023 25 Solicitud de inscripcién Unidn temporal y/o Consorcio

# Informacion Extranjera

-

@ Anterior J[1 ] 1®Siguiente,l
e Regresar |

# Informacion RST Municipios y [
+  Mormalizacion de Saldos (EUY

*  MNumeracidn de Facturacion

Luego de esto saldra una ventana emergente que contiene el nimero del documento que se genera

por cada asignacion de solicitud o solicitudes.

=l ™~
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Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

> DIANMUISCA Asignacion gestion solicitud de inscripcion Union Temporal y/o Consorcio

»  Administracion de Cartera Funcionario ASigl'ladO

+  Autogestién I Tipo de Documento de |dentificacidn 13 I Identificacion 2023991152
s+ Bandeja de Salida I Primer Apellido PRUEBAS I Segundo Apellido

*  Certificado de Antecedentes A I Primer Nombre CONSORCIOS I Otros Nombres

s  Comentarios y Quejas I Direccion Seccional 2 Impuestos de Barranquilla

+ Comunicados I Mimero =

s Consulta Asuntos I COHCSJ -

+ Consulta Reportes Conciliacid
*  Consulta de acuse I Fecha O

+ Consultay Pago de Recibos @ Euscar

+  Consultar Firmas de Document

a @ Fecha )
CORRECTO| La solicitud ha sido formalizada

La solicitud Mo 27721000001285 ha sido formalizada con la

¢ Consultar documento Diligend siguiente fecha y hora 24-08-2023 09:43:48. ; Desea generar el
s CopaDe la Contribucién documento en formato PDF ?

+ Correo @

*  DIANNET

+  Digitacion masiva
+  Diligenciar / Presentar

+  Ejecutar Operaciones Gestion

«  Factura Electronica
»  Formalizar Declaracion Ingreso
*  Garantias

*  Generacion de Clave Técnica

Igualmente se puede generar el formulario en formato PDF con la marca de agua “ASIGNADO”.

AN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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) | r‘\-_‘J Asignacidn Geslidn Solicilud de Inscripcidn
. Sujeta a Verificacdn

''''' = A & M rreen e o bk 27721000001 285
b T L e
Omtze oel fomazmans
Al R —— o r—— E————— M Frimac remee Erem—p———
s |3 |zo =325 115z ERUERAS || |conzoRcos |
[ —— |I == |
[Sp———— =
e 30t Torrduts scactarts 31 Factm Mormars sstam—. 3. Corcesto 2 Fechm amgrmciin
[ SFTO00OE=T |2 o = 3 @ 7 S [ Solciud de rscipotn Unkbpemgore o Comorse (2 02 3 0 8 2 4
-
7
10
1
12
13 _
14
=
1n
1T
1a
18
=
Tl wclcturis T— PRUEBAS CONSORGIOS
[ — [Crem——
555 Dusamcercs TS DIVISION DE LA OPERACION ADUSHERA,
S50 Lagmr A BT Adusnes de Samamguie
T — WAE. DIRECCION DE IMPUESTOR ¥ ADUAMAS NACIORAL ES
T Awn 201 DEEPACHD
56T Fachn om axsedmEn 2 0 2 3-0 8- 400 S:4 3:4 8

5.10.2. Registro de decisién de solicitud de inscripcion del RUT sujetas a verificacion

Para gestionar la decision a la solicitud, el funcionario con rol Formalizador Especial debe iniciar
sesion en los Servicios en Linea e ingresar al menu “Registro Unico Tributario”, opcion “Gestion
solicitud de inscripcidon de RUT con verificacion / Gestionar”.

L
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Registro Unico Tributario

Actualiza Virtual RUT
Actualizacién MIT Fisico Per
Actualizacion datos de lden
Actualizar RUT

Adjuntar Documentas
Consultar Establecimientos
Consultar Formularios
Consultar RUT

Consultar Traslado Administ
Consultar Vinculacién a Org

L R T T R R R

Farmalizar RUT

< Gestion Solicitud Inscripcion >

- Asiinar

Informacién MIT

Inscripcién RUT
Situaciones Internas
Solicitud Inscripcidgn Unidgn

Solicitud de actualizacidn dy

LI I I R

Vinculacion terceros

- Reportes

De esta forma se podra observar la pantalla para registrar el nimero del documento de solicitud de
inscripcion (2771) y pulsar el botén “Buscar”.

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

DIAN-MUISCA

«  Administracion de Cartera

Gestionar solicitud de inscripcién Unién Temporal y/o Consorcio
M Formulario Solicitud 27711000000587

+  Autogestion

. Bandeja de Salida
¢ Certificado de Antecedentes Ag
+  Comentarios y Quejas

¢ Comunicados

+  Consulta Asuntos

Inmediatamente se muestra la pantalla con todos los datos asociados a la solicitud junto con los
documentos soporte anexados por el usuario, el botén para modificar el RUT vy el registro de la
decision.

Lo primero que se debe realizar es verificar los soportes anexados lo cual se hara al pulsar el
botéon “Archivo pdf’, importante revisar que los tres documentos anexados contengan los
parametros establecidos en la norma para este tramite. Articulo 1.6.1.2.11 numeral 4 del Decreto
Unico Reglamentario 1625 del 11 de octubre de 2016
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Mis Actividades
TABLERC DE CONTROL

Gestionar solicitud de inscripcién Unién Temporal y/io Consorcio

> DIAN-MUISCA

- Administracién de Cartera I Formulario Solicitud 27711000000587 I Fecha Formulario Solicitud 19-07-2023
-  Autogestién | mimero de documento RUT 14132224194
=  Bandeja de Salida | concepto 25 Solicitud de inscripcién Unidn temporal v/o Consorcio

- Certificado de Antecedentes A | rombre/Razén Social union temporal pruebas funcicnales

=  Comentarios y Quejas | Direccién Seccional

©  Comunicadeos Lista de documentos soporte

© Consulta Asuntos ) Documento de identificacién

=  Consulta Reportes Conciliacid

-«  Consulta de acuse Constitucién del Consorcio o Unién Temporal I vlﬁi gghive )
©  CensultayPago ds Recbos Acta de adjudicacion o contrato o carta I Bghie

-  Consultar Firmas de Document,

- Consultar decumento Diligenc | G BT ™)

- Copa De La Contribucién Registrar decision de la verificaciéon

- Correo I Decision |(se|ecc|une} ~

- DIAMNMNET -

-  Digitacién masiva

- Diligenciar / Presentar

- Ejecutar Operaciones Gestion

=  Factura Electrénica Maotivo

=  Formalizar Declaracién Ingreso

=  Garantias

+  Generacién de Clave Técnica

+  Informacién Extranjera D =

= Informacién RST Municipios ¥

=  MNormalizacién de Saldos

Una vez se de click en el botén pdf en el set de Lista de documentos soporte se generara una
venta emergente que permitira abrir o guardar el archivo que cargo el contribuyente dando click
en “aceptar’. Esta operacion se repite para los tres soportes.

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL N - N . . N
Gestionar solicitud de inscripciéon Unién Temporal y/fo Consorcio

> DIAN-MUISCA

. Administracién de Cartera | Formulario Salicitud 27711000000587 | Fecha Formulario Solicitud 19-07-2023
«  Autogestién | nimero de documento RUT 14132224194

- Bandeja de Salida I Concepto 25 Solicitud de inscripcién Unién temporal y/o Consorcio

*  Certificado de Antecedentes AQY | Nombre/Razén Social union temporal prusbas funcionales

s Comentarios y Quejas I Direccién Seccional

®  Comunicados Lista de documentos soporte

. Consulta Asuntos . Abriendo 14132224130.pdf pdf =
. Documento de identificacion

+  Consulta Reportes Conciliacié

= - Ha elegido abrir:
- Consulta de acuse Constitucion del Consorcio o Union Temporal 9

14132224130.pdf.pdf

* ConsultayPago de Recibos Acta de adjudicacién o contrato o carta

+  Consultar Firmas de Document| o el cual es un: Adobe Acrobat Document
odificar
*  Consultar documento Diligenc QLJ de: https://pruebasfuncionales.dian.gov.co
+ Copa De La Contribucién Registrar decisiéon de la verificacion i
" = ;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
*  Caorreo I Decisidn iselaccmnei
+  DIAMMET - () Abrircon  Adobe Acrobat Reader (predeterminada) -

+  Digitacién masiva ¥
© ' Guardar archivo

+  Diligenciar / Presentar
+  Ejecutar Operaciones Gestion (] Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.
+  Factura Electrénica Motivo

«  Formalizar Declaracién Ingreso
«  Garantias

[ceptor I Cancelar

- Generacion de Clave Técnica

«  Informacién Extranjera @ =

«  Informacién RST Municipios y

- Mormalizacién de Saldos

Después de verificados los soportes y el cumplimiento de lo establecido en la norma se realiza
la revision de todas las hojas y diligenciamiento de los datos faltantes (hoja 2) del formulario
001, lo anterior lo haremos dando click en el boton “Modificar RUT”
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Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

= DIAN-MUISCA
+«  Administracion de Cartera
«  Autogestion
+ Bandeja de Salida
»  Certificado de Antecedentes Ag
»  Comentarios y Quejas
+ Comunicados
«  Consulta Asuntos
«  Consulta Reportes Conciliacio
«  Consulta de acuse
#  Consultay Pago de Recibos
«  Consultar Firmas de Document|
#  Consultar documento Diligenci
« Copa DeLa Contribucion
+ Correo
»  DIANNET
«  Digitacion masiva
«  Diligenciar / Presentar
»  Ejecutar Operaciones Gestion
*  Factura Electronica
«  Formalizar Declaracién Ingreso
*  Garantias
*  Generacion de Clave Técnica
# Informacion Extranjera
« Informacién RST Municipios y [

. Narmalizarian de Saldos

¢

Gestionar solicitud de inscripcién Uniéon Temporal y/o Consorcio

I Formulario Solicitud 27711000000587
I Nimero de documento RUT

| concepto

I MNombre/Razdn Social

| Direccién Seccional

Lista de documentos soporte
I
I

Documento de identificacidn

Constitucién del Consorcio o Unidn Temporal
Acta de adjudicacién o contrato o carta

o lﬁdﬁtjriﬁcar

Registhar decision de la verificacion

I Fecha Formulario Solicitud

19-07-2023
14132224194

25 Solicitud de inscripcidén Unidn temporal yv/o Consorcio

union temporal pruebas funcionales

Archivo
Pdf
Archivo
Pdt
Archive
Pdt

I Decisidn |(se|eccione}

Motivo

@ Enuiar |

Dentro del formulario RUT se cuenta con una barra flotante que permite generar borrador, enviar,
generar pdf y salir de nuevo a la pantalla de gestionar solicitud. Para cambiar de hojas se hara
por el botén ubicado al costado izquierdo de la pantalla.

s comar oo

Eapacia mvarcads pan b DU

4 Momero de formulario 14132224194

‘s Mimera ds Hentificacisn Tributaria (41T)

PHGINAS

&, DV| 12, Bineccién secconal

mpuesios de Barranquilla B

25, T de decumento:

|« Buzin ekectinica

SEQIIONES:

32 Segunsa apskdo

31. Prmer apenion

25 Pois: |25 ceparaments

20 Cucaiunicpio:

|34+ o3 nomores

35 Razbn socist

wnlan temporl prustas funcionales

38 Norbre comercist

22 Pois:

7. Sgla

k\.m

4. CludadMumicipi:

0 e OJ

] PN BN |

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Una vez diligenciada y revisada cada hoja se guardard el borrador con el botén de la barra
flotante asociado a ello, luego de la respectiva verificacion dar click en enviar y posteriormente

en la opcién salir.

En la pantalla gestionar la

misma, luego dar click en

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

[

solicitud debe seleccionar la decision tomada y el motivo de la
‘Enviar”

Gestionar solicitud de inscripcién Uniéon Temporal y/o Consorcio

DIAN-MUISCA
Administracién de Cartera
Autogestion
Bandeja de Salida
Certificado de Antecedentes Al
Comentarios y Quejas
Comunicados
Consulta Asuntos
Consulta Reportes Conciliacid
Consulta de acuse
Consulta y Pago de Recibos
Consultar Firmas de Document
Consultar documento Diligenci
Copa De La Contribucién
Correo
DIANMNET =
Digitacién masiva
Diligenciar / Presentar

Ejecutar Operaciones Gestion

I Formulario Solicitud
I MNimero de documento RUT
| concepto

I Mombre/Razén Social
I Direccidn Seccional

Documento de identificacién

Constitucién del Consorcio o Unidn Temporal

Acta de adjudicacidn o contrato o carta
hadficar

QRUT J

Registrar decision de la veri

I Diecisién

27711000000587 I Fecha Formulario Solicitud 19-07-2023
141322241904
25 Solicitud de inscripcidn Unidn temporal y/o Consorcio

unicn temporal pruebas funcionales

Lista de documentos soporte

Aceptada

Sin requisitos

+  Factura Electrénica Motivo
- Formalizar Declaraciéon Ingreso
- Garantias
- Generacién de Clave Técnica
. .
Infarmacian Extranjera Ervviar

Informacién RST Municipios y

Mormalizacion de Saldos

Finalmente saldra una ventana

@

DIAN-MUISCA

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

»

Administracién de Cartera

.

.

Autogestian
Bandeja de Salida
Certificado de Antecedentes Ad

.

.

.

Comentarios y Quejas

.

Comunicados

.

Consulta Asuntos

.

Consulta Reportes Conciliacidn

.

Consulta de acuse

.

Consulta y Pago de Recibos

.

Consultar Firmas de Documenta

.

Consultar documento Diligencia

.

Copa De La Contribucién

.

Correa
DIANNET

.

.

Diligenciar / Presentar

.

Ejecutar Operaciones Gestion Mz

.

Factura Electrénica

.

Formalizar Declaracion Ingreso 5

.

Normalizacion de Saldos

.

Obligacién Financiera

.

.

Presentacian de Informacién po

.

Procedimiento de Devolucidn/C

=l ™~

emergente con el niumero del documento (2773) generado.

Gestionar solicitud de inscripcién Unién Temporal y/o Consorcio
27711000001442

Formulario Solicitud I Fecha Formulario Solicitud 04-08-2023

Nimero de documento RUT 14132227063
Concepto 25 Solicitud de inscripcidén Unién temporal yv/o Consorcio
Nombre/Razén Social ibague validaciones

Direccidn Seccional 9 Impuestos y Aduanas de Ibagué

o ——— I —— — ——

ista de d
Docume|
Constityl contrato o carta
Mod o3 CORRECTO) La solicitud ha sido formalizada
CZRUT
Registrar |La solicitud No 27731000000715 ha sido formalizada con la

siguiente fecha y hora 24-08-2023 11:03:28. ; Desea generar el
documento en formato PDF 7

I Decisid

' Motivo

- . . En
Obligacion Financiera Contribuy| u)

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Tener en cuenta que puede generar el formulario en formato PDF con la marca de agua “ACEPTADA
O SOLICITUD NO REALIZADA".

L .J | h Solicited da Inscripedn Venficada m
T ———— | I T ——— 27731000000715
Dwrs de solctanis
B0 Pantn sooml
Ibague valdacknes
2 Dirwccis meocionsl Caa
P s ¢ Az e ag.s | a
M Feenn da sclekas = Corcapla B
202308082 | Bt e rmaripacitn Linkin tarrgeral yho Carserce |z‘.".r11:|:|:||:|:\442
47 Duciian il
Sceptade 3
-
aceptada
Negintn & chams
mi |3 Women da | dertBomcin A P aza o 1 Sagunda spalido |: Primas nomb 1 Dirom mombrss
THliopozssass [FROEERE AN [FoT [EFF
34 Caliced an gos scias 2 Anevon
TiTm s hctaris 84, Homirs PRUEBAS RUT NT
385 Cargo Irchpeacise
P —— 235 Diviabdan da Deatidn Adminkralha y Fimncam
0 Ligmr AoririimEes 9 mpuesles § Aduanas de Ibegs
' Cegmrimacn UAE. CIRECCION DE IMPUEETOE Y ADLIAMAE MACIONALES
S A
W Fectasampeddbn |30 3 3-0 8-2 471 1:0 3:2 7

Justo después de enviada la solicitud, el sistema automaticamente hara llegar un correo
electrénico al usuario informandole el estado de su solicitud, en caso de ser aceptada debe

—l ™~
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ingresar a formalizarla y en caso de ser rechazada se le compartira el 2773 con el motivo de la
decisiéon: que la Inscripcion por usted solicitada no fue tramitada en consideracion a que no
cumple con la totalidad de los requisitos establecidos en el articulo 1.6.1.2.11 numeral 4 del
Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016.

Comunicacion Solicitud de Inscripcion de Union Temporal y/o Consorciocon ... | @& B  cerrar vista completa
v  De: (DIAN @

&5 27731000000414

Comunicacién Solicitud de Inscripcién de Unién Temporal y/o Consorcio con verificacién realizada

Codigo segurnidad:
830ec54b-b032-41f4-b213-def8402109b5

miércoles 2 de agosto de 2023

Sefior(z)

PRUEBAS ROAMING RUT EPF

NIT : 1000255288

Correo electronico: jperezy@dian.gov.co

ASUNTO: Comunicacion Solicitud de Inscripcion de Union Temporal y/o Consorcio con verificacion realizada No.27731000000414" de fecha 2023-08-02
Cordial saludo. :

Una vez analizada su solicitud de inscripcion de Unian temporal y/o Consorcio con verificacion No 27711000001331 de fecha 2023-08-02 , me permito informarie
que |z Inscripcion por usted solicitada cumplio con los requisitos establecidos en el articulo 1.6.1.2.11 del Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016.

Usted debera ingresar a la opcion “Solicitud Inscripcién Union Temporal y Consorcic” a través del Ment del Registro Unico fributario donde realizé |a solicitud, alli
encontrard habilitada la seccidn de "Formalizar Solicitud” la cual estard disponible por 8 dias habiles a partir de Ia fecha de este comunicade.

En caso de requerir los documentos soporte de la inscripcion después de formalizado por el cliente
externo el funcionario puede visualizarlos al ingresar a Consulta de Formularios.

—_—

DA PLNSCA

Agdminisbacien de Desoripiand
Adrrmistrmacdn ge Ususma: Consulta de Formularios por NIT
Autogestion
Bandejs de Salics I W |
Caomertaring y Chiejas
[ cados
A “ 0 Busear |

Consults Asuras

insailta de Estamgillas Doao
Consulta roles
Consuttar Femas de Document|

Consultar dot

Copa D La Contribuads
Correo

CHasamET

Fartura

Formahzar acidn ingrese

gital
Humsracian de Facturacion
Obligaadn Financiera ¢
Freseriacidn de Informaion py
Registro Unico Tibutasio

= Actualzscidn datos oo (s

= Acl RUT

n Salichhudes Espes

Se registra el NIT generado por usuario externo que se quiere consultar y se da clic en el botén
“Buscar”.
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B DIRRMUISCA
= Adwinidraadn de Dewpoon

Consults de Formularios por NIT
I L 70064353

& Advitidrsnin de s

s AIRzgertion
i Bancejs de Salra
o Cometanias p OuEgs

L] i i
o Comspla Asgmics

5 ComsuHa de Erlzmpilies Daou
= ComsuHarale

& CoescharFimas ge Domment
+  CosuHar dommenio Cligend

o Coza 0 La Coslibacids

[
s DOAMHED
& Fadus Dediney
s FAmaEedring
o Famalior Decrchin lngress
s Carilitn di Memnkines Digital
s Mumpeaniin Se Facharsdar
= Obagecan frenoen
" Prewemtagon ¢ moemacdn p
¥ RAegesii Unic bty
» hetugizsciin datoy s derk
& dhus o BUT
= Aignaden olkcikude: Erpec
& Conmulber Establedmierics

A continuacion, se muestra la informacion de los formularios con su respectivo concepto, estado y
fecha de entrada, asociados al NIT registrado. En la pendltima columna de cada formulario se
encuentra la opcion “Ver PDF”, que permite visualizar el documento en formato PDF y en la ultima
columna se podréan ver los documentos soporte del formulario de inscripcion.

b+ DIAN-MUISCA

Administracion Soporte Arguite

Administracién de Cartera Consulta de Formularios por NIT
Administracion de Usuarios
Anélisis de operaciones I NIT

Arquitectura Parémetros

Autogestion
(‘i Buscar

Bandeja de Salida

Carga
Carga390 I Nombre/Razdn Social I UT PRUEBA BOGOTA KAPITAL

Certificado de Antecedentes Adu
formulario Concepto Estado Fecha Entrada Wer PDF Anexos

Comentarios y Quejas
Comunicados 14132229124 Solicitud de inscripcion Unién temporal yio Consor Formalizado 28-08-2023 verPDF Ver Adjuntos
Consulta Asuntos @.ﬂ.nleriur J1®5iguienle)

Consulta Reportes Conciliacién F
Consuita de acuse

Consulta y Pago de Recibos
Consultar Firmas de Documento
Consultar documento Diligencia
Copa De La Contribucion
Correo

DIANNET

L R R N N O L R T T T T I )

Diligenciar / Presentar

LA

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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5.10.3. Reasignacion de decision de inscripcion del RUT sujetas a verificacion

La reasignacion de las solicitudes es una opcion que permite devolver a la bandeja de asignacion para
gestion de solicitudes, una solicitud que se encuentra en estudio por parte de un funcionario
competente y que por diferentes razones no puede finalizar el registro de la decisién.

A continuacién se presentan algunos de los casos en los que se puede usar esta opcion:

Diferentes novedades administrativas o movimientos de personal (vacaciones, incapacidades,
permisos, licencias, traslados, etc).

Para hacer uso de esta herramienta, el funcionario con rol Reasignacion ingresa por el menu “Registro
Unico Tributario” y luego opcién “Gestion solicitud de inscripcién de RUT con verificacion / Reasignar”

Registro Unico Tributario
Actualiza Virtual RUT
Actualizacién MIT Fisico Per|
Actualizacién datos de Iden)
Actualizar RUT
Adjuntar Documentos
Consultar Establecimientos
Consultar Formularios
Consultar RUT
Consultar Traslado Administ
Consultar Vinculacién a Org
Formalizar RUT

< Gestién Solicitud Inscripcién >

* Asignar

= Gestionar
Infarmacian MIT
Inscripcidén RUT
Situaciones Internas
Solicitud Inscripcién Unidn

Solicitud de actualizacion dy
Winculacién terceros

El funcionario ingresa el tipo y niumero de documento del funcionario al que se le va a retirar de estudio
de la solicitud y da click en continuar, posteriormente se dirige al boton buscar, cargando asi la
informacion del mismo y las solicitudes que tiene previamente asignadas.

La reasignacion se realiza seleccionando la casilla de verificacién de la primera columna, para cada
solicitud o solicitudes. Se relaciona el motivo de la solicitud y enseguida se pulsa el boton
“Reasignacion” para continuar con el proceso.
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Mis Actividades
TABLERC DE CONTROL

@

P DIAN-MUISCA
+  Administracion de Cartera
«  Autogestion
. Bandeja de Salida
+  Certificado de Antecedentes A
+  Comentarios y Quejas
. Comunicados
+  Consulta Asuntos
. Consulta Reportes Conciliacia
+  Consulta de acuse

. Consulta y Pago de Recibos

+  Consultar Firmas de Document

. Consultar documento Diligenc

« Copa De La Contribucidn

«  Correo

+  DIANMET

#  Diligenciar / Presentar

+  Ejecutar Operaciones Gestion

+  Factura Electronica

Reasignacion gestion solicitud de inscripcién Union Temporal y/o Consorcio

I Tipo de Documento de |dentificacidn
I Primer Apellido

| Primer Mombre

I Direccidn Seccional

ﬁi Buscar )

Numero Formulario Solicitud
O 27711000000824

[J 2771000001009

20230724

20230718

i3
FRUEBAS
NT
9 Ibagué

Fecha Formulario Solicitud

@ Anterior J[1 ] 1®Siguiente)

I Identificacidn
I Segundo Apellido
| otros Nombres

Concepto

e Regresar |

2002341474

RUT

Solicitud de inscripcion Unidn temporal y/o Consorcio

Solicitud de inscripcion Unidn temporal yio Consorcio

En la siguiente pantalla encontrara el nimero del documento generado por cada reasignacion de
solicitud o solicitudes. Formato No. 2774

Mis Actividades
TABLERO DE COMTROL

®

DIAN-MUISCA

v

«  Administracion de Cartera

+  Autogestion

. Bandeja de Salida

+  Certificado de Antecedentes A
. Comentarios y Quejas

«  Comunicados

+  Consulta Asuntos

. Consulta Reportes Conciliacid

+ Consulta de acuse

+  Consultay Pago de Recibos

+  Consultar Firmas de Document|
. Consultar documento Diligenci
« Copa De La Contribucién

+  Correo

*«  DIANNET

+  Diligenciar / Presentar

. Ejecutar Operaciones Gestion

+  Factura Electronica

«  Formalizar Declaracion Ingreso
+  Normalizacidn de Saldos

+  Ohbligacidn Financiera

Importante: Puede
REASIGNACION”.

AN

Reasignacion gestion solicitud de inscripcion Union Temporal y/o Consorcio

I Tipo de Documento de Identificacidn
I Primer Apellido

I Primer Mombre

I Direccion Seccional

igi Buscar )

i3
FRUEBAS
NT
9 Ibagué

pru

documento en formato PDF ?

generar el formulario en

La solicitud No 27741000000565 ha sido formalizada con la
siguiente fecha y hora 24-08-2023 11:18:28. ; Desea generar el

La solicitud No 27741000000565 ha sido
formalizada con la siguiente fecha y hora
24-08-2023 11:18:28. ; Desea generar el
documento en formato PDF ?

©

formato PDF con

I Identificacidn
I Segundo Apellido
I Otros Mombres

la marca de

2002341474
RUT

agua

‘PARA

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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_j | N Reasignacidn Geslion 5o cil.-:_dc NECripLicn 2 7 74
. Sujeta a Verilicacidn
———— & Mimens e ket 27741000000565
i I
1
DCmica: ded Fancionmrsic
[F T | = Amare d Karificacian T Potrr apalidz [ p——y I Pricsar rorisiy 3. Dbos recierns
1 |3(zop23214734 FRUEBAZ RUT NT
11 Drwerits Mo ‘l Cixd
i A O G °
30 Mok
prusba
(e . W Formuwic sciclenis I3 Fachs Formalerio scicisss . fonoesio 4. Fachs remmigrmcitn
¥ 2771100000024 |2 o0 2 3 0 7T 2 a IE{IH: i gL idi efmponal yha Cofdesics 2 0z 3 0 & T 4
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5.11. ACTUACIONES DE OFICIO

El empleado publico con rol “Actuaciones de Oficio”, podra acceder a este médulo, el cual se
encuentra en el menu “Registro Unico Tributario” y despliega las siguientes opciones:

DIAN-MUNSCA

Anglisiz de operaciones

Autogestion

Comun s
Consufta Asuntos

Consuits de Estampillas Dooums
Conzults de scuse

Conzultar Firmas de Documento

Consuftar documento Diligenciad
Consultas Auditoria Informadion

Copa De La Contribucion

Correo

T
e — .
Actualizacion de Oficio
Actualizacion de

responsabilidades por
resolucion

fici
Inscripcion RUT de Oficio

Levantamiento Suspensicn
RUT

Actuaciones de Oficio

Permite reslzar una sctualizacidn de oficio del RUT

Permits incluir y eliminar responsabilidades en 2l RUT medisnts
Acto Administrativo.

Permite reslizar | cancelscién de oficio del RUT.

Diligenciamiznte Formulario RUT por concapte de Inscripcidn de
oficio.

Permite levantar la suspension del RUT.

| .,qr:}=lu"-|nr RUT d

DIANNET
Facturs Electronics

Suspension RUT Permmite realzar la suspension de oficio del RUT.

Formalizar Declaracion Ingreso 53
Gestion Documents

Mumeracion de Facturacion
Presentacion de Informadion por
Registro No Obligados RUT
Registro Unico Tributario

» Actuslizacion de Cfico

» Actuzlizacion de responzabi
= Cancelzcion RUT de Oficio

= Inzoripcion RUT de Oficio

* Levantamiento Suspenzion §

= Suspension RUT

Para tener en cuenta. En todas las opciones que comprende el médulo de actuaciones de oficio
se encuentran los siguientes datos a diligenciar:

> Tipo de Acto Administrativo: seleccionar el tipo de acto mediante el cual se ordena la
suspension del registro.

» Numero de Acto Administrativo: ingresar el nimero del Acto.

» Fecha Acto Administrativo: ingresar la fecha en la que se profirié el Acto
Administrativo.

» Autoridad que Expide: seleccionar la autoridad que expidio el Acto Administrativo.
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» Nombre Completo de la Autoridad: ingresar el nombre completo de la autoridad en el
caso que requiera identificar en forma detallada a quien ordena el acto administrativo.
Por ejemplo, si quien ordena el acto administrativo fue el Juzgado Cuarto de Bogot4,
seleccione en el campo “Autoridad que Expide” el valor “Juzgado”, y en esta casilla
introduzca “Juzgado Cuarto de Bogotd”

» Fecha Ejecutoria: ingresar la fecha de ejecutoria del Acto Administrativo. Si el
documento no tiene esta fecha, el sistema cargara autométicamente la fecha en que se
realiza el registro.

» Vigencia: diligenciar los campos “Fecha Desde” y “Fecha Hasta” en caso de que el Acto
Administrativo lo indique.
5.11.1 Inscripcién RUT de Oficio

Para realizar la inscripcion RUT de oficio de personas naturales o juridicas, el empleado publico
con rol “Actuaciones de Oficio”, debe seleccionar la opcién “inscripcion RUT de Oficio”.

DIAN-MUISCA

Inscripcion de oficio

Tipo de selecciona... e
Contribuyente

I NIT

Gestion Documents

Registro

* Levantamientc Suspension
* Suzpenzidn RUT

Actualiza Virtuzl RUT

Actuglizacion NIT Fisico Pers
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Se debe seleccionar tipo de contribuyente

Inscripecion de oficio

Tiga de salecsiand.. . E
Comiribuyente salactiona...

I Wt Persona Juridica

Parsona Mabural

Si selecciona persona juridica se debe pulsar en “continuar”. La casilla NIT se utiliza en los
casos que se vaya a realizar inscripcion RUT de oficio de un NIT migrado.

Inscripcion de oficio

Tipo de Persona Juridica |«
Contribuyente

| NIT |

@(:an!inuar

Si selecciona persona Natural debe seleccionar el tipo de documento, diligenciar el nimero de
documento y pulsar en “buscar”.

Inscripcion de oficio

Tioo de Parsons Natursl w
Coniriberyania

| 700 ge Docuements seleccione. . -

Registro civil de nacimiento
Tarjeta de identidad
Céduls de ciudadanis

I Momers de

documenta

a3 sin identificacidn

Cocumento de identificacion extranjero
Darmiss esperial da parmanancis pap

Inscripcion de oficio

Tipe de Parsona Matural
Contribuyente
I MNIT
I Tipe de Documento Cédula de ciudadania ~
Mimero de 45222444
documento

1@ Buscar |
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Enseguida ya sea persona natural o juridica se visualiza el formato 001 (RUT) para su

diligenciamiento

=2 o

Esperia reservedo peara la AN

Formulario del Registro Unico Tributario

Hoja Principal

2. Goncepts, nscrlpcuim de oficio

4. Nimero de formulario

5. Nimero de |dentificacién Tributaria (NIT):

8.0V

12. Direccion seccienal

‘H. Buzén electrénion

[

24. Tipo de contribuyente

Persona natural o sucesion iliquida

5. Tipo de documento:

Cédula de Ciudadania

26. Numero de |dentificacion:

27. Fecha expedicidn

|162ﬂ4“ ‘

Lugar de expedicion

2B. Fais:

]

25. Departamento:

0. Ciudad/Municipio:

—

31, Primer apelido

|32 Sagundo apelido

. © @ O Q @

‘33. Primer nombre

34, Dtros nombres.

1de2 @)

Diligenciada la respectiva informacion se genera el borrador. Si se debe ingresar informacion

en otras hojas, estas se pueden seleccionar con la barra flotante (proceso de inscripcion ver
5.2) y se envia y formaliza.

Guardado
-

Actividad econdmica Ocupacién
Actividad principal Actividad secundaria Ofras actividades
. 52. Nimero
45, Cédigo: | | 47. Fecha inicio actividad: 48, Codigo: | | 49. Fecha inicio actividad: 50. Cédigar 1 2 51. Cédign estsblezmientos
4799 2022-02-M1 l:'
Resp bilidades, C y Atributos
1| 2| 3| 4| s | 6| 7| 8 [ 9| W] 1| 12| 13| 14)|15 |c||7||s 19 @[ A 23 | | 25| %
52, Cadign]49
M
*{%
(CORRECTO| ENVIAR
Recuerde gque despues de enviar no puede realizar ninguna
modificacion. Esta seguro que desea ENVIAR?
Obligados aduaneros
1 2 g 4 5 3 7 8 9 10
54. Cédigo:
1 12 13 s 15 16 17 18 13 20
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Diligenciar los datos de fecha y lugar de nacimiento, nimero de folios y los datos
correspondientes al acto administrativo (tener en cuenta 5.10) que ordena la inscripcion de
oficio. Para la formalizacién pulsar el boton “Generar”

Inscripcién de oficio

| Tipo de Contribuyente | Persona Natural
I Tipo de Documanta I FPasapors
[N 1

| Primer Apamico | segundo Apomico | Frimer Hombcs

| PrRuUEBA | mscrRIPCION

I Mumero Formakario: I 14132161797

I otes Nombres

I Aneoos 51 > | Himero de Folioa 3
FECHA ¥ LUGAR DE NACIMIENTO
| Pais

I By Belgica

| Depantaments

© vevesr I

| Muricipie

‘1 Buscar } I

| Fecha
Q) vurear | 01-02-1085 @) Fech

Motivo Actuaddn
Pruaba inscripcion oficie

Tipo Acta Acta £ Mo Acts 12
Admin Ahran

Facha Acts O01-03-2019 Q fechs :"-ulundad UAE Direccidn de impuestos y Aduanas Naconales
A drresir ativo ::'L:'
L a Fechs  J
Fecha
. e el Ejecisteia
autoredsd
I Wigencia
I Focha Desde Q Fecha I Focha Hasla 9 Feeha
dent
| Modisiar &y ) | ) verrwr

Una vez formalizada la inscripcion de oficio, el sistema muestra pantalla donde informa el nUmero
del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, asi como el niumero de documento RUT,
permitiendo la generacion de estos documentos en formato PDF, al pulsar “Ver PDF”

Inscripcion de oficio

| Tipo de Contibuyente
| Tipo de Documento

| N
| primer Apelido | sequndo Apelido
| PrUEBA |

| Numero Formulario

| PersonaNatura
| Pasaporte
| 700085951

| Primer Nomre | Otros Nombres
| INsCRIPCION |

| 1132161797

| Documento Actuacion Oficio Generado
| Documento RUT Generado

| 1529100018693
| 14132161797
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A continuacion, se genera el documento 1529 “Actuaciones de Oficio” en formato PDF con la

marca de agua “ACTUACION OFICIO”

D|AN i

"l .l LY
T
EE—
A T 1 [ e s [ |1 e yn 1 I |ER T o [ E]
() ITTITITYY £1 0 | oty | | | | |
. 3 N 8 0%
]
. wah wa = b e * [N e * s e
i |32 'ba ]:'|'Y_’—|mn::'—
e - A el e PR
jrwsxtr 0t |15 [ vt 8 e M e ;4
1 oo ST R L T
Praee movow Ao ],;., | se I
™ o [ e o o -
| |
3 - nlu
| [ e R 2 ot arene
b ABIOE e aa T lm 3 o sy
e VPR AR A
- N
™ 0 T sy o -
| |
2 - T
'
e T P |
| l
AN e 000 43 Wvaee Ilumuu
e T
= N
! - B o |- »
! 1 |
9 T
|
b e Iu % A v tenaoms |
ST I ™ ll-nnnn.
e PR B D A AR
s | | rea|
[ — O AT MG
€ o s
Gaens 4 APONTIIVG O TANAO 2 ZIVCC K CUMA0 - S0
Wit 1 e e
vigpae VAL SRECON X MRLITE FADAMS WEOMLLS
s 20 Dt et 3 b 1 e
Winamn 343342430 22044
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Se genera el Formulario RUT en formato PDF

s

Feemibwro sl Raghsro Unoo Tswre

| 3 Commpns[1[2]  macrpeitn s ot

14132161797

4 NPT 30 e

LR

LN verthaods T Tawa N Liviu R e ]
Tocoss9s 1]y 32
EENTPCACON
A » e B Tge ® Boses A ren 8 el B L
[Fonoms rwir s womain wime 2 li-- s 2 201900301
Lige o wpasicite | A bea | B [EvT——
87
B X 0 R S B ree wetee L R ]
P feUEsa INSCRIPOION
o wom
BN s e
LNCATION
» » Deeten R R e
| S 14 9|tegeedC 1 R T 001
© v pes
-
€ Conmoomdnn | ORI SRR Con
© sy | E 012344867 feiomans | |
CANPEACION
At vt wmimien o
A b R as et adame y—
" o € ara fw MDeon: “iadp w Sarhienshie 0 Cange 1 : 4 Casge Staness
la? 1 a)jzo220201]l|7 0\ he]ldeas 6L | | || | |

1 I 3 ‘. L] . ’ LN won

mawfs | 1111 | SIS
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e
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5.11.2 Actualizacion de Oficio

Para realizar la actualizacion de oficio de personas naturales o juridicas, el empleado publico con
rol “Actuaciones de Oficio”, debe seleccionar la opcién “actualizacion de Oficio”.

DIAN- MUISCA
Anzliziz de operaciones

) Actualizacion de Oficio
Autogestion

Band I Tipe de Documents NIT

Comentanios y Quejas

Nimero de
documento

Comunicados

‘ : Busear

Consu

Consu e Estamipillas Docums

Coneult: acuse

Consultar Firmas de Documento

Consultar documento Diigencia:

Consultas Auditoris Informacion
Copa De La Contribucion

Correo

DIANNET

Factura Electronica

Formalizar Declaracion Ingreso =
Gestion Documents

Numeracion de Facturagion
Presentaion de Informadion por
Registro Mo Obligados RUT
Registro Urico Tributario

Actuzciones de Oficio

= Cancelacion RUT de Ofico
# Inzcripeion RUT de Oficio

#» levantamiento Suspension

# Suspenzicn RUT

Se debe ingresar el nimero del NIT de la persona natural o juridica a actualizar y dar clic en el
botén “Buscar”.

Actualizacion de Oficio
| Tiro de Documento NIT

Nimero de 200168053
documento

Q) Busear

rmas de Documento
socumento Diigencias

roria Informadian

e La Contribucion

= Comeo

»  Registro No Obligados RUT

¥ Registro Unico Tributario

=l ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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El sistema cargara una pantalla con la informacion del NIT ingresado, correspondiente a tipo y
namero de documento, Nombre o0 Razdn Social y Direccidn Seccional, y un listado de los posibles

motivos por los cuales se realizara la actualizacion del registro

Actualizacién de Oficio

Datos del Contribuyente
I Tipo de Documento  NIT

I Primer Apellido

I Primer Nombre

I Niimero de documento 800168053
I Segundo Apellido
I Otros Nombres

I Razén Social JUNTA DE ACCION COMUNAL DEL CASERIO DE LOS ESQUIMALES
| Dirsccién Seccional 32 Direccion Seccional de Impuestas de Bogots
I Tipo Actuacidn Actualizacién de oficio

I Motivo [Actualizacién RUT de Oficio por Inconsistencias

Seleccione

B o por reporte Autoridad competente
Tipo A(Ar-mah acién RUT de Oficio por Convenio

Autoridad que expide el Acto administrativa [ (Selsccione)

imero Acto Administrativo 1 I Fecha Acto Administrativo.

01032002 & Fecha

] I Nombre completo de la autoridad |

Vigencia Resolucién o Acto Administrativo

| Fecha Ejecutoria. (— 1) | FechaDesde | f@dPom ) | Fechatasta [ R Fecrm )
[ Jod [ @ cenerar )

@ e

Eliminar

O

Enseguida se debe seleccionar el motivo, y diligenciar la informacion d

(tener en cuenta numeral 5.11) por el cual se ordena la actualizacion de oficio.

el Acto Administrativo

Actualizacién de Oficio

Datos del Contribuyente
I Tipo de Documento  NIT

I Primer Apellido

I Primer Nombre

I Nimero de documento 800168053
I Segundo Apellido
I Otros Nombres

| Razén sacial JUNTA DE ACCION COMUNAL DEL CASERIO DE LOS ESQUIMALES

| Direccién Seccional 32 Direccitn Seccional de Impuestos de Bogots

| Tieo Acacion Actualizacién de oficie

| Wotivo [Act 5n RUT de Oficio por Inconsistencia -

| Tipo Acto Administrativo [otaca ] I Mimero Acto Administrativo I Fecha Acto Administrativo. 01032022 K Fecha

I Autoridad que expide el Acto administrativo 28 UAE Direccibn de impuestos y Adi I Nombre completo de |a autoridad [

Vigencia Resolucién o Acto Administrativo

| Fecha Ejecutoria. [ R feshs ) | FechaDesde [ J@d ek ) | FechaHasta [ KD Feom )
Q= @i @ serenar )

Q Regresar

Eliminar

]
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Se selecciona la hoja donde se debe actualizar la informacion

Diligenciada la informacion se genera el borrador, si se debe actualizar informacion de otras
hojas estas se seleccionan en la barra flotante (proceso actualizacion ver 5.6), enseguida se
enviay se formaliza

D lard

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Enseguida se visualizara el siguiente pantallazo en el cual se debe pulsar “Formalizar RUT”

Una vez formalizada la actuacion de oficio, el sistema muestra pantalla donde informa el nimero
del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, asi como el nimero de documento RUT,
permitiendo la generacion de estos documentos en formato PDF, al pulsar “Ver PDF”

D lard

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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A continuacion, se genera el documento 1529 “Actuaciones de Oficio” en formato PDF con la
marca de agua “ACTUACION OFICIO”

SIAN] F— [ 1529 RNEEE PR I !m
e ‘--—-—— G [ e e =1 ‘--....-.-... s
e - T T e e ] e ——
J‘nE:__u:mmnW| .-:_._....__ 1 E- — U — — —
[ | f_—-__-'--— _]:TF‘ I Basasang
e i LS e B
Aoy T — e s |:\-:-I--- -n-—-T- — [
—— . — - - -
—— —— —
1= '
e
LA

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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También se genera el Formulario RUT en formato PDF con concepto 23 “Actualizacién de oficio”

A FFormulario ded Registro Unico Tributaria m.
;;,m [ ———
4. Nlrrart da formabisin 14132166303
5. Hime—n de iGeniicacian Trbuiaris (T -] [y e——ep—— . Damin siecirincn
900 3T 469 4fng [ 32
IDEKTIFICACION
34 T de consbupsris P — 3 Mima de enicacn a7, Facha sxpedcan
mhisivi i | —
Lugar u angusien 3 Pan I Ixn-pnm PrTr—
31, Parar spain |nsw-p-w |11 Primar saTai 34 D romemn
25 Ranin wcial
[FORTETE ACTION COMURAL LOE BERTERES
i Womie comesca |mbg-
UBICAZION
38 Paln | ™ T —
COLOMERS |E!|Bopllh.c 1 1 |Bogeth DC oo
41. Dismccites princieal
CLGS &7 77
42 Cormn smcrani prsstas Bgmal com
4 Ceign powss || TS E6 Y 7 4as sesionaa |
CLASIFIGAGION
Acvistid scomtmice Ccupaciin
Actiioed principsl Actiicind @cuntmiy Otran sotwidssen =
[ HCaig ~ A7 Fahamcosciviss | 8 Cigs T Fachhicnadeds [ 4 2 . Cadiga samCrRsnCy
|# 4 @9]l2021070a||l3as'c.0||z'o-2 670 38| Is 5 1 1] |
Ras oo abibd adi, Galidedas y Alribabos
1 3 ] . H 13 v L 4 - " 12 17 1" = 15 ” " o m n = " o s k-1
mesplr foa] | | | 0 [l 11 L L]
07- Rebarecn wn b et @ Uk du sl
[P T ——
Dtigarics aduarmrcs Expurtadores
4 3 ) 0 T [ [
S N I N o
= LR I . I T T | | 7 | | | |
O o mee 1 I L
Sin lan s g bagar, Unico Tribstwio FIT-,
Farn Ta DR
% Amezs S I:I M:EI 0L Wi da Fola: EI a1 Facts [F255-AET 04 58 M ]
L T ey 8 176 G Krre s il O KMDARGN, OCARRTACER, SApensdn | SR piuion de e eBcacnes oo s DUAN maice
¥ Cmmonkacion i Pegasas Linios: Tritntaka [RUTL cobmed aer caBety y iz on oo MM | Fymg suiorizeda:
b 4 s 39 06 T PRI b SRR b (R S
arsisor bk 48 S, S G
Parigurk: el ardcuio 51235 del Decreia 1633 e 2018
Firms omi ackcunia B Mombew  PRLUEEAS AOAIHG RUT ROANING
5 Cage  AUKILIAR B
Facha penensctr documenta POF - 02-00-2022 08 OC-40F

AN

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



Servicio en Linea RUT

MN-CAC-0001 ) | N

5.11.3 Actualizacién de Responsabilidades por Resolucion

Para realizar la actualizaciébn de responsabilidades por resolucion de personas naturales o
juridicas, el empleado publico con rol “Actuaciones de Oficio”, debe seleccionar la opcién
“actualizacion de responsabilidades por resolucién”.

DIAN-MUISCA

*  Analisis de operaciones . . e e .-
Autosstio Actualizacion Responsabilidades por Resolucion
L] utogestion

« Bandeja de Salida I Tipo de Documento MIT
. Comentarios y Quejas Nimero de
documento

+  Comunicados )
»  Consulta Asuntos @B”ﬂ)
*  Consulta de Estampillas Docum

» Consulta de acuse

=  Consultar Firmas de Document|

*  Consultar documento Diligenci

+  Consultas Auditoria Informacid

* Copa De La Contribucidn

» Correo

*  DIANMNET

+  Factura Electrdnica

+  Formalizar Declaracidn Ingreso

»  Gestion Documental

s  MNumeracién de Facturacion

s  Presentacion de Informacion ps

#  Registro No Obligados RUT

Registro Unico Tributario
Actuaciones de Oficio

+ Actualizacién de Oficio

s Actualizacion de responsa

+ Cancelacidn RUT de Oficio

.

Inscripcion RUT de Oficio

.

Levantamiento Suspensior]

* Suspension RUT

Se debe ingresar el nimero del NIT de la persona natural o juridica a actualizar y dar clic en el
botén “Buscar’.

Actualizacion Responsabilidades por Resolucion

Tipo de Documento NIT

Nimero de 800374436
documento

lx a Buscar |
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A tener en cuenta en la opcidn de responsabilidades por resolucién se pueden realizar las acciones
siguientes:

ACCION DE CREAR

» Se puede incluir las siguientes responsabilidades:

“Impuesto renta y complementario régimen especia” correspondiente al codigo 4,
“Gran contribuyente” correspondiente al cédigo 13

“Autorretenedor “correspondiente al codigo 15

“Profesionales de compra y venta de divisas” correspondiente al codigo 17
“Agente de retencién en ventas” correspondiente al codigo 23

“Proveedor de Servicios Tecnolbgicos PST” correspondiente al cédigo 39
“Autorretenedor de rendimientos financieros” correspondiente al cédigo 45
“‘Régimen Simple de Tributacion SIMPLE” correspondiente al cédigo 47
“Facturador Electronico” correspondiente al codigo 52

A SANENENENE N NENEN

» Para las responsbilidades de codigo 13, 15, 23, 39 o0 45 el sistema solo adicionara el codigo
informado en la casilla 53 correspondiente a responsabilidades.

» Para la responsabilidad de cédigo 4 el sistema adiciona esta responsabilidad y elimina la
responsabilidad Impuesto renta y compl. Régimen ordinario (c6digo 5) en el RUT

» Para la responsabilidad de cddigo 52 el sistema adiciona esta responsabilidad y elimina las
responsabilidades Obligado a Facturar Electronicamente (cédigo 37) y/o Facturacion
Electrénica Voluntaria (codigo 38) respectivamente, esto ocurrira si el RUT cuenta con
alguno de los mencionados cédigos.

» Para la responsabilidad de codigo 17 el sistema adicionara la responsabilidad,
adicionalmente pedira el diligenciamiento de los datos del oficial de cumplimiento principal
y del oficial de cumplimiento secundario. Es de caracter obligatorio para este el
diligenciamiento de la fecha de ejecutoriedad (casilla 34) del formato 1529, ya que esta
se cargara automaticamente como fecha de inicio de actividad a donde se haya registrado
la actividad 6615 “Actividades de los profesionales de compra y venta de divisas”.

» Para la responsabilidad de codigo 47 el sistema adicionard esta responsabilidad y
adicionalmente en las casillas 89 “Estado actual’y 90 “Fecha cambio de estado’, el
sistema creara una accion por cada uno de los grupos (100, 101, 116, 119 o 125), de
acuerdo con las actividades econémicas.
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ACCION DE MODIFICAR (Gnicamente pararesponsabilidad la Profesionales de compray venta
de divisas)

» Se puede cambiar los datos de los oficiales de cumplimiento asociados a la responsabilidad
de cddigo 17 reemplazando los datos asociados a las casillas 90 (fecha cambio de estado)
91 (Numero de Identificacion Tributaria) y 92 (Digito Verificacion), del RUT, este proceso se
podra realizar tanto como del principal como del secundario

ACCION CANCELAR

» Se pueden eliminar las siguientes responsabilidades

“Impuesto renta y complementario régimen especia” correspondiente al cédigo 4
“Gran contribuyente” correspondiente al cédigo 13

“Autorretenedor "correspondiente al cédigo 15

“Profesionales de compra y venta de divisas” correspondiente al codigo 17
“Agente de retencion en ventas” correspondiente al codigo 23

“Obligado a Facturar Electronicamente” correspondiente al cédigo 37
“Facturacion Electronica” correspondiente al codigo 38

“Proveedor de Servicios Tecnolégicos PST” correspondiente al cddigo 39
“Autorretenedor de rendimientos financieros” correspondiente al cédigo 45
“‘Régimen Simple de Tributacion SIMPLE” correspondiente al cédigo 47
“Facturador Electrénico” correspondiente al codigo 52

AN N N N N N VRN

» Para las responsabilidades de cddigo 13, 15, 23, 37, 38, 39, 45 052, el sistema elimina el
cbdigo informado en la casilla 53 (responsabilidades) del RUT. Se precisa que en la
eliminacion de la responsabilidad de cddigo 13, el sistema genera una marca de aviso donde
se informa que se debe verificar que el NIT no se encuentre en la resolucion de grandes
contribuyentes.

» Para la responsabilidad de codigo 4 el sistema elimina el mencionado cédigo y coloca la
responsabilidad de Impuesto renta y compl. Régimen ordinario (cédigo 5) en el RUT.

» Para la responsabilidad de codigo 17 el sistema elimina dicho codigo de la casilla 53 del
RUT y los datos del oficial de cumplimiento principal y del oficial de cumplimiento suplente.

5.11.3.1 ACCION DE CREAR

Una vez seleccionada la accién de crear (en este caso se hara la creacion de la responsabilidad
13), tipo de actualizacion, valor y diligenciada la informacién del Acto Administrativo (tener en
cuenta numeral 5.11, precisando que el motivo es de obligatorio diligenciamiento) por el
cual se ordena la actualizacién de Responsabilidades por resolucion se debe pulsar la opcién
“Generar”. Si no se desea continuar con el registro, se debe pulsar la opcion “Regresar”.
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Actualizacion Responsabilidades por Resolucion

Datos del Contribuyente
Tipo de Documento  NIT I Nimero de documento 300374436
Primer Apellido I Segundo Apellido
Primer Nombre | Otros Nombres
Razon Social ACCION CREAR 13 JURIDICO

Direccion Seccional 32 Direccion Seccional de Impuestos de Bogota
Tipo Actuacién Actualizacion de Responsabilidad por Resolucidn

I Motivo

Prueba creacion

%
Eliminar
|Accidn foer |Tip0 de actualizacion |1 v) |Va\or | 13- Gran contribuyente v ]
| Nimero de Identfficacion Tributaria NIT | DV | Nombre Oficial de Cumplimiento
|Tipn Acto Administratisp 08 Resohcion o | Nimero Acto Administratio 123 | | Fecha Acto Administrativo_ ‘Wﬂ) Fecka
| Autoridad que expide el Acto administrativo |26 UAE Dreccién de mpuestos y & v | | Nombre completo de la autoridad | ion de Recaud |

Vigencia Resolucidn o Acto Administrativo

" . Fecha -
| Fecha Ejecutorla. ‘ @—j | Fecha Desde | @ Fechs ) I Fecha Hasta | M}
. ;\[ué%unmv . fgigl‘g‘nif @ Generar Q Regresar

Si el Nit no corresponde al de la actualizacion, puede dar clic en Regresar para volver a la pantalla
de incluir el Nit

|Accién | Crear v |Tipo de actualizaciin | 1 Responsabiidad v | Valor | 13- Gran cantribuyente v ]
| Niimero de Identificacin Tributaria NIT | Dv | Nombre Oficial de Cumplimiento

Tipo Acto Administraio  (%8Resobein v | | Nimero Acto Administati 24| | Fecha Acto Administrativo. ‘Wﬂ! Feoha )
|Autoridad que expide el Acto administrativo Iml |Nombrecomp|elo de laautoridad  Subdireccion de Recaudo |

Vigencia Resolucidn o Acto Administrativo

- . Fecha —_— -
Fecha Ejecutoria. ‘ @—) | Fecha Desde | @ fecha ) I Fecha Hasta | @ Fecha )
Qi) Q) @) Qn«s )

Para formalizar la actuacion, damos clic en Generar, seguidamente el sistema presenta la
ventana para que el funcionario firme y formalice la actuacion.




Servicio en Linea RUT

MN-CAC-0001 ) | N
| Accién | Crear v | Tipo de actualizacién | 1 Responsabiidad v | Valor | 13- Gran contribuyente v 0
| Nimero de Identificacion Tributaria NIT | Dv | Nombre Oficial de Cumplimiento

Tipo Acto Administratiio | W8Resoucin v | | Nimero Acto Administrativo L | Fecha Acto Adminisirativo. 19022022 @ feee )
| Autoridad que expide el Acto administrativo | 26 UAE Direccion de impuestos y Ac v | | Nombre completo de la autoridad  Subdireccion de Recaudo |
Vigencia Resolucidn o Acto Administrativo
Fecha Ejecutoria. | M) | Fecha Desde | ﬂ! Fecha | FechaHasta | ﬂ! Fecha
0 Qi (@rom Qs

Una vez formalizada la actuacion de oficio, el sistema muestra pantalla donde informa el nimero
del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, asi como el nimero de documento RUT,
permitiendo la generacion de estos documentos en formato PDF, al pulsar “Ver PDF”

Actualizacion Responsabilidades por Resolucion

Tipo de Documento Numero de documento
NIT 900374496
Documento Actuacion Oficio Generado

15291000191755

'E! Ver POF

Documento RUT Generado
14132166021

'E! Ver POF
Q Regresar

A continuacion, se genera el documento 1529 “Actuaciones de Oficio” en formato PDF con la

marca de agua “ACTUACION OFICIO”
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También se genera el Formulario RUT en formato PDF con concepto 20 “Actualizacion de
Responsabilidad por Resolucion” y se observa el cédigo 13 en la casilla 53 de acuerdo a la acciéon
realizada sobre el NIT




Servicio en Linea RUT

MN-CAC-0001 ) | N
| ™~ Formaris el Rglatrn Lneo Tricudars
E . o R por

4. Hidweara da Farwiadc 1413268021
rT—— v T
% 00 3T 440 8|0 O
DN TG ACIOH
" LT ] |ﬂ.'|'hl.._- |H.I_i-.-_- |ﬂ.l——l—.
Parsans juridics 1| | | R
Logar |E | [os. e 10 cmoernm
PR e— |a.:.—h.-.-h |u.|~—.r-— [ERT T ——
2% D adakd
L= A R 13 U DG
T —— [ar. e
AN :
an 8 v patct e k- [E————
fa bt I 1 & B |Bogoli oL 11%& oo
FEEEve—
O 32 8D &0
(43, Corvva wipciviodcn, | TP Esiria Cl L L ir T L QYO0 00
FTYrTe——— | |#a B n | H 4 S AT B e Tesessd | FEET L T
G % PR ACION
T
A Edlgs AT ke ki srSdsed L T [P _1 Y . g it T
[rose|zoz18204| 1! | | | L | I I I
" & & & @ @ F & & 4 4 i @8 w il i i wm @ B @1 i@ i@ ™ 8 #
soplr [nale oo | | |ofof | ] 1 [ | L @1
[0 - -
14 Ivorraris £ SCEErE
L4 Irpia rends 5 coTpd nigimen sepecial
13~ Grar coniriberysris
Lo FERE g T ot ] Esponaccrass
[ 2 2 M ® M [ " M ™
DOV N I N S S N N 1 o e T S
" [sras | | | |
- I i ™ . ™ ar W ™ ™
IIIIIIIIIII||""““"'I:I
~ Farw e ST e T AR ~
[— -D_EI Py B __,_Imm I
[ u o W 3 rp— - - T
L) 1Y il 'y’ i .
e
,.___,_._.‘" i bmbey  PPUTBAS ROAMENG RUT EPF
ik Cwge ALDILLAR I
T vor mts *a

5.11.3.2 ACCION DE MODIFICAR

Una vez seleccionada la accion de modificar, tipo de actualizacién, valor y diligenciada la
informacion del Acto Administrativo (tener en cuenta numeral 5.11, precisando que el motivo

es de obligatorio diligenciamiento) por

el cual se ordena la actualizacion de

Responsabilidades por resolucion se debe pulsar la opcion “Generar”. Si no se desea continuar
con el registro, se debe pulsar la opcion “Regresar”.

—l ™~
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| Actualizacion Responsabilidades por Resolucion

Datos del Contribuyente

| Too de Documenty v | thimess g2 donumenty $0037473
| Prmecigenss | sapntorpense

| Prsacecrtee | Ovos Nomtres

| Racsn Socal PRUEBA ACTUALIZACION POR RESOLUCIONES OTRAS ACTIVIOADES 2345
| Deeccde Saconal 32 Direcsin Seccionslde Impueetos de Begotd
! | TooAdusddn  Actuakeacée de Responsablidad por Reschusia
e
Prueda modicacion ofical de cumplimiento

| e e ) | oo achatacin 26 O LT — 0
|»m«w1mm o |w ; Ima&&&w FRLEEA CEAGON VAL

Irwwowmm #eesace < | Wimaro Acko Admivisatie, ¢

Fecha Aco Administatio. 220002 Q"\'",
Imumdmmm T T |Nwtrem=vlmdehmidad

Vigecia Resobcion o Ack Administatio
| Fecha Eeaioia M8 )| Fechateste Qren ) | Fechatasn en
Q= Q= @ iwer @)

Una vez formalizada la actuacién de oficio, el sistema muestra pantalla donde informa el nUmero
del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, asi como el numero de documento RUT,
permitiendo la generacion de estos documentos en formato PDF, al pulsar “Ver PDF”

Actualizacion Responsabilidades por Resolucion

Tipo de Documento Numero de documento
NIT 900374496
Documento Actuacion Ofidio Generado

15291000191735

Ver POF

Documento RUT Generado
14132166021

Ver POF

e Regresar

A continuacion, se genera el documento 1529 “Actuaciones de Oficio” en formato PDF con la
marca de agua “ACTUACION OFICIO”
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También se genera el Formulario RUT en formato PDF con concepto 20 “Actualizacion de
Responsabilidad por Resolucién”

RUT antes de la actuacién de oficio (formulario 14132166433), se encuentra datos del oficial
de cumplimiento principal correspondiente al NIT 700085837

LA

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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RUT después de la actuacién de oficio (formulario 14132166497), se cambia datos de oficial
de cumplimiento principal correspondiente al NIT 700085838
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“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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5.11.3.3 ACCION DE CANCELAR

Una vez seleccionada la accién de cancelar (en este caso se hara la eliminacion de la
responsabilidad 13,), tipo de actualizacion, valor y diligenciada la informacion del Acto
Administrativo (tener en cuenta numeral 5.11, precisando que el motivo es de obligatorio
diligenciamiento) por el cual se ordena la actualizacion de Responsabilidades por resolucién
se debe pulsar la opcion “Generar”. Si no se desea continuar con el registro, se debe pulsar la

opcion “Regresar”.

Actualzacien Resporsasbdidades por Resoluckn

Datos del Commibuyents
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Una vez formalizada la actuacion de oficio, el sistema muestra pantalla donde informa el nimero
del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, asi como el nimero de documento RUT,

permitiendo la generacion de estos documentos en formato PDF, al pulsar “Ver PDF”

Actualizacion Responsabilidades por Resolucion

Tipo de Documento Numero de documento

NIT 9003744%6

Documento Actuacion Oficio Generado
15291000191755

'E! Ver FOF

Documento RUT Generado
14132166021

Ver PDF

Q Regresar

A continuacion, se genera el documento 1529 “Actuaciones de Oficio” en formato PDF con la

marca de agua “ACTUACION OFICIO”

LA
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También se genera el Formulario RUT en formato PDF con concepto 20 “Actualizacion de
Responsabilidad por Resolucién” y se observa que el cédigo 13 ya no se encuentra en la casilla
53 de acuerdo con la accion realizada sobre el NIT.

D lard

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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5.11.4 Cancelacion RUT de Oficio

Para realizar la cancelacion de oficio de personas naturales o juridicas, el empleado publico con
rol “Actuaciones de Oficio”, debe seleccionar la opcion “Cancelacion RUT de oficio”.
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Anslisic de operaciones
Autogestion

Bandejz de Salids
Comentarios y Quelas

Comunicades

Cancelacion de Oficio

I Tipo de Documento MNIT

Nimero de
documento

Consulta Asuntos

'@ Buscar |

Consultz de Estampillzs Docume
Consulta de acuse
Consultar Firmas de Decumentol

Consultar documento Diligencis

wuditoriz Informacian
Copa De Lz Contribucidn
Comeo

DIAMNET

Facturs Electranics

Formalizar Declaracién Ingreso 3
Gestion Documental
MNumerzcion de Facturacion
Presentacién de Informacién pof
Registro No Obligados RUT
Registro Unico Tributaric

Actuaciones de Oficio

» Actuslizacién de Oficio

* Levantzmiento Suspensidn

* Suspensién RUT

Se debe ingresar el nimero del NIT de la persona natural o juridica a cancelar y dar clic en el
botén “Buscar”.

Cancelacion de Oficio

I Tipe de Documento MIT

| Niimero de 5003274376

documento

'@ Buscar )

El sistema cargara una pantalla con la informacion del NIT ingresado, correspondiente a tipo y
namero de documento, Nombre o Razén Social y Direccion Seccional, y un listado de los posibles
motivos por los cuales se realizara la cancelacion del registro.
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Cancelacion de Oficio

Tipo de Documento I Nit
Nimerc de documento I B00374376
Nombre/Razon Social I EMPRESA PRUEBA 123

Direccion Seccional Impuestos de Bogota

Mative

Por inactividad tributaria, por la ausencia de registros en |as bases de datos electrdnicas de la Unidad Administrativa ial Di ion de Impuestos y Aduanas
i - DIAN gue evid ialai i ia de i i i i tributarias, aduaneras o cambiarias de |as personas registradas.

Por declaratoria de autoridad competente que establezca que existid suplantacién en la insoipcidn en el Registro Unice Tributario.
Por crden de una autoridad competente.

Por no realizar el proceso de inscipcicn en el Registro Unico Tributaric - RUT dentro del término establecido en el articulo 19 transitoric del Deceto 2788 del
21 de agoste de 2004

Cese de actividades a través de establecimiento permanente en Celombia.

OO0 OO0 O

Unificacién de las entidades de derecho plblico del crden nacicnal, departamental, municipal y descentralizades que deben cumplir sus obligacicnes de forma
consclidada.

O Duplicidad de Nimero de Identificacion Tributaria {NIT) a una misma perscna natural yio juridica.

Tipo Acto seleccione... |l Mo. Ado
Admin. Admin.
Fecha Acto ‘a Fecha | Autoridad seleccione... o
Administrativo. que
expide
e Fecha Q) fecta )
la autoridad Ejecutaria.

@Adicinnar;

@ Regresar

Se debe seleccionar, sefialar el motivo, y diligenciar la informacion del acto administrativo (tener
en cuenta numeral 5.11) por el cual se ordena la cancelacién RUT de oficio. Una vez incluida
la informacion, se debe pulsar la opcion “Adicionar”. Si no se desea continuar con el registro, se
debe pulsar la opcion “Regresar”.
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Se verifica que la informacién del acto administrativo esté correcta y se pulsa en el boton
“Generar”. Una vez firmada la actuacion de oficio, el estado del RUT cambia a “Cancelado”. El
sistema muestra pantalla donde informa el numero del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio”
creado, asi como el numero de documento RUT cancelado, permitiendo la generacion de estos
documentos en formato PDF, al pulsar “el niUmero del acto”.
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A continuacion, se genera el documento 1529 “Actuaciones de Oficio” en formato PDF con la
marca de agua “ACTUACION OFICIO”

l 1529 MRS — 1 | 1529 |
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También se genera el Formulario RUT en formato PDF con concepto 18 “Cancelacion de Oficio”
y marca de agua “CANCELADO”
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5.11.5 Suspension RUT

Para realizar la Suspension del RUT de personas naturales o juridicas, el empleado publico con
rol “Actuaciones de Oficio”, debe seleccionar la opcion “Suspension RUT”.

DIAM-MUISCA

Analisis de operaciones
Autogestion
* Bandeja de Salida

Suspension RUT

I Tipo de Documento NIT

+  Comentarios y Quejas |N|.'|merude

. documento
+ Comunicados

Consulta Asuntos i E Buscar
Consulta de Estampillas Docum)

*  Consulta de acuse

+  Consultar Firmas de Document,

#  Consultar documento Diligenci
Consultas Auditoria Informacic
Copa De La Contribucién
Correo

*  DIANMET

+  Factura Electronica

#  Formalizar Declaracidn Ingreso
Gestion Documental
Mumeracion de Facturacion

#  Presentacién de Informacidn pi

+  Registro No Obligados RUT

Registro Unico Tributario

Actuaciones de Oficio

Actualizacion de Oficio
Actualizacion de responsal
Cancelacion RUT de Oficio
Inscripdidn RUT de Oficio

Levantamiento Suspensidn

Suspension RUT

Se debe ingresar el nimero del NIT de la persona natural o juridica a suspender y dar clic en el
botdn “Buscar’.

Suspension RUT

I Tipo de Docunento NIT

Docurmanio

I PaGmero che GUUE/2639

‘ i Buscar )

El sistema cargara una pantalla con la informacién del NIT ingresado, correspondiente a tipo y
namero de documento, Nombre o Razén Social y Direccion Seccional, y un listado de los posibles
motivos por los cuales se realizara la suspension del registro:

—1 ™~
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Suspension RUT

Tipo de Documento | nit
Nimero de documento I 1010862206
NombrefRazén Social I MORAMORANICOLAS
Direccion Seccional I Impuestos de Bogotd
Motivo
O Declaratoria de proveedor o exportador ficticio
O Visita de verificacion donde se constata que la direccion informada por el inscrite no existe o no es posible ubicarlo en el domicilio informado
D Por orden judicial o administrativa declarada por autoridad competente.
[  Cuando el registro de inscripcién ante Camara de Comercio se encuenire en estado suspensivo
D Desactualizacion de la informacion del Registro Unico Trioutaric -RUT
Tipo Aclo seleccione... v No_Acto
Admin Admin
Fecha Acte M} Autoridad seleccione. .. ~
i que
Administrative. expide
Nombre ﬁa Fecha
completo de la IEEiE] N
e e Ejecutoria.
I Vigencia
I Fecha Desde g’ Fecha ) I Fecha Hasta éa Fecha )
I @ﬂdmlunar

@ Feoresar

Se debe seleccionar, sefalar el motivo, y diligenciar la informacién del acto administrativo
(tener en cuenta numeral 5.11) por el cual se ordena la suspensién del RUT de oficio. Una
vez revisada la informacion, se debe pulsar la opcion “Generar”. Si no se desea continuar con
el registro, se debe pulsar la opcién “Regresar”

Suspension RUT

| Tipo ge Documents | nit
| Himero de documento | 1010862208
Nombre/Razén Social | MoRAMORANICOLAS

=

Diraccion Seccional Impuestos de Bogots
Mativa:
- Declaratoria de proveedor o exporiader ficticio, - Poer orden judicial o adminisirativa declarada por autoridad competente
| informacién Acto Administrativo

] Tipo Aclo Admin Mo. Acto Admin Fecha Acto Adminisirativo
1 Acla 1 20218

9 Ganer J @ Regle:ar_’l

Una vez firmada la actuacion de oficio, el estado del RUT cambia a “Suspendido”. El sistema
muestra pantalla donde informa el numero del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, asi
como el numero de documento RUT Suspendido, permitiendo la generacion de estos
documentos en formato PDF, al pulsar “el nimero del acto”
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A continuacion, se genera el documento 1529 “Actuaciones de Oficio” en formato PDF con la
marca de agua “ACTUACION OFICIO”

I
o ——— T — T—— e ——
-] ey f ] b—
O

También se genera el Formulario RUT en formato PDF con concepto 14 “Suspension RUT” y
marca de agua “RUT SUSPENDIDO”
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Cada vez que se realice actualizacion del Registro Unico Tributario del NIT que se encuentre en
estado suspendido, éste se generara con la marca de agua “RUT SUSPENDIDO”. La consulta
de formularios para el cliente externo Unicamente generara el dltimo documento RUT
formalizado, y el documento 1529 “Actuaciones de Oficio”. La suspension del RUT Unicamente
podra levantarse por la opcion “Levantamiento Suspension RUT”.

5.11.6 Levantamiento suspension RUT

Para realizar el Levantamiento de la suspension del RUT de personas naturales o juridicas, el
empleado publico con rol “Actuaciones de Oficio”, debe seleccionar la opcién “Levantamiento

suspension RUT”.
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> DIAN-MUISCA

+  Analisis de operaciones . .z
? Levantamiento suspension RUT

+  Autogestion

«  Bandeja de Salida I Tipo de Documento NIT
+  Comentarios y Quejas Namero de

documento
+  Comunicados

+  Consulta Asuntos 1) Bussar

+  Consulta de Estampillas Docun
s+ Consulta de acuse

. Consultar Firmas de Document|
+  Consultar documento Diligenci
+  Consultas Auditoria Informacié
+  Copa De La Contribucién

+ Correo

*  DIANNET

+  Factura Electronica

+  Formalizar Dedaracién Ingresa
+  Gestion Documental

. Mumeracién de Facturacién

s Presentacién de Informacién p

+  Registro Mo Obligados RUT
Registro Unico Tributaria
¥ Actuaciones de Oficio

e Actualizacién de Oficio

+ Actualizacién de responsal

+ Cancelacién RUT de Oficio

+ Levantamiento Suspensiof

+ Suspension RUT

A continuacion, debe ingresar el numero del NIT de la persona natural o juridica a la cual va a
levantar la suspension y se da clic en el boton “Buscar”.

Levantamiento suspension RUT

I Tipo ceDocumento NIT

Docurento

| lamera de 90047231 d

El sistema cargaré una pantalla con la informacion del NIT ingresado, correspondiente a tipo y
namero de documento, Nombre o Raz6n Social y Direccibn Seccional, y un campo para
diligenciar el motivo de la actuacion:




Servicio en Linea RUT

MN-CAC-0001 ) I N

J

Levaniamisnbo suspensism RUT

| Fow e Cocumanin | ue

| s e et | remsaaed

| semtremasi Secw [l B EL
| ‘Corecotn Sacoona | e iw Bageta

Se debe seleccionar, sefialar el motivo, y diligenciar la informacién del acto administrativo (tener
en cuenta numeral 5.11) por el cual se ordena el levantamiento de la suspension. Una vez
incluida la informacién, se debe pulsar la opcién “Adicionar”. Si no se desea continuar con el
registro, se debe pulsar la opcion “Regresar”.

Levantamiento suspensién RUT

Tipo de Documento |

Miimero de documento | 1010862206

| MombreRazén Social | MORAMORANICOLAS
| Direccidn Seccional | Impuestos de Bogotd

=

Motivo:
prueba
| Informacian Acto Administrativo

id Tipo Acto Admin Ho. Aclo Admin Fecha Aclo Adminisirativo

1 Acta 2 20220217

X

Vigencia

9 Giasrvrar J @ F!.Egr!'zih_)I

Una vez revisada la informacion, pulse la opcion “Generar”. Si no desea continuar con el registro,
pulse la opcion “Regresar”.

Una vez firmada la actuacién de oficio, se levanta el estado “Suspendido” del RUT. El sistema
muestra pantalla donde informa el numero del formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, asi
como el nimero de Formulario del RUT que levanta la suspensién, permitiendo la generacion de
estos documentos en formato PDF. Para ello se debe pulsar el botén “el nUmero del acto”.
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A continuacion, se genera el documento 1529 “Actuaciones de Oficio” en formato PDF con la
marca de agua “ACTUACION OFICIO”
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En esta pantalla también se genera el Formulario RUT en formato PDF con concepto 16
“Levantamiento Suspension RUT” y marca de agua “CERTIFICADO”
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5.12. ROLES

A continuacion, se enuncian los diferentes roles propios del proceso de formalizacion de la
inscripcion del Registro:
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FORMALIZADOR
COD. 357

Proceso de Inscripcion y actualizacion, actualizacion datos de identificacion y

la formalizacion de estos procesos Proceso de Formalizacion del Documento
para Tramite en Camara Proceso de Diligenciamiento y formalizacion de
solicitudes de actualizacion sujetas a verificacién: cambio de Régimen Comun a
Simplificado, cese de actividades en ventas, cancelacion de la inscripcion en el
registro, retiro de IVA no responsable y retiro consumo a no responsable rest-
bares.

No puede formalizar la decision a las solicitudes especiales, Consultas del
Registro Unico Tributario RUT, Consulta de Vinculacion a Terceros,
Establecimientos, Formularios y Traslados de administracion.

FORMALIZADOR
ESPECIAL
COD. 401

Inscripcidn, actualizacién, actualizacion datos de identificacion y la formalizacion,
de estos procesos.

Diligencia y formaliza la solicitud, consulta de la bandeja de asignacion de
solicitudes (inventario de solicitudes de clientes de la Seccional a la que
corresponde el funcionario) y Registra la decision a las Solicitudes de
actualizacion del RUT sujetas a verificacion, Consultas del Registro Unico
Tributario RUT, Consulta de Vinculacibn a Terceros, Establecimientos,
Formularios y Traslados de administracion.

ROL DE
ACTUALIZACION
DE
RESOLUCIONES
COD. 434

Categoriza al funcionario que actualiza la informacion que genere la entidad
mediante Resoluciones referentes a Grandes Contribuyentes, Agente de
Retencién en Ventas, Autor retenedores, Profesionales de Compra y Venta de
Divisas y Usuario Aduanero cuando la DIAN mediante estas, reconozca,
inscriba, autorice o cancele dichas responsabilidades.

ROL DE
CONSULTA
COD. 551

Categoriza al funcionario para realizar consultas especiales del Registro Unico
Tributario como Consultas del Registro Unico Tributario donde se encuentra el
formulario vigente del cliente, Formularios donde se puede observar el PDF de
todos los formularios formalizados por Bochica y de los formularios guardados,
enviados y formalizados por Segmento, asi mismo puede realizar Consulta de
Establecimientos, Consulta de Formularios, Consulta de Terceros y Consulta de
Traslado de administracion.

LEVANTAR
MARCAS
COD. 583

Categoriza al funcionario que podra levantar las marcas de homonimia 2, 4, 5, 6
y 135

ROL
REASIGNACION
O
DESISTIMIENTO
DE SOLICITUD
ESPECIAL

COD. 596

Categoriza al funcionario para reasignar la gestion de una solicitud especial por
novedad o falla de recurso y para registrar el desistimiento de las solicitudes
especiales del cliente. Con este rol el Jefe del &rea puede consultar las cargas
de trabajo pendientes por gestionar por cada funcionario con respecto a las
solicitudes especiales que se haya asignado.
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Categoriza al funcionario para realizar todos los procedimientos y consultas
ROL JEFE DE relacionadas con el Registro Unico Tributario y en especial las Situaciones
AREA Internas DIAN:
COD. 598 . Gestiona la reactivacion de NIT  cancelados.
. Gestiona la cancelacion de NIT asignado por error.

ACTUALIZACION

Categoriza al funcionario para que actualice el Registro Unico Tributario de los
clientes que se inscribieron en el antiguo Registro de la Entidad y cuyo NIT

DE NIT FiSICO ) o i

asignado inicialmente no se encuentra en la base de datos y sélo se
COD. 1132 . o )

encuéntrale documento fisico aportado por el cliente.
REGISTRO
FALLO Permite registrar el fallo de un recurso, para una solicitud especial o una
RECURSO situacion interna
COD. 1213
ACTUACIONES Inscrlpcp,n y actualizacion RU'_I',de OfICI.O,. suspens.lon _y’Ievantamlent.q de la
DE OFICIO suspension del RUT, cancelacion de oficio, actualizacién responsabilidades por
COD. 1733 resolucion, suspensién y levantamiento de la suspension de calidades

aduaneras.

REPORTES RUT

Generar reportes de la informacion registrada en el Registro Unico Tributario de
los clientes de la entidad.

SOLICITUDES DE
ACTUALIZACION
DEL RUT CON
VERIFICACION
COD 2943

COD 2934 Este Rol aplica solamente para funcionarios diferentes de la Subdireccion del
RUT y las de las Divisiones y GIT de Servicio al Ciudadano.

REPORTES

GESTION

Generar reportes de las Solicitudes de Actualizacion del RUT con verificacion,
los cuales podran ser generados por numero de formulario, tipo de solicitud y
funcionario.

REPORTES RUT
COD 2944

Generar reportes de la informacion registrada en el Registro Unico Tributario de
los clientes de la entidad, por parte de funcionarios de la Subdireccién del RUT
y de las de las Divisiones y GIT de Servicio al Ciudadano.

CONSULTA
SOPORTE COD
3375

Permite consultar los soportes adjuntados en las inscripciones realizadas por el
aplicativo RUT - Definir tipo de inscripcion, ya sea por nimero de documento de
identificacion o por nimero de formulario

Para lo correspondiente a asignacion e inactivacion de los roles de los servicios informéticos
electronicos se debe tener en cuenta los lineamientos vigentes dados por el Proceso de
Informacion, Innovacién y Tecnologia.



https://muisca.dian.gov.co/WebRutVirtualInscripcion/
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5.13 LEVANTAMIENTO DE MARCAS ESPECIALES

El servicio del Registro Unico Tributario cuenta con una serie de validaciones que pretenden
garantizar la calidad y consistencia de la informacién, durante la formalizacién de la inscripcién
0 actualizacion se pueden generar una serie de marcas y algunas de ellas implican un analisis
del origen de la informacion y la consistencia de la misma, razén por la cual se dispone de un

servicio particular que

permite realizar el andlisis y levantamiento de las siguientes marcas:

No. Marca Descripcién
2 Nombre o razén social duplicado (Homonimia)
4 Persona cambi6 de nombre y tiene NIT (Homonimia)
5 Persona cambié de nombre y no tiene NIT (Homonimia)
6 NIT fisico sin registro en base de datos (Homonimia)
135 Persona a inscribir con nimero de documento de identificacion
asignado como NIT a otra persona

A continuacién, se encuentra la descripcion detallada del servicio y del andlisis que se debe

realizar para cada una de las marcas.

Una vez haya ingresado al portal de la entidad, descrito en el numeral 5.1, Se selecciona del
menu la opcion de “Levantar Marcas Especiales”

rncargos
Farmsitrar Decheacen hnrass 5
Cunbon de Mecunmsunos Ougriskes

Y cecntoadn o kiformacrln por

<
« Actualzocdn NIT Fraco Porsor
« Actuaizacdn datos de Kentific
+ Actusizar RUT

Azignacion Solictydes Cepecis
* Cambin Tyo Mantiboacon Porr
»  Cossultur Eslublocimain
»  Corraullar Formuios
« Consultar RUT

+ Consultar Trasiado Adminksirac

» Consultar Vinculacion s Grgani:

¢ Craar Sabcsod Dapects

v Dssmtmmeio Sobctad Expecn
* Formsicw RU

*  Informacidn NIT

. ILL.\"v Marcas Cspec w--.l

¢ RARRIGNACHN OICALIGRE |50

*  Hageirar Deciesn Sobctod Exp

Seusncunes iduermes

Se debe tener en cuenta la informacion suministrada en el encabezado para suministrar los datos

correctos para gestionar cada una de las marcas:

i —
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DANAETA
Adrmatasin Sape
Ayrriatasst oo Deyoiotes

Adrmatasin 0o Do

Arking de cparacones

Levantar Marcas Especiales

I e

Serdep e Sekde
Comertares y Cusjes ¢ Pam
Corauta Asanos ¢ Pana

Corauta de [starpias Cocumer

En el proceso de Lavastar Marcas Especiales temga en coenta lo siguiente

wartar las marcas 4 5.6y 135 debe ddgencat of camp

iartar la marca 2 debe ciigenciar ¢f camps Nit y pulsa

0y pusa 9l boton

botoa confmuar

commat

Corsuta 02 acuze
Corsufta roes

Corsular Frmas de Dozumesd formulang
Cerautar doouTer)) Digesced

) NT
Comeo

CUMMET

Encangm

Fommgicar Declaractn rgreso 5

Geyiin tx Necarares Dighyies
Praseaiacin O Bietvectn por

¥ Registrs Unico Trtetarn

‘
« Actaaizaciko NI Feico Perso

« Actsalzacitn dsi0s e deodic

.Cfllmn_)

5.13.1. Marca 2 “Nombre o razén social duplicado (Homonimia)”:

Diligencie el nimero del NIT de la

persona natural o juridica, que muestra la marca en la casilla
correspondiente; recuerde que si aparece marca 2 al Representante legal principal es el NIT de esta
persona a la que se le debe levantar la marca,; si llegado el caso es uno de los socios debe buscarse

segun el mensaje que arroje la persona correspondiente para levantar la marca;

Consuks de Extsmpils: Dacu
Cansckar docunerto Ciigenc
Cansubas Arannel

e

Fermaliza- Declzrecian Igres
3=z on d= Mecsnisros Cigh:

=i

Presents=ion d= Inde mas on |
= Ragidro e Tribodern

L el varise debns de H=t
L &-ielzas RUT

L ALe=ignazon Salicd_ces C2p
L Ceman T poldertifi-=cion |

L Cersarls Formubrios =
*

LN I

Levantar Marcas Especiales

En el procese da Levanlar Marcas Fspeciales fenga en cuenta lo siguiente :

® Para seztar laz rrarcas 4,00, ¢ 100 deze diligenziar el campz Momnlsna « culzar 2l
boddn conbinua-
® Para zuztar '3 meca 2 debe 4l genciar 2l campo Wit g pulzs- el Zatan zontinea

Farrularic |

14T %

5
!

EGTi

Econtnaar)
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Al dar “Continuar” aparece la informacion que se encuentra tanto en base de datos, como la que trae
con los diferentes cruces de informacion. Dentro de estas fuentes tenemos:

1. El “HISTORICO SIAT ACTUAL” es la misma informacién de MUISCA, es decir la ultima que se
encuentra al consultar el formulario.

2. El “HISTORICO SIAT ORIGINAL” referente a la contenida en el QVTerm 6 Teleproceso, a veces
trae esta informacién doble, porque fue migrado primero por nombres y después por apellidos.

3. La fuente de “REGISTRADURIA” es la traida del cruce de informacion con esta entidad.
4, La fuente “RUT MUISCA” es la misma de “HISTORICO SIAT ACTUAL” y la fuente

5. “RUT MUISCA HISTORICO” es la misma que presenta en “HISTORICO SIAT ORIGINAL”.

Levantar Marcas Especilales

I Ingres
pe=: Dricite
Tipo de . .
NIT Da HombreRazon Social Fuente
[racian |
HISTORKC O SIAT
rio |IE|"."2EFE£J MIT GARCIA, GALLEGD ALEKANMDER ACTLIAL
b de loer

RAFAB AGILSTIM VANEGAS HISTORKCO SIAT
AT 2EEd MIT ORTEGA

jcacion F

HISTORICO SIAT
CRIGINAL

VANEGAS ORTEGS RAFAEL
072553 MIT AGUETIN

=

R ekacior

VANEGAS QORTEGA RAFAEL
AGLETIN REGIETRADLRLS

PPecimi st

Fhieras

RUT MLESCA,

GARCIA, GALLEGD ALEXAKMDER

FAFABL AGUSTIM VANEGAS
ORTEGE, RUT MLESCA HISTORICD

@ marcas  J @ Regr&sar__;

En este caso, siempre se debe verificar la informacion con el documento original de identificacion que
aporta el cliente, en caso de que se esté realizando una actualizacion de oficio y aparezca la marca,
se debe realizar la verificacién con la informacién de la Registraduria en la pagina web de la Entidad
(https://wsp.registraduria.gov.co/certificado/).

5.13.2. Marca 4 “Persona cambio de nombre y tiene NIT (Homonimia)” y marca 5 “Persona
Cambio de nombre y no tiene NIT (Homonimia)”

En la casilla “FORMULARIO” ingrese el numero de formulario generado en el diligenciamiento, que
presenta la marca 4 6 5 luego de clic en el Botén “Continuar”



http://www.registraduria.gov.co/
https://wsp.registraduria.gov.co/certificado/
http://www.registraduria.gov.co/
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L Levantar Marcas Especlales
L ) 3= Vhor wwe Cagts
L wsa
. Reo i Sadas En «l procesn de Levantar Marcas Expeciales tengs en cuenta lo siguiente
A w2 Ot o A
- Sz BUT o Pars levartar las marcas 4.5 < debe enciat @ F
ASpNacion Solchuies Eag bire
o Teo kSertmmcacon | - ] 2 »
sraue b orrrser ez
e Torcoros Reteca__|
i mn Trnetmao Asmires
rovfar [ rintdecrrwerton — . )
roviBar NUT rrastan [Ta041835875
g o ' '
. Sowt) rm

Para levantar la marca, basta con pulsar clic en el recuadro ubicado a la izquierda de la marca
correspondiente y dar “Continuar” para que quede levantada. Por favor verifique la informacion antes
de levantarla. Si ademas de esta marca el formulario presenta otras marcas se debera ingresar por
formalizar y dar “Modificar” para ingresar la informacion faltante o arreglar la informacién de acuerdo a

la marca que esté saliendo.

Si se desea se puede visualizar el PDF del formulario antes de levantar la marca para verificar la
informacion contenida en este, por el botdn “Archivo PDF” ubicado en la parte inferior izquierda y este

aparecerd en BORRADOR.

En caso de tener varios formularios para levantar marcas 4 6 5 sin salir de esta pantalla solo debe
pulsar el botén “Regresar” ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla y repetir el

procedimiento.

Levantar Marcas Especiales

Marcas Documento

Marca

Pagina

N

copia

Casilia

&2

10"

72

. Conb e ar)
O Fagretar )

fem

o

-
-

Explic acion

NO IGENCKS COrTeD ety Grco
Y &% persons Jridics

Persons cambed de nomitre ¥
no bene NT (Momonemia)

SO0 poermdle caracteres
reanericoOs

Tipo de
emor
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N

Levantar Marcas Especlales

bz1on zont nuar.

—ormelano

J sl

140 | 323875

a ol

* Mara lreantar la maasa 2 odabe diliganei s al

Eo vl proceso de Luvanlay Barcos Eepocialey enga oo sosnls o siguianly ;

* Para levariar las marcas 45 6, « 1235 debe dil gerciar el ampzs Farvolzria  pu sar el

sabepin MiT  pinaac 51 keiin ©ont aiar

AT T R RERRETEREE gl o

Marca Fspeclal | evantada

Wlar=a apenial | ovantarcla

i | F] [ -y

Recuerde que luego de levantada la marca debe terminar el proceso por “Formalizar RUT”

[ Edminisragcn Oe Descnprion
»  Adminidradén de Usuanios Formalizacién RUT

L Bulngeshcn

*  Bandejs ce Salida

*  Comemtanos y Guejes

& Comunicades

I Himero de documento

.I”:mlirur

. Lorcula de Estampillas Dioou

= Corsula roles

#  Corgufar Firmas ce Doosment
o Corcaltar dorumerto Dilging
+  Lopa De La Coniripunian

= ZLarreo

& DIANMET

#  Factura Blectrbirica

*  Firma Flecironica

& Formalzsr Decarsadn Ingresa
& Gestion de Mecansmas DigHal
#  Humeracidn de Famurssan

»  Dbligaciin Financiern

" Freseréscdn de mlesmaadn p

Reqistro Unico Tributerio

Actuabzacon datos de ideml
Actuabzar RUT
Aslgmaden Saldtudes Esped

Cesnsultar Esbabdecimisntos

Censultar Formulamos
Consultar EUT

Consultar Taslzdo Sdminlstr
Yinculacian a Onga

Cesgiultal

Cri

5 pecial

AN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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5.13.3 Marca 135 “Persona a inscribir con nimero de documento de identificacién asignado
como NIT a otra persona”

Para el levantamiento de esta marca, debe suministrar el nimero de formulario que presenta la marca
135 luego pulsar dar clic en el botén “Continuar”.

auald Aol

L Coreo Levantar Marcas Especiales
L Gestén de Mecanimos Dighs
L msw
~3 Regutro Unco Trintario En el proceso de Levantar Marcas Especiales tenga en cuenta lo siguiente :
L ACUSIZIACION O8Oz de ki
L Actuslrsr RUT

Agracicn Sobctudes Exp 50 €O "
L Caméxo Tigo ertifcecion | ¢ Pars levartar la marca

L Consutta Formusrios

Consutts Terceros Redacion

pravts Trasiacgo Acmnet

r
Coranfar Estatecmietos
r

suise RUT Formatano  |14041839875

| Low _-f‘ :

Cuando se presente repeticion en la marca se deben sefialar todos los items que tengan esta marca

para que sea levantada, esto se puede presentar porque se intenta formalizar varias veces y la marca
se replica.
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Marcas Documento

Levantar Marcas Especiales

[LETLE Féqgina

copia

Cagilla

Explicacidn

Tipo de
error

135

1

1

Hit generadc ==ta asignadc 5
olre persons

Hit generado ests asignaca a
Ol i pelrmoenim

135

P CHrii T D SRR BEIND &
olr & prewEmna

135

Hil ganersco ests asigneca &
olr s pE=rsoris

‘|m 9|77 nl‘

@ =

B continuar)

1

Hit generado esta asignacc 5
oira persona

ﬂ Fegresar |

e Par
« Par

Marca Especial Levantada

Levantar Marcas Especiales

Marca Especial Levantada

En el proceso de Levantar Marcas Especiales tenga en cuenta lo siguiente :

RO | §) corar

fio y pulsar el boton continuar.
ontinuar.

Una vez levantada la marca debe terminar el proceso por “Formalizar RUT”

LA

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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[ Saminisraocn O Desprion
»  Adminictradén de Usuanios Formalizacion RUT

Aulngeshen
= Bendejs de salida I Hlmero de docamento |
Comentanas y Quejas .
‘I’:m linear
Comunicades
Corsalla Asurdos

= Loreutta de Estampillas Doou
Corsuta roles
Corcuttar Fimas de Docosment
Corculiar dacumendo Dilsgin:
*  Lopa Dels Coniriucion
Corren
DIAMNRET
Factura Electsdrica
*  Firma Flecironica
*  Formalizar Dedaraddn Ingreso
Gestidn de Mecarismas Dightal
Humeracin de Famturaan
Dibligaian Financie '
+  Fresertsodn de iicemacdn p
Registro Unico Tributerio
* fwtusbzacion datos de identr
s Adtuabzar ELT
o Aslgnadon Soldbudes Esped

s Censultar Esbabdecimientos

Lamsuttar Formulamgs

& Comsubtar ELT

& Consultar Traskedo Adminlste
& Consubar Yculagibn a Orga

» Crear Solicibud Fxpeaal

5.14. CONSULTAS EN EL RUT
Una vez haya ingresado al portal de la entidad, descrito en el numeral 5.1 en el ment de
Registro Unico Tributario se pueden realizar las siguientes consultas:

5.14.1 Consulta de formularios asociados a un NIT
Seleccionar la opcién de “Consultar Formularios”

=l ™~

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

* DIAN-MUISCs
= Adminishacidn de Desaripdian

& Administradén de Usuaros Consulta de Formularios por NIT

= Autogestign

= Bandejs de Salicls I HIT

«  Comestarios y Cuijas

& Comurscados
ﬂi Guscar )

= Consulta Asurtaos

- Cansilta de Estamgillas Doy
&  Consuba roles

= Conzultar Femes de Documernt
= Consullar documento Dhligent|
& Copa D La Contribudién

&  Comeo

= LHAMSED

#  Farfura Eledednica

&  Fima Blectronica

= Pormalizar Declaracdn ingreso
= Gesbion de Mecanismoz Dogilal
& Mumeracisn de Facturacidn

=  DCbligaddn Finantiera

= Preserdaccn de informacion p

Regisire Unico Tibubssio

Actualeacion datos de lder
Actualicar RLT
Aslgnacion Solicitudes Espes

& Consuitar Establecimbentos

Considtar RLT

Se registra el NIT que se quiere consultar y se da clic en el boton “Buscar”.

1En de Descopoon _
= Adrinisranin de L Conaulta de Fermularios por NIT

i Arzgertidn

+ Banzgadeale I HIT FOODGSES

o Conorrianias p Ouejn

o Comsubs Averrics

= Comsuba de Silzmpiles Goo
& CresuHaraie

s CoesuHarFimas oe Domment
& Coesuar dommeto Cligend
s Coga 06 La Conlnibucas

v Coees

o CRAMNEL

s Fadua Decénia

*  FimaEledring
o Famralzr Declzracdn lngress

* Obigecdn Firenoen
" Prevemisdoe ox moemecdn p

Regsiro Unice Tributsr o

felna iessidn dafo 2e der

Btuaicar BUT

Etignaden Sclkbude: Erpeo

Coniulbar Establedmenicg

] PN BN |

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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A continuacion, se muestra la informacion de los formularios con su respectivo concepto, estado y
fecha de entrada, asociados al NIT registrado. En la pendltima columna de cada formulario se
encuentra la opcion “Ver PDF”, que permite visualizar el documento en formato PDF y en la ultima
columna se podrén ver los anexos para los formularios que lo contengan.

Consulta de Formularios por NIT
I HIT QICETE094
‘i Rumar |
| Mombre/Razan Social I PRUEBA FACTURADOR ELECTROKICD JULID 39
Formulann Concaplo Estady Fecha Enbada er POF A
14139855577 Inscrigpcion Formaltzado 18-1-2015 verPDF
TIBBES 1005430 Solicie de actualizscsn po cese de achwdades: Foemalizado 270727 wePOF Adqunios
TI4Te1 0212483 Eanllchud de actualizackin por pese de= aclividades. Formallzado BO7-HAT verPOF
141 BE2E Solicius de actualzacsn por pese de achwdades Foemalizado -2 7 wePOF
13239000004385 Saliciiad de achualizackn por oeae o acibdades Famalizada H-33-2017 yerPOF
T4V Acluaizacdn Formalicado H-H-20E e Pl
14131000540 Aclializacin Fomalizado 0-06-3018 W PDF
14111800 5S Actuaizacdn Foemalizado 10-10-2048 wearPOr
TIRBES 10IRLTI Saliciball da aelualzacln pod tise & ackvdatkes Fasializan 183-10-2113 Wi POF Aupiini e
14131915180 Actuaizacidn Foemnalizado 28 werPOF
13RS Aclualizacin Fmalizata 18-32-2018 wmPDF
134139919406 Actuaizaciin Formalizado 189-02-2013 werPOF
1413 nm20Er Aclualizacin Formalizado 14-03-2018 wmPDF
141315235834 Achialzackin Forrnalizado H43-3048 werPOF
141326753 Acluaizacan Fremalizado 05042048 wmPDF
14131827751 Achializaciin Formalizada 05-04-2019 werPOF
T4 FENy Salicied de actuakzackn de dabos o= kenhbcac Formalicado 05-4-2018 e Pl
14131027 ESS Aclializacin Fommalizado 09-034-2019 wEPDF

5.14.2 Consulta de vinculacién a organizaciones
A este tipo de consulta se ingresa a través de la opcion “Consultar Vinculacion a Organizaciones”
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%

AR S

Admir i e Descripeion

Edminktracka de Luarkss Consulta Relacidn de Tercero Con Empresas

" Aanggenion

#  Eandes de Sshds I Tiza dis Disiarminibo o ekardifisicin Registro civi de racimienta e
Camirdarias y CQuegeas I rm

Humero de decumesin
Comunlcados

®  Consukn Asurtns ﬂ Euscar

= ConsuRe de Estarpillas Docy

L Cansuk 11

Consulas Firmas de Document
Consufer documenta Dilgenc

= Copa D Le Comtribuwddn

= Comren

= [HAMKET
Faedura Eletrbnica
Firma Electrarica

= Fomalicar Degaracdn Ingresg
Geiltian de Mistanivmes Dgplal
Mumzracisn de Fachuezddn
Dblgacion Financiera

*  Freserkscidn de Informacian p

Eagislra Unico Trekufaria

* Afusizencn dalcs de ldenh
xat RLT

& Apgracion Sollchudes Esper
# Consubizr Dstableamiembes

= Al

# Consuler Formulsros
® Cansulla BUT

& Consula Trashide At

r_- Zonsuliar Yinculbaclén 2 Grpa

Se selecciona el tipo de identificacion, se registra el nimero del mismo y se da clic en el boton
“Buscar”.

DIAH-MLNSCA
= Administraton de Descipaon
L] Admiristracidn de Usuanos Cﬂnﬁ-ultﬂ REIBCiﬁH’I dE TEFDEI‘G C'l:ln Empl‘esﬂﬁ
*  Autogestion

= Bandeja de Salida I Tea d= Documenlo de denificacian Cédula da ciudadania wr
s Comertanos y Cuejas

I Rimarn de documann IJEDEESEJ-
*  Comunstadios

*  Consutts fAsuntos -aB'“WJ

&  Consulta de Estampiiias Daou

»  Consulta roles

- Consuttar Frmas de Decument
& Cansuttar documerts Daligens
= Cops De La Conbibudion

L] Lorren

Se muestra enseguida la informacién de “NIT”, “Nombre o Razén Social”’, “Calidad”, “Fecha
Desde”, “Fecha Hasta”, “Vigencia” y “Nombres”.

AN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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DIAN-MUISCA
Administracion de Descripcion
Administracién de Usuarios
Autogestion
Bandeja de Salida
Comentarios y Quejas
Comunicados
Consulta Asuntos
Consulta de Estampillas Docu
Consulta roles
Consultar Firmas de Document|
Consultar documento Diligend
Copa De La Contribucian
Correo
DIANMNET
Factura Electrdnica
Firma Electranica
Formalizar Declaracion Ingreso
Gestion de Mecanismos Digital
MNumeracién de Facturacion

Obligacion Financiera

Presentacion de Informacion pL‘

Consulta Relacion de Tercero Con Empresas

I Tipo de Documento de Identificacion

| Cédula de ciudadania

I Nimero de documento 9852147
@E Buscar ) . Imprimir Q Regresar |
Identificacion Mombre 6 Razon Social Calidad Fecha Fecha Fecha Vigencia Nombres
Desde Hasta Cambio
7715934 SOTO ARZUAGA PABLO Heredero con 07-02-2017 31-12-9559 ACTVD ALVAREZ
administracidn de CARRASQUILLA
bienes. SANDRA OFELLA
89190036 COOPERATIVA Socio y/o Miembro 18-03-2017 31-12-9559 ACTVD ALVAREZ
INTEGRAL DE de Junta Directiva CARRASQUILLA
TRANSPORTE DE de la empresa SANDRA OFELLA
CARTAGO LIMTADA
COOTRANSCART LTDA.
89090801 AGUMOSOTSAS Representante 28-03-2019 31-12-9559 ACTVD ALVAREZ
Legal Suplente CARRASQUILLA
SANDRA OFELLA
112781224 SOTO ALVAREZ MAN Padre. 27-07-2007 31-12-9955 ACTNVD ALVAREZ
DAVID CARRASQUILLA
SANDRA OFELLA

5.14.3 Consulta traslado administracion

Para consultar el histérico de traslado de administraciones de un NIT especifico, se ingresa mediante
la opcion “Consultar Traslado Administracién”
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CHatrs MUTS A
. Administracitm de Desoripdan
s Admristacien de Usuanes Consulta Traslado Administracion
= Aubogesbian
Eanideja de Salida

& Comemtanos § Ousjas I HT I

] Camunicadag

Consula Asuntos
= Conzutta de Estampillas oo
Cansuilta rali
&  Consuttar Firmas die De-cumernt]
#  Consular documerdc Diligen:
Copa De La Cortribuddn
&  Lomen
] CHARPET
Fartura Eledtrénica
= Fima Electrénia
Formalizar Declaradién Ingee o
Gastidin Ge Mecaresmos Dugial
*  Mumerauon de Fechuracion
Ohligaddn Fmandera

#  Fresertacion de imfarmacion p

Bequstro Unico Tributane

L]

Actuslzsodn catos de lders
Bilualizae ALIT

& aslgnacion Solldtuces Esped

consultsr Extableamertos
# Consultar Formularios
Cansultar RUT

[ Consulta Rasiade Adr

A continuacion, se registra el NIT y se da clic en el botén “Buscar”.

@. bl Atlsnden
TARL 530 O COMTED
B DIAR-RIBCA Consulta Traslado Administracion
Adminsiracidn Sopatte Amqutie
i e Cachd

“w Lartera I KIT I ED]."J[““

.
E 2 g Daminos

- e bele W Bvear

. e Lugare

.

e Ragies

De esta forma se muestra la pantalla con la informacion del cédigo y nombre de la Direccion
Seccional, “Fecha desde” y “Vigencia”.
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CHAM-BALISEA,

@

Consulta Traslado Administracién

A nistracitn Saexrle Araute
Aderinistrac
®  Adminisira I HIT HI03TI0E
. A
id: : “ i Codign areccién Secciana I'echa Desde igencia
. ::: . e o Impssios de Hogotd 16-00-2018 ACTIVO
P s L Impessios de Cab 2902048 IMASTIVG
et ) 2 Impsesos de Bogots 18-11-2015 IMACTIVD
. denéry. Estruchars Crgearizacion u Eumzar _,E mpnmir |
5.14.4 Consulta RUT

En esta consulta se puede examinar el ultimo formulario RUT registrado en el sistema. El ingreso se

hace a través de la opcion “Consultar RUT”

CAAN-MUBECA
Admerasiracian de Desrpann
Admeristradian de Usuasio
Auskopesticn
Bandeja de Salcs
Comanlanos § Cusjas
Comankadas
Caraults Bsumbe
Carautba de F@smpilas Docorr
Cangulta ralis

Cargultar Froas <2 Daoument

Carauitar dacuments Dikgenc
Copa D La Conle Buedn
Cares

DILENHLT

Fariurs Ferirdnsa

Frma Eleciranica

Formealzar Declaracitn ngress
Gesheén ge Mecpramos Dhg fsl
Humestiin di Foduraidea
CEligadén Franders
Preventacidn de Itarmadion p
Regiabio Uniga Tibulaio

#  Arlualizanon dabos de ldenkd
& Acbualizar RUT

# aslgnacon Solidtudes Cipec
# Coragdbar Edsbiarmientas

= Cordulbar Fomadasios

Consulta RUT

Consultar por NIT

Inrr |

Consubtar por Razon Social o Nombres

1

I Desca reslizer o bessuede: ) Inidandn con |s palsbra

l Razin Soclal

Consular por Tipo de Docamento

2 Que montenga la palabra

Tizo de Cocumerno 3
Hemificacion

1

I Himer de decemenis

a =R A

Para iniciar la consulta se puede ingresar el NIT, la Razdn Social o parte del nombre y luego dar clic
el botén “Buscar”. En la busqueda por razén social es necesario definir si la palabra que se ingresa

como criterio, se busca iniciando la razon social o es parte del nombre.

=l ™~
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ZHAN-ALISCS Consulta RUT
Adrrinstracidn Soporhe Amuibes
Administracidn ge Cadré Consultar por NIT
HArimin siraon de Carters I e anasaEs
Aderinstraddn o Dominies _—
P e — Consultar pur Razin Sucial o Hombaes
anmrinsirsodn ge Luganes I Mazdin Secial
Agderinslrasdn oo A b .
! e " I Deesea realzyr 2 bezquedz * Imiciando con la palabez ' Que contenga la palabra
Ageinisradian de Sobsshares
AN stracin de Usisros Consultar por Tipo de Documenta
T ruschurm Cigan iracnn I Tipz: tia Dormenin cn L
. mnfihrazan
Al o o ot

argubsctus I Kdmena & documenio

ArgyRactums Parsmatnzs .‘ i Eustar

Como resultado de la busqueda se encuentra el NIT, nombre o razén social, el numero de formulario
y la opcién de visualizarlo en formato PDF.

Consulta RUT
Consultar por HIT
I MIT FOOCESAGS
ArmIn stracién de Eventos Consultar por Raedn Social o Mombres
Admin stracion de Lugares I Hasin Sosa
*  Adminsiraion de Regas I Desea nealizae la busqueda @ nlclardn con la palabra ' Que contenga la palabra
L Admin straccn de tubssberas
. Consultar por Tips da Documento
- Tigms b Dlsmzemanin da L
dmithcacin

I Mliain S Sacuimdnls

Argquleciiara

Arqukectum Parkretres a Ouscer _(.l

ARogestion

Zanoc Pregumies de Saguridad HIT HemtnuRacén Social formulan: Ganear RDE
Banceis de Sallds TI0ES4ES FRUESA ROAMING EXFLORER 1413194061 verFDF

Casos y Bpedentes

a i r b gL
Comertanios v Gusjes Anlann 1 1 Sigiichie

En caso de no contar con el NIT y realizada la basqueda con razén social o nombre y el sistema no
arroja ningun resultado, inmersa dentro de esta consulta, estd la opcién de consultar por tipo de
documento, para tal fin se escoge el tipo de documento y nimero de este, y damos clic en el botén
buscar.
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@ s Atk
Tad L2300 DE CONTI0L

DAL S0A
L A min strsoon
Adrinstradbn d2
¥ Agmin stmcion
Adrrinsiradibn de Do
*  Agminsiscan de et
Adeifsiraddn g Laganes
minstrscion ge
i siradon o Su ey

Ad
£
L Admin strscion ge
A .
an

Arouited]

Eslruflurd Orgafizad o,

Consulta RUT

Consuliar por NIT

I KIT

Consullor por Ragdn Social o Hombies

I Fazde Socis

I Deseaieaiza o busguedy. ™ [nidiands con b palabra
Consular par Tipo de Deguwmenis

Tipa dic Dosumenik o2 Tarjets de Cutranjer’s
i aciin

Kurmweo de dorumanin AEs45

Que conkerna la palshra

La busqueda generara el numero del NIT que corresponde al nimero del documento en la casilla NIT
y también el nombre o razén social, el nimero de formulario y la opcién de visualizarlo en formato

PDF.

Wi Activisares
RELERD O CONTROL

& DAN-RLIISCA

A nistracian o Cacn

n e Carbera

stracin de Damirios
e Eeentos

n e Lugares

an de Regles

n e Soinsisharnas

ke Lhaancs

e
Admion. Estructura Organtzadaon:
® Afalsh de cpe o
AmguRectura
Anuitictura Farkratras

N
.

*  Arogestdn
*  Banoo Pregurtas de Seguridad
®

Bandee de Saida

& Casosy Evpediertes

*  Comenleios y Qusjes

A nistracion Soporie Amguitec

Consulta RUT

Consultar por NIT

I MIT

Consultar por Razon Soclal o Hombras

J00085458

I Fuazde Social

I Cazsaeea raakizar la nsguada * Iniciandn con la palabra

Consultar por Tipo de Docemento

I Tipo de Documenba de Tarpets de Extranjeis

Iddaiibeai

I Fuimen de dooumenis A5

I i Erancar J

Que contanga la palabra

L] Hombwe'Razon Sooua

THO0a5as FRUEEA ROAMMG EXFLORER

formmulane
14131940610

Ganerar POF
varPOF

ﬁ.l.rmh:ur) 171 ‘:mulln:e_,

Para generar el formulario del RUT en formato PDF, basta con dar clic en la opcién “Ver PDF”, y
definir si el archivo se guarda en disco o se abre inmediatamente.
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CHAK-MLIECA
=  Admristescion de Deserprion
*  Administracién de Usuarios
= Autogesban
&«  Bandejs de Salida
®  Comerlanos g Juejss
& Comunicacgos
®  Cordulla Asunlas
&  Consulta de Estampilias Dot
®  Cordulla rales
&  Congular Firmas de Document
= Conailtar document o Diligens
&  Copa Dels Contnbucidn
*  Coren
& CHANMLT
*  Farhura Eleetrénica
#  Fima Lectrénice
»  Foemalizar Declamcldn Ingresa)
®  Geskion de Meanizmos Digits
& Mumeragén de Facturacion
*  Qbligaadn fimencess
& Freseptacion de Informadén p
Eegistro Unico Tniautario

# fActuslzsodn datos de dent:

Consulta RUT

Consultar por NIT

I MIT

Consultar por Hazon Social o Hombres

SROONZ400

Abriendo 16330451 65 pdf
Ha elegide abrin
= 1AE500451 G6pdf

o cual es um: Adobe Acrobat Document
de hitps://muiscadian.gov.co

{Que debena hacer Firefox con este srchiva®

) Abrir con

Aok Acrabat Reader DC (predeterminada) *-'l

] Repetic exty decisian de ahoes en sdeante pera et tipo de srchivas,

Aceatar Camcelar

la palabra

Senerar POF
wirPIF

5.14.5 Consulta establecimientos

A través de esta consulta se podran ver todos los establecimientos asociados a un NIT que fueron
inscritos en el Registro Unico Tributario. El ingreso se hace a través de la opcion “Consultar

Establecimientos”.

Consulta Establecimientos

CiAR-bLIECS
Autpestidn
L} Handegs de Salids
Carrertanos y Quejas NT
L Comricsdo:

|I O eusenr

Consulia Asurkns
®  Consutta ce [stampilas Docu
Consulia rokes

Consutar Flmmas g2 Deoument

Consullar dotumerd o Mgt
Capa De La Corkribuckn

®  Lomen
CUAMMET

L Farturs Eleckranics

Firma Bleftndnica
+  Formaiizer Dedareadn ingress

Gestidn de Misannmoi Digial
Humeracion de Faniurackn
Deligacion Finarsies
Presentzdan de Infarmadén p
Reegaten dricn Tibulann

= Acdualzasde datos de ldent

& Achuabzar RUT

® Anl Sehotudes Esper

AN
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La consulta se inicia registrando el nimero del NIT de la persona natural o juridica, damos clic en el
botdn Buscar.

CHAM-MUISCA

Aadmirastracion de Descop:

Admiriztracddn de Usuarios

Consulta Establecimientos

Aurtegetidn

Earcdea de Sahda
Comenkarios ¥ Quajss
Conunlcados

| KT |.-'li|.|iJl1b'J:\t

ks Avunkoy

Consulks de Estampillas Doou
Consuita roles
Cansuller Frmas de Docemend

Consulter decumentn Dilgent

La

Comtribuclan

Como resultado de la busqueda, se muestra el tipo de establecimiento, nombre o razén social,
departamento, municipio, direccion de establecimiento y matricula, es de anotar que la informacién

generada corresponde a los establecimientos que no poseen fecha de cierre.

>

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

.

DIAN-MUISCA

Administracion Soporte Arquite
Administracion de Caché
Administracion de Cartera
Administracion de Dominios
Administracion de Eventos
Administracion de Lugares
Administracion de Reglas
Administracion de Subsistemas
Administracion de Usuarios
Admon, Estructura Organizacion
Analisis de operaciones
Arguitectura

Arquitectura Parametros
Autogestion

Banco Preguntas de Seguridad
Bandeja de Salida
Casos y Expedientes
Comentarios y Quejas
Comunicados

Consulta Asuntos

Consulta Reportes Conciliacion
Consulta de Estampillas Docume
Consulta de acuse

Consulta y Pago de Recibos
Consultar Firmas de Documento
Consultar documento Diligencia
Contabilidad

Cana Nala Cantribnridn

Consulta Establecimientos

NIT 700085055 Numbre.l’Razc'ln FRUEBAZ2011
Social PRUEBA 2011
Tipo Establecimiento Nombre Departamento Municipio Direccion Establecimiento Matricula
Establecimiento de comercio Prueba junio1 Bogota D.C. Bogota, D.C. KM 3 123456
Establecimiento de comercio Pruaba junio2 Bogota D.C. Bogota, D.C. ZNB 123456
Establecimiento de comercio Prueba junio4 Bogota D.C. Bogota, D.C. CL9 A 123456
Establecimiento de comercio Prueba junios Bogota D.C. Bogota, D.C. KM T 123456
Establecimiento de comercio Prueba jumios Bogota D.C. Bogota, D.C. CL 98 123456
Establecimiento de comercio Prueba junio? Bogota D.C. Bogota, D.C. ESQ 123456
Establecimiento de comercio Prueba juniod Bogota D.C. Bogota, D.C. OF 123456
Establecimiento de comercio Prueba junio® Bogota D.C. Bogota, D.C. ST7 123456
Establecimiento de comercio Prueba junio10 Bogota D.C. Bogota, D.C. KM 0 123456
Establecimiento de comercio Prueba junio11 Bogota D.C. Bogota, D.C. MCP 123456
Establecimiento de comercio Prueba junio12 Bogota D.C. Bogota, D.C. BRR 1 123456
Establecimiento de comercio Prueba juniol14 Bogota D.C. Bogota, D.C. KM 21 123456
Establecimiento de comercio Prueba junio15 Bogota D.C. Bogota, D.C. PLT 123456
Establecimiento de comercio Prueba junio16 Bogota D.C. Bogota, D.C. KM 8% 123456
Establecimiento de comercio Junio5S6 Bogota D.C. Bogota, D.C. occ 123456
Establecimiento de comercio Junio96 Bogota D.C. Bogota, D.C. ESQ 123456
Establecimiento de comercio Junio322 Bogota D.C. Bogota, D.C. ESQ 8 123456
Establecimiento de comercio Junio96 Bogota D.C. Bogota, D.C. ESQ 123456
Establecimiento de comercio Junio4586 Bogota D.C. Bogotd, D.C. ENS 123456
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5.14.6 Consulta Soportes

A través de esta consulta se podra ver el documento soporte asociado a la inscripcion en el Registro
Unico Tributario realizada por el aplicativo RUT - Definir tipo de inscripcion. El ingreso se hace a través
de la opcién “Consultar Soportes”.

» DIAN-MUISCA

Acciones de Control, Aprehensio
Administracion de Usuarios
Andlisis de operaciones
Autogestidn

Bandeja de Salida
Comentarios y Quejas
Comunicados

Consulta Asuntos

Consulta roles

Copa De La Contribucién
Correo

DIANMNET

Factura Electronica
Formalizar Declaracién Ingresao S|
Gestidn de Mecanismos Digitale:
MNumeracién de Facturacidn
Presentacién de Informacién po.
Registro No Obligados RUT

Registro Unico Tributari

Actualizacién datos de ldentific
Actualizar RUT ‘
Adjuntar Documentos

Cambio Tipo |dentificacidn Por
Consultar Establecimientos
Consultar Formularios

Consultar RUT

= Consu Iar rasl a! 0 Administraci

» Consultar Vinculacidén a Organi

La consulta se inicia registrando el tipo de documento y numero del NIT de la persona natural o el
namero de formulario asociado a la inscripcion, luego damos clic en el botén consulta.

ﬂoooooooooooooooooo
L A R Y

Consulta, descarga y marcacion de soportes RUT

Tipo y niumero de documento de identificacién Formulario RUT
Tipo de documento de Identificaciéon Namero de documento Numero Formulario RUT
Cédula de ciudadania ~ | 1000204676 o

I Consultar I

Resultado Consulta:

Némero Formulario RUT Némero de documento Soporte A Soporte B Reemplaza

Como resultado de la busqueda, se muestran los soportes asociados a la inscripcion de esa persona,
el cual podrd visualizarse al dar clic en descargar, en esta opcioén se puede realizar el bloqueo o
desbloqueo de la actualizacion normal del rut marcando o desmarcando el NIT en la opcién de
remplaza.

=l ™~
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Consulta, descarga y marcacion de soportes RUT

Tipo y nimero de documento de identificacion Formulario RUT
Tipo de documento de Identificacién NGmero de documento Namero formulario RUT
Cédula de ciudadania ~ | 1000204676 o

Resultado Consulta:

Namero Formulario RUT Nimero de documento

14815675105 1000204676 Descargar O

5.15 REPORTES RUT

El empleado publico con rol “Reportes Rut”, podra acceder a este modulo, el cual se encuentra
en el menu “Registro Unico Tributario” y despliega las siguientes opciones:

Repories RUT
& Actividad Econdmica
* Alertas RUT
» Autorizacion datos menor de edad
» Caracteristicas de la Organizacion
® Gestion Solicitudes Especiales
= [P por Documento
=« Informacion Basica
& Oportunidad de solicitudes sujetas a
& Registros No Actualizados
=« Responsabilidades y Obligaciones A
e Roles MUISCA Por funcionario
* Situaciones Intermas
» Tramites Direccion Seccional
= Tramites RUT - Digiturno - GD

& Ubicacian

5.15.1 Reporte Actividad Econdmica

Este consta de dos filtros Nit y Actividad econémica

] PN BN |
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Reporte por Actividad Economica

Seleccione el filtro que desea usar para consultar el reporte por Actividad Econdmica:

O NIT O Actividad Econdmica

Con el filtro Nit, se puede escoger la vigencia para observar si ha cambiado sus actividades o
siempre ha mantenido las mismas, al generarlo traera informacién como Cédigo - Nombre
Actividad Econdmica, Tipo de Actividad si es la principal, secundaria u otras, Fecha Inicio y Fecha
Fin de las mismas, en caso de que haya realizado algun cambio y Correlativa Origen si esta ha
cambiado de acuerdo a las resoluciones emitidas de clasificacion de las actividades economicas.

Reporte por Actividad Economica

Seleccione el filtro que desea usar para consultar el reporte por Actividad Economica:

@ NIT O Actividad Econémica

NIT 801642922

Razin Social REPUESTOS Y ACEITES LA VARIANTE SAS

I Vigente J

I Direccion Seccional Impuestos y Aduanas de Ibagué

@ Buscar J G Limpiar ] @Efcsglﬂﬂaar) @pﬂdeTscargarJ

Con el filtro de actividad econémica, podra escoger si el reporte solo se genere sobre la actividad
principal, secundaria, otras y sobre todas, es de anotar que esta siempre se generara con la
Gltima informacion que reposa en base de datos.
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Reporte por Actividad Economica

Seleccione <l filtro gue desea usar para consultar | reporte por Actividad Econdamica:
) MNIT & Actividad Econdmica

I Actividad Econdmica |?'EllU
I Nombre Actividades de administracidon empresarial
Todas -

ACTIVIDAD PRIMNCIFAL
ACTIVIDAD SECUNDARIA
OTRA ACTIVIDAD REALTIZADA o

Tipo de Actividad

IMPUESTOS DE BOGOTA

Direccitn Seccional

I Wigente

) Buscar ) @ Regresar ) (2 Dosgrmaar ) By Deoaroer)

Al generarlo traerd informacién como Direccién Seccional, NIT, Nombre/Razén Social y Tipo de
Actividad de acuerdo con lo seleccionado

5.15.2 Reporte Caracteristicas de la Organizacion

Este consta de dos filtros Nit y Tipo Organizacion y Clasificacion.

Reporte por Caracteristica Organizacién

Seleccione el filtro que desea usar para consultar el reporte por Caracteristica Organizacion:

O NIT O Tipa Organizacién y Clasificacian

Con el filtro Nit, se puede escoger la vigencia para observar si ha cambiado su forma societaria
o siempre ha mantenido la misma, al generarlo traera informacién como Tipo de organizacion,
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Clasificacién, secundaria u otras, Fecha Inicio Caracteristica y Fecha Final Caracteristica, Fecha
Inicio Vigencia Sociedad, Fecha Final Vigencia Sociedad y Formulario Rut.

Reporte por Caracteristica Organizacion

Seleccione el filtro que desea usar para consultar el reporte por Caracteristica Qrganizacion:

® NIT O Tipo Organizacién y Clasificacidn

I N 900372749

I Vigente D

I Razén Social FRUEBA ACTIVIDADES ECONOMICAS 5030 - SUSPENSION
I Direccion Seccional Impuestos de Bogotd

@ Buscar J@ Limpiar J@EEESF’QEU@EdEFEWJ

Con el filtro de Tipo Organizacion y Clasificacion, podra escoger una de las formas de

organizacion y posteriormente su clasificacion, podra generar el reporte vigente o con fechas de
corte.

Reporte por Caracteristica Organizacion

Seleccione el filkro que desea usar para consultar el reporte por Caracteristica Organizacion:

() MIT @ Tipo Organizacién y Clasificacion

I Tipos de Organizacion | FORMAS ASOCIATIVAS bl |
I Clasificacion | 1 - Comunidad organizada asimilada a una limitada ~ |
IMPUESTOS DE BOGOTA =

Direccion Seccional

I Wigente
O

I Ingresar Fecha de Corte

& Sz ) @ e

Al generarlo traera informacion como Direccion Seccional, NIT, Nombre/Razén, Naturaleza,
Beneficio, Fecha Inicio Caracteristica, Fecha Inicio Vigencia Sociedad, Fecha Final Vigencia
Sociedad y Formulario Rut.
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5.15.2 Reporte Gestion Solicitudes Especiales

Este consta de tres filtros Niumero de Solicitud, Solicitud Especial y Funcionario.

Reporte Solicitudes Especiales

Seleccione el filtro que desea usar para consultar el Reporte Solicitudes Especiales:

(O Mimera de Solicitud O Solicitud Especial O Funcionario

Con el filtro Numero de solicitud, se podra observar todo lo relacionado con el nUmero de solicitud
1180 independiente del concepto, al generarlo traera informacién como Nit, Razén Social,
Direccion Seccional Solicitud, No. Solicitud, Fecha Solicitud, Tipo Solicitud, Formalizado Por,
Termino Decidir Solicitud, Fecha Reparto, Fecha Reasignacion, Estado, No Documento Registro
Decision/Desistimiento, Fecha Decision/Desistimiento, No Documento Fallo, Fecha Fallo y Fallo.

Reporte Solicitudes Especiales

Seleccione el fittro que desea usar para consultar el Reporte Solictudes Especiales:

@® Nimero de Solictud O Solicitud Especial (O Funcionario

| Nimero Solictud ‘1180651018?9?9

Qb @i

Con el filtro Solicitud Especial, se podré observar a nivel de la seccional para un periodo de tiempo
seleccionado lo relacionado con tipos de solicitudes y estados de los mismos, para esto se puede

i

I
1
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escoger el tipo de solicitud o todas, de igual que alguno de los estados o todos y elegir la fecha
inicial y fecha final de acuerdo a lo seleccionado, al generarlo traera informacién como Nit, Razén
Social, Direccién Seccional Solicitud, No. Solicitud, Fecha Solicitud, Tipo Solicitud, Formalizado
Por, Termino Decidir Solicitud, Fecha Reparto, Fecha Reasignacién, Estado, No Documento
Registro Decision/Desistimiento, Fecha Decision/Desistimiento, No Documento Fallo, Fecha
Fallo y Fallo.

Reporte Solicitudes Especiales

Tipo Solicitud

Estado

Direccion Seccional

Fecha Inicial

Fecha Final

Seleccione el filtro que desea usar para consultar el Reporte Solicitudes Especiales:

) Mdmero de Solicitud (&) Solicitud Especial () Funcionario

Todas

SOLICITUD ACTUALIZACION CAMBIO REGIMEMN COMUM A SIMPLIF
SOLICITUD DE ACTUALIZACION POR CESE DE ACTIWVIDADES
SOLICITUD DE CANCELACION DE LA INSCRIPCIOM EN EL REGISTR w

-~

Todos
Tramite
Estudio
Aceptada
Rechazada

-~

IMPUESTOS DE BOGOTA

ﬁz! Fecha J

ﬁa Fecha ]

&2 Dasgrraar ) ) Dgpomrar )

Para el filtro Funcionario, se generaran las solicitudes que tenga y/o haya gestionado el
funcionario de acuerdo a lo ingresado, al generarlo traera informacién como Nit, Razén Social,
Direccién Seccional Solicitud, No. Solicitud, Fecha Solicitud, Tipo Solicitud, Formalizado Por,
Termino Decidir Solicitud, Fecha Reparto, Fecha Reasignacion, Estado, No Documento Registro
Decision/Desistimiento, Fecha Decision/Desistimiento, No Documento Fallo, Fecha Fallo y Fallo.
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Reporte Solicitudes Especiales

Seleccione el filtro que desea usar para consultar el Reporte Solicitudes Especiales:
(O Nimero de Solicitud O Solicitud Especial ® Funcionario

Tipo de Documento de ldentificacion | C.C. (] |

Nimero de Documento |1IJDEI25529|J |

| Fecha Inicial |[]1_[]2_2021 ﬁa Fecha )
| Fecha Final |2[]_02_2023 ﬁa Fecha )

Q) @)

5.15.3 Reporte IP por documento

Como su nombre lo indica, este reporte informara la IP sobre la cual un formulario Rut fue
realizado, es de anotar que este solo aplica cuando el tramite haya sido realizado por un
funcionario, al generarlo, traera informacion como Nit, Seccional, Dependencia, Nombre del
funcionario, Roles, Fecha Cambio e IP.

Reporte IP Por Documento RUT

| Documento RUT |14132199345 ‘

Q&) @)

5.15.4 Reporte Informacién Bésica

Este reporte traera la informacién basica (datos de ubicacion) de los Nits ingresados en el cuadro
establecido para tal fin, estos deben ir separados por comas para la correcta generacion, al
generarlo, traerd informacion como Nit, Nombre/Razén Social, Tipo de contribuyente, Seccional,
Departamento, Municipio, Direccién, Teléfono 1, Teléfono 2 y Correo electrénico.
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Reporte Informacion Basica RUT

24337605,
lbeeag71681,
1289828,
16022489,
1299876,
i 1035058912,
T 24525428,
valores 258558,
separados 119265094,
poreoma) 115228263,
101@7805,
10167844,
87713246,
16108128, )
10108179,

Caracteres | 9739
permitidos

D ) @ b

5.15.5 Reporte Responsabilidades y Obligaciones Aduaneras

Este consta de tres filtros Nit, Responsabilidades y Obligaciones Aduaneras.

Reporte por Responsabilicad y Obligaciones Aduaneras

Seleccione el filtro que desea usar para consultar el reporte por Responsabilidad y Calidades de Usuario Aduanero:

O NIT O Responsabiidades C Obligaciones Aduaneras

Con el filtro Nit, se puede escoger la vigencia para observar si ha cambiado sus responsabilidades
yl/o calidades aduaneras o siempre ha mantenido las mismas, al generarlo traera informacion
como Cadigo - Nombre Responsabilidad /Obligacion Aduanera, Fecha Inicio, Fecha Final, Fecha
Resolucion y No. Resolucion
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Reporte por Responsabilidad y Obligaciones Aduaneras

Seleccione el filtro que desea usar para consultar el reporte por Responsabilidad vy Calidades de Usuario Aduanero:

@® NIT O Responsabilidades () Obligaciones Aduaneras

I N 900374683

I Vigente D

I Razon Social CAMARA VUE PRUEBA JURIDICO 61
I Direceion Seccional Impuestos de Bogotd

@ Buscar _’JG Limpiar )@Effg mar)@pnfrscamarj

Con el filtro responsabilidades, se podra observar las responsabilidades de la seccional o por
departamento y municipio, asi mismo si estas se encuentren vigentes o con fechas de corte, al
generarlo traera informacién como NIT, Tipo Contribuyente, Direccién Seccional, Nombre/Razén
Social, Responsabilidad, Fecha Inicio, Fecha Fin, Departamento, Municipio, Direccién, Teléfono,
Correo Electrénico, No. Resoluciéon y Fecha Resolucion.
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Reporte por Responsabilidad y Obligaciones Aduaneras

Seleccione el filtro que desea usar para consultar el reporte por Responsabilidad v Calidades de Usuario Aduanero:

() NIT ® Responsabilidades () Obligaciones Aduaneras

01- APORTE ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA,
02- GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS

03- IMPUESTO AL PATRIMONIO

04- IMPTO RENTA Y COMPL. REGIMEN ESPECIAL

05- IMPTO. RENTA Y COMPL. REGIMEN ORDINARIO

06- INGRESOS Y PATRIMONIO.

07- RETENCION EN LA FUENTE A TITULO DE RENTA

08- RETENCION TIMBRE NACIONAL v

Responsabilidades

I Seleccione opcion (® Direccion Seccional () Departamento/Municipio

IMPUESTOS DE BOGOTA -

Direccion Seccional

I Wigente

& Sz @ frre)

Con el filtro Obligaciones Aduaneras, se podra observar calidades aduaneras de la seccional a
la fecha, al generarlo traerd informacion como Direccion Seccional, NIT, Nombre/Razén Social,
Fecha Inicio, Calidad Aduanera, No. Resolucién y Fecha Resolucion.
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Reporte por Responsabilidad y Obligaciones Aduaneras

Seleccione el filkro que desea usar para consultar el reporte por Responsabilidad v Calidades de Usuario Aduanero:

() NIT ) Responsabilidades @& Obligaciones Aduaneras

01 - Agente de carga internacional g
02 - Agente maritimo.

03 - Almacén general de depdsito.

o 04 - Comercializadora Internacional (C.1.)

Obligaciones Aduaneras

05 - Comerc.zona aduan. esp.Inirida, Pto Carrefio,Cumaribo,Prim
06 - Comerciante zona aduanera especial Leticia

07 - Comerciante zona aduanera especial Maicao, Uribia, y Mana
08 - Comerciante zona aduanera especial Uraba, Tumaco y Guapi w

IMPUESTOS DE BOGOTA ~

Direccién Seccional

I “igente

D s @)

5.15.6 Reporte Roles MUISCA Por funcionario

Este consta de dos filtros Funcionario y Direccién Seccional

Reporte Roles por Funcionarios

Seleccione el filtro que desea usar para consultar el reporte Roles por Funcionario:

(O Funcionario () Direccion Seccional

Con el filtro funcionario, permitira ver los roles que tiene asignados y/o los que tuvo, si marco la
opcién vigente, al generarlo traera informaciéon como Cédigo del rol, Nombre del Rol, Fecha Inicio,
Fecha Fin, Estado y Dependencia
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Reporte Roles por Funcionarios

Seleccione el filtro gque desea usar para consultar el reporte Roles por Funcionario:

(®) Funcionario () Direccion Seccional

Fecha Desde Inicial I:M}

@ Buscar JQ Limpiar J@Eﬁf.&argar)@pnf?argar)

I Tipo de Documento Cédula de ciudadania e
| wmerese,, 2000255250

I “Wigente D

I Razon Social FRUEBAS ROAMIMNG RUT ROAMIMNG

I Direccidn Seccional Impuestos de Bogotd

I Dependencia GRUFPO INTERMO DE TRABAJIO DE SERVICIO A

I Establecimiento Sede Direccidn Seccional de Impuestos de Bo

I

I

Con el filtro Direcciébn Seccional, permitirA ver los roles que tienen asignados todos los
funcionarios de la seccional, al generarlo traera informaciéon como Tipo de documento, numero

de documento, Nombre del funcionario, Cédigo del rol, Nombre del Rol, Dependencia Fecha
Inicio y Fecha Fin.

Reporte Roles por Funcionarios

Seleccione el filtro que desea usar para consultar el reporte Roles por Funcionario;

() Funcionario ® Direccion Seccional

I Direccion Seccional | IMPUESTOS DE BOGOTA v|

I Vigente

o Regresar ) @E‘fégﬁrg“) @E-:ffmrgar)

5.15.7 Reporte Situaciones Internas

Este reporte traerd la informacion de cancelaciones de Nit errado y reactivaciones de Nit
cancelados realizadas en la seccional, escogiendo un periodo determinado, al generarlo, traera
informacion como Nit, Nombre/Razon Social, Tipo de contribuyente, Direccién Seccional

™~
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Solicitud, Concepto, Documento Situacién Interna, Fecha Documento Situacién Interna y
Documento RUT.

Reporte Situaciones Internas

Todas o
Tipo Solicitud SOLICITUD DE CAMCELACION DE ASIGNACION DE MIT ERRADOD

SOLICITUD REACTIVACION MIT CAMCELADO ~

IMPUESTOS DE BOGOTA ~

Direccidn Seccional

I Fecha Inicial | @ Fecha J
I Fecha Hasta | @ Fecha )

& Sz @ R

5.15.8 Reporte Ubicacion

Con este reporte, se puede obtener informacion de Nits asociados a una direccién, teléfono o
correo electrénico

Reporte RUT por ubicacion

Departamento | _____________________ - |

Municipio | Seleccionar un Departamento v |

Telefono | |

Correo electrnico | |

Direccidn | |

=) Direccion

) @)

Para generar los Nits que tengan en el registro la direccion ingresada, se escoge el departamento
y municipio de acuerdo a la direccion seccional, se da clic en el generador de direcciones para

—1 ™~
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incluir la informacién, al generarlo, traerd informacion como Nit, Nombre/Razo6n Social, Tipo de
contribuyente, Departamento, Municipio, Direccion, Teléfono 1, Teléfono 2 y Correo electrénico.

Reporte RUT por ubicacién

I Trrrirron [BOGOTA D.C. v
I T (BOGOTA, D.C. v
I Teléfone | |

I Correo electranico | |

I Direccién lcL1 67 89 |

|

Bz ) @R

Para generar los Nits que tengan en el registro el numero de teléfono ingresado, solo se digita el
namero de este sin escoger departamento y municipio, ya que la busqueda se realiza a nivel
nacional y no se tiene la certeza de que persona natural o juridica tenga registrado ese dato, al
generarlo, traerd informacibn como Nit, Nombre/Raz6n Social, Tipo de contribuyente,
Departamento, Municipio, Direccién, Teléfono 1, Teléfono 2 y Correo electrénico.

Reporte RUT por ubicacién

Departamento | _____________________ v |

Municipio | Seleccionar un Departamento b |

Teléfono 13143308712 |

Correo electronico | |

Direccion | |

t‘:#!Direc:ién

& ) @)

Para generar los Nits que tengan en el registro el correo electronico ingresado, solo se digita el
email sin escoger departamento y municipio, ya que la busqueda se realiza a nivel nacional, y no
se tiene la certeza de que persona natural o juridica tenga registrado ese dato, al generarlo, traerd

—1 ™~
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informacion como Nit, Nombre/Razon Social, Tipo de contribuyente, Departamento, Municipio,
Direccién, Teléfono 1, Teléfono 2 y Correo electrénico.

Reporte RUT por ubicacion

Departamento | _____________________ - |

Municipio | Seleccionar un Departamento " |

Teléfono | |

Direccion | |

= Direccicn

I Correo electronico |prueba@hotmai|.com |

S Z) @)

=l ™~

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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6. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Vigencia

Descripcion de Cambios

Tipo de

Desde

14/05/2014

Hasta

24/06/2020

Version inicial de la modernizacién del SGCCI.

Reemplaza los siguientes documentos
publicados en Diannet, del Servicio en Linea
RUT:

“Cartilla Solicitud inscripcion RUT”

“Cartilla formalizacion inscripcion RUT”
“Cartilla actualizacion y formalizacion RUT”
“Consultas RUT”

“RUT Solicitudes especiales”

“Actuaciones Suspension RUT”

“NIT 27

“Registro Fallo”

Informacion

Publica
Reservada

25/06/2020

30/03/2021

Se actualizan pantallas.

Se elimina lo relacionado con el formato 1648.
Se elimina pantallazos de firma digital y se
reemplazan por los del Instrumento de Firma
Electrénica.

Se actualizan definiciones

Publica
Reservada

31/03/2021

29/09/2021

Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo con la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucion
060 del 11 de junio del 2020 y el Codigo
alfabético del mismo en los numerales
"PORTADA”, en la pagina 1y 5. DESARROLLO
DEL TEMA en la(s) pagina(s) 41 a 48.

En el contenido del documento donde se
relaciona una dependencia, se adiciond la
frase "O quien haga sus veces.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los
mismos debe efectuarse a los elaboradores
técnicos y revisores de la version anterior.

Publica
Reservada
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30/09/2021

06/03/2023

Version 4. Se ajustaron las dependencias de
acuerdo con la nueva estructura establecida en
el Decreto 1742 del 22 de Diciembre de 2020 y
en la Resolucién 70 del 9 de agosto de 2021

Publica
Reservada

07/03/2023

08/05/2024

Version 5. Se incorporaron los pantallazos de
autorizacion y tratamiento de datos personales
de menores.

Se actualiza las pantallas del médulo de
Actuaciones de oficio

Se incorporan cuatro opciones en el modulo de
actuaciones de oficio: Inscripcion de Oficio,
Actualizacion de Oficio, Actualizacion de
responsabilidades por resolucién y Cancelacion
de oficio

Se crearon tres nuevos roles: 29434,2943 y
2944,

Publica
Reservada

09/05/2024

Version 6. Se incorpora solicitudes de inscripcion
sujetas a verificacion

Se incluye dentro de consultas RUT, la consulta
de soportes

Se incluye dentro de los roles el rol 3375
Consulta Soportes

Publica
Reservada

Dario Morales Ruiz Coordinacién de
Ciro Andrés Benavides Corredor Gestor |l Procesos y Riesgos
Elaboracién Metodol6gica Operacionales
Elabord: | Olga Adriana Puerto Gonzalez Gestor Il
Subdireccién de
Maria Isabel Dimas Rincon Gestor | Administracion del RUT
Elaboracién Técnica
"y . . Subdireccion de
Revis6: | Irayda Ximena Lara Chaves Subdirectora Administracion del RUT
. T . Direccién de Gestion de
Aprobé: | Cecilia Rico Torres Directora Impuestos




