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1. OBJETIVO:  

  

Servir de herramienta para que los usuarios internos del SD – RUT puedan ingresar a cada uno 

de los módulos del aplicativo, de acuerdo con la situación o solicitud realizada por el usuario 

externo o por otros usuarios internos.  

  

 

2. ALCANCE:  

  

Este manual contiene la información relacionada con los diferentes módulos del SD - RUT y 

comprende las etapas que pueden presentarse durante la inscripción, actualización, suspensión 

o de las actualizaciones del RUT sujetas a verificación.  

  

 

3. DEFINICIONES Y SIGLAS  

  

➢ Acto administrativo: manifestación de la voluntad de la entidad, en ejercicio de la función 

administrativa, para producir efectos jurídicos.  

  

➢ Actualización RUT: es el procedimiento que permite efectuar modificaciones o adiciones a 

la información contenida en el RUT.  

  

➢ Asignación de actualizaciones del Rut sujetas a verificación: es el mecanismo mediante 

el cual un funcionario se hace cargo del proceso de estudio de una actualización del RUT 

sujeta a verificación hasta el registro de decisión de esta.  

 

➢ Desistimiento expreso de la petición: los interesados podrán 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 podrán continuar de 

oficio la actuación si la consideran necesaria por razones de interés público; en tal caso 

expedirán resolución motivada.  

  

➢ Fallo de recurso: es la decisión que toma la División de Servicio al Ciudadano – GIT gestión, 

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: 

  

✓ Revoca: este fallo anula la decisión inicial a la solicitud.  

✓ Confirma: este fallo afirma estar de acuerdo con la decisión inicial.  

✓ Rechaza: este fallo se profiere cuando el recurso no es procedente, por no cumplir los 

requisitos para ser analizado en segunda instancia.   

  

➢ Formalización: consiste en el proceso de autenticación, validación e incorporación de la 

información, suministrada virtual o físicamente, por el obligado ante la U.A.E. DIAN, o demás 

entidades autorizadas, y la expedición del respectivo certificado.  



Servicio en Línea RUT 
MN-CAC-0001 
 

 
  

 

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

 Formulario: es el documento diseñado para que los contribuyentes o responsables, agentes 

de retención 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.  

  

➢ Inscripción RUT: es el procedimiento por el cual las personas naturales y jurídicas y demás 

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 órgano de la Administración Pública 

o un juez o magistrado del poder judicial puede adoptar.  

  

➢ NIT: Número de Identificación Tributaria.  Es el código de identificación que para efectos 

fiscales asigna la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales a todas las personas 

inscritas en el Registro Único Tributario, conforme con el artículo 19 de la ley 863 de 2003 y 

el artículo 555-1 del Estatuto Tributario.  

  

➢ NIT errado: NIT asignado a un cliente en un trámite de inscripción 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 pequeños 

agricultores y los ganaderos, así como quienes presten servicios siempre y cuando cumplan 

la totalidad de las condiciones en el Parágrafo 3, del artículo 437 del E.T 

  

➢ NUIP: Número Único de Identificación Personal  

  

➢ Solicitudes de Actualización del RUT sujeta a verificación: se entiende por Solicitud de 

Actualización del RUT sujeta a verificación, aquellas modificaciones del Registro Único 

Tributario que por disposición legal se encuentran sujetas a verificación por parte de UAE 

DIAN, en consecuencia, solo se registra la actualización 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.  

  

➢ Reasignación 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 último.  

  

➢ Recurso: es la acción que concede la ley al interesado, contribuyente, usuario aduanero, 

agente retenedor, para que se aclare, modifique o revoque los actos administrativos 

expedidos.     

  

➢ Recurso reposición y en subsidio de apelación: opera contra la resolución que decidió la 

solicitud de actualización del RUT sujeta a verificación  de manera no favorable para el 

contribuyente, y se interpone ante el mismo funcionario que profirió el acto administrativo.   
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 RUT: Registro Único Tributario. Constituye el mecanismo único 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 demás usuarios aduaneros, y los 

demás sujetos de obligaciones administradas por la Dirección de Impuestos y Aduanas 

Nacionales, respecto de los cuales está requiera su inscripción.  

  

➢ Suspensión: es una actuación prevista en el artículo 555-2 del Estatuto Tributario mediante 

la cual la DIAN suspende temporalmente la inscripción de los obligados.  

  

➢ Usuarios registrados: usuarios que cuentan con contraseña de acceso a los Servicios en 

Línea 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 dirección: 

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

 

 
 

https://www.dian.gov.co/
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Seleccionar la opción Usuario Registrado, enseguida Se debe realizar el proceso de verificación 

del usuario ingresando a nombre de UAE DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS 

NACIONALES y los datos solicitados 

 

  

 
  

 

 

 

Seleccionando Registro Único Tributario, se desplegará la lista de opciones que se pueden realizar 

en el servicio. 
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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 Inscripción Rut  

  

 
 

En tipo de Inscripción se desplegará las siguientes opciones: 

 

➢ Persona Jurídica o Natural: Esta opción se debe seleccionar cuando se trate de la      

      inscripción de:  

✓ Personas jurídicas que poseen registro mercantil con NIT asignado y que aún no han 

realizado la reinscripción.  

✓ Personas jurídicas que no requieren registro mercantil. entes cuya actividad y/o naturaleza 

no les obliga a registrarse en Cámara de Comercio.  

 

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

 

➢ Persona Natural: Esta opción se debe seleccionar cuando se trate de la inscripción de:  

✓ Personas naturales NO comerciantes que no requieren inscribirse en el Registro 

Mercantil.   

✓ Sucesiones ilíquidas.   
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      En este caso el sistema permitirá diligenciar únicamente la hoja 1 (Datos de identificación,   

ubicación y clasificación) y la Hoja 3 (Datos de Representación) 

 

 

Al seleccionar el tipo de inscripción que va a realizar damos clic en continuar, se desplegarán las 

siguientes opciones de inscripción: 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

Persona Natural : Se deberá especificar si el trámite que se va a realizar corresponde a un 

menor de edad o no. 
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En caso de que sea menor de edad deberá diligenciar la siguiente autorización: 
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Persona Jurídica o Natural 

 

 
 

 

 

Persona Natural 
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5.2.1. Diligenciamiento de las casillas del Formulario RUT  

  

Cuando el trámite obedezca a inscripción de personas naturales, el funcionario deberá 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 ilíquidas se diligencian las hojas 1, 2 y 3 del formulario. En el 

caso de menor de 14 años diligenciar la hoja 3 con la información 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 información del apoderado; así mismo, quien 

esté obligado a contador público, debe diligenciar adicionalmente, la hoja 5 del formulario.  

  

Cuando el trámite obedezca a inscripción y/o actualización de personas jurídicas, el funcionario 

deberá diligenciar las 3 primeras hojas del RUT que son obligatorias, y las 4, 5 y 6 según el caso, 

teniendo en cuenta que para las sociedades anónimas y las fundaciones es obligatorio la 

inscripción del Revisor Fiscal, y para las demás según los topes.  

 

  El sistema muestra el formulario para su diligenciamiento  

 

 
 

Debe tener en cuenta que puede navegar por páginas o secciones pulsando el botón ubicado en 

la margen superior izquierda, sin haber diligenciado las casillas obligatorias  tipo de cliente. De 

esta forma no se puede generar el número de formulario.  
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Por páginas el sistema permite seleccionar la página a diligenciar y/o secciones para escoger una 

sección específica.  
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Al ubicar el cursor del mouse sobre cada casilla se presenta la opción de “Ayuda”. Haciendo clic 

sobre ésta se pueden visualizar las condiciones y requerimientos para su diligenciamiento, 

además de seleccionar o digitar su contenido. La ayuda permite realizar búsquedas de contenidos 

por código o por nombre dependiendo del campo que se diligencie.   

  

En algunos casos la información debe ser digitada por el funcionario, como es el caso del número 

de documento de identificación. Ejemplo: Para seleccionar el tipo de contribuyente casilla 24 se 

despliega la ventana de ayuda, se pulsa el vínculo “Elija un valor para tipo de contribuyente” y se 

selecciona la opción requerida.  
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A continuación, se presentan algunas particularidades en el diligenciamiento de la primera hoja 

del formulario de inscripción. Si se trata de la inscripción de una Persona Jurídica, las casillas 25 

a 34 se deshabilitarán y únicamente se diligenciará el formulario a partir de la casilla 35 (razón 

social).   

  

• 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.  

  

• Casilla 26 Número de Identificación  

  

Una vez seleccionado el tipo de documento se digita el número de identificación y se selecciona 

la ayuda de esta casilla. Inmediatamente se presenta la ventana de información de “Persona 

Fuente Confiable”, que se utiliza para mostrar al usuario la información relacionada con nombres 

y apellidos que figuran en la Registraduría Nacional y en bases de datos de la DIAN, asociados al 

número del documento digitado.  

  

De esta forma, se debe seleccionar una de las opciones de nombres y apellidos, o en caso 

contrario seleccionar el vínculo “Nuevo Cliente” para activar los campos respectivos a las casillas 

31, 32, 33 y 34 (Apellidos y nombres) donde se debe incluir la información.  
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• Casilla 27 Fecha de Expedición  

  

Para ingresar la “Fecha de expedición” o cualquier otra fecha en el formulario, se da doble clic en la 

casilla correspondiente para que se presente la ventana de edición de fechas. A través de ésta se 

debe seleccionar el año, mes y día en que fue expedido el documento de identificación.  

  

 

• Casillas 28,29 y 30 Lugar de expedición  

  

Cuando el documento de identificación haya sido expedido en Colombia, el sistema 

automáticamente registra el código y nombre en la casilla “País” en la casilla 28. Si el documento de 

identificación fue expedido en lugar diferente a Colombia, pulsando la ayuda el sistema permite 

diligenciar el lugar de expedición.  
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La búsqueda de lugares se puede realizar por el código o por parte de su nombre.   

  

Dentro de la ventana de ayuda, en el campo “Buscar” se escribe el parámetro y se da clic en el botón 

“Buscar”. Enseguida se presenta el resultado de la búsqueda y la posibilidad de seleccionar la opción 

respectiva. Para las casillas 29 “Departamento” y 30 “Ciudad/Municipio”, se realiza el mismo 

procedimiento. Si el documento de identificación fue expedido en un país diferente a Colombia, ésta 

última casilla no se diligencia. Si el documento de identificación es colombiano expedido en el 

exterior, en la casilla 29 “Departamento” se cargarán los consulados ubicados en el país 

seleccionado en la casilla 28 “Lugar de expedición”.  

 

 

• Casilla No 35 Razón Social  

  

Luego de seleccionar el tipo de contribuyente persona jurídica en la casilla 24, sobre la casilla 

35 “Razón social” se despliega la pestaña de ayuda y se pulsa la opción “Elija un valor para 

persona fuente confiable”.  En el evento de no mostrarse información o no estar de acuerdo 

con lo presentado, se pulsa el vínculo “Nuevo cliente” y se habilita la casilla para su 

diligenciamiento.  
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Para personas naturales o sucesiones ilíquidas 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 Ubicación  

  

En la sección “Ubicación” se registra la información correspondiente a las casillas 38 “País”, 39 

“Departamento” y 40 “Ciudad/municipio”, para cada una se despliega la pestaña de ayuda y se pulsa 

la opción respectiva.   

  

Las dos últimas casillas estarán deshabilitadas al seleccionar un país diferente a Colombia, siempre 

y cuando la inscripción sea para persona natural residente en el exterior.  

  

Para registrar la dirección se da doble clic en la casilla 41 “Dirección” y el sistema muestra la ventana 

“Generador de Direcciones”. Si en la casilla 38 “País”, se selecciona una opción diferente a 

Colombia, el sistema permite ingresar la dirección sin activar dicho generador.   
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El “Generador de Direcciones” es la herramienta que la DIAN ha diseñado para hacer más sencilla 

la inclusión de direcciones y reducir la probabilidad de error. Cada dirección reportada por los 

usuarios es convertida por la DIAN en un código que permite ser gestionado posteriormente.  

  

 

  
      
  

  
l     
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Tal como lo muestra en el pantallazo anterior, se debe ir construyendo la dirección en el orden 

debido. Por ejemplo: para informar la dirección kilómetro 3 vereda la miranda, se debe oprimir 

primero el botón “Kilómetro”, luego el dígito “3” y en seguida el botón “Vereda”. Mientras se van 

seleccionando las diferentes nomenclaturas, en la parte superior (Dirección) se presenta la dirección 

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 opción 

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 inclusión de la dirección se pulsa el botón “Dirección completa”, y el sistema la registra 

en la casilla “Dirección”.  

  

• Casilla 53 responsabilidades  

  

Para la casilla 53 “Responsabilidades” se despliega la pestaña de ayuda en cada uno de los ítems 

y se pulsa la opción “Elija un valor para Responsabilidades”. De este modo se despliega el listado 

de responsabilidades para que se seleccione la opción respectiva. En el evento de tener la 

responsabilidad de Usuario Aduanero, el sistema habilita las casillas 54 a 58, para registrar la 

información respectiva. Como se muestra a continuación: 
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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 acción que se requiera ejecutar así.  
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• Borrador: Una vez diligenciado el documento, se selecciona esta opción para guardar 

temporalmente la información registrada en el formulario.  El sistema muestra 

automáticamente el número de formulario asignado. Esta acción es necesaria para 

continuar con el proceso.  

• Enviar: Este vínculo permite remitir el formulario de solicitud de inscripción a   la DIAN.  

• PDF: Este vínculo permite   visualizar el documento y guardarlo en archivo PDF 

• Formalizar: envía al proceso para que el registro quede formalizado 

• Salir: Pulsando este botón se cierra la sesión, por lo tanto, la información registrada debe 

ser guardada antes, para evitar perderla. 

 

Registrada la información, la inscripción se guarda dando clic en la opción “Borrador”. El sistema 

asigna en forma automática un número de formulario.  
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Para que la información ingrese al sistema de la DIAN se da clic en el botón “Enviar”. El sistema 

pide confirmar el envío; si se da clic en la opción “SI” la información registrada queda enviada y 

no podrá ser modificada. En caso contrario podrá realizar cualquier otro cambio hasta que la 

solicitud sea enviada.  
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       Enviado el formulario con éxito se muestra el mensaje de confirmación y se pulsa el botón  

“formalizar”  

  

 
 

 

5.2.2. Formalización RUT  

 

La Formalización es necesaria para legitimar el contenido de la información suministrada a través 

del formulario del Registro Único Tributario y establecer la identidad del interesado.  

 

➢ Si se está realizando el proceso anterior descrito de inscripción del Rut, le aparecerá la 

siguiente pantalla con el número de formulario al dar clic en formalizar:  
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Persona Jurídica 

 
 

Persona Natural 
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En caso de tratarse de una persona natural, el sistema le solicitará 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 visualizará la siguiente marca: 

 

 

 

 
 

Si el interesado se presenta en la DIAN o puntos habilitados para la culminación de la                        

formalización de la inscripción o actualización virtual en el RUT, se debe verificar que el contribuyente 

anexe todos los requisitos establecidos para el trámite, una vez verificados el funcionario procede a 

hacer la respectiva formalización. el funcionario ingresa al menú Registro Único Tributario, selecciona 

la opción “Formalizar RUT”. 
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Enseguida se registra el número del formulario de solicitud a formalizar y se pulsa el botón 

“continuar”. El sistema valida la existencia del documento y su estado; en caso de no existir, se 

presenta el mensaje: “El número de formulario no se encuentra”. Si el formulario ya está 

formalizado presenta el mensaje: “El Formulario ya está formalizado”. 
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A continuación, se muestra pantalla de formalización que aparece si corresponde a una persona 

natural o jurídica, aparece el número del formulario, la opción de anexos (SI – NO) que 

corresponde al número de folios para que se seleccione e ingrese el número respectivo. Es preciso 

anotar que, si el cliente aporta anexos al trámite de acuerdo con los requisitos establecidos en la 

norma, se debe marcar SI en la opción “Anexos”, siendo entonces obligatorio el diligenciamiento 

de la casilla “Número de Folios”. Así mismo se solicita la información del tercero cuando la solicitud 

no es realizada personalmente por el interesado, registrando la calidad o representación según el 

caso.  

 

➢ Información solicitante: cuando el trámite de inscripción se realice a través de un tercero, o se 
trate de persona jurídica, se deberá incluir la información correspondiente a la persona que realiza 
el trámite, indicando su calidad o representación.  

 
➢ Calidad: en esta opción se selecciona la calidad del tercero que realiza la solicitud cuando el 

trámite se realiza a través de apoderado general o especial.  
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➢ Representación: esta opción se selecciona cuando quien esté haciendo la solicitud ejerza algún 
tipo de representación.  

 

  

 
 

 

Los botones señalados 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 opción, y así no se realice ningún cambio a la 

información, se deben dar clic nuevamente en los botones de “borrador” y “enviar” para 

realizar la formalización.  

  

• Archivo PDF:  genera el formulario en formato PDF con la marca de agua según el estado 

en que se encuentre.  

  

• Verificar Marcas: se consultan las marcas asociadas al formulario con la descripción y 

ubicación de cada una.  

  

• Formalizar documento: formaliza el formulario de inscripción.  
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Al pulsar el botón “Verificar marcas” se consultan las marcas asociadas al formulario con la 

descripción y ubicación de cada una.  

 

 
 

Si existen marcas el sistema las muestra y da la opción de levantarlas, previa verificación. Para 

corregir algunas marcas, es necesario volver al documento y ajustar la información según lo 

indique la explicación. 
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Si el documento no posee marcas se presenta el mensaje respectivo.    

 

 
 

Una vez revisadas las marcas, informado lo referente a los “Anexos” y el “Número de Folios” y 

diligenciado los datos del tercero o del representante, damos clic en el botón de “Formalizar 

documento”, a fin de que la información quede registrada en el sistema de manera definitiva. 
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. 

 

El sistema mostrará la ventana para generar la clave dinámica. 

 

 

 

Damos clic en “Generar nuevo código”, y nos informará que este será enviado a su correo, el cual 

será el institucional. 
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Nos remitimos a la opción Comunicados para verificar que la clave dinámica generada corresponde 

al formulario que se va a formalizar. 
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Una vez consultada se ingresa en la casilla “Clave dinámica” junto con la contraseña de Firma 

Electrónica (FE) y se procede a firmar el documento. 
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Culminado el proceso de formalización se presenta el “Acuse de recibo”, indicando número de 

documento, fecha de envío con hora, minutos y segundos, nombre o razón social y el número de 

NIT asignado.   
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Para generar la imagen del formulario en formato PDF con la marca de agua según el estado en que 

se encuentre, se pulsa el botón Archivo PDF  
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Este archivo se puede abrir o guardar.  

  

 
 

se imprime cuando el trámite es presencial, el certificado registrará en forma diagonal en marca de 

agua la leyenda “Certificado”. Se deben imprimir dos copias para la firma del cliente y del funcionario 

que atendió el trámite, una para el cliente y la otra para el archivo de la entidad.  
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5.3 CANCELACIÓN NIT ERRADO  

 

      Este proceso se realiza previa verificación del INSTRUCTIVO SITUACIONES ESPECIALES IN-    

      CAC-0003, Numerales 4.1 y 4.2 

 

 

Una vez haya ingresado al portal de la entidad, descrito en el numeral 5.1, selecciona la opción de 

“Situaciones Internas”, la cual solo le aparece al funcionario con rol “Jefe de Área”. Se digita el 

número de NIT y se da clic en el botón “Buscar”  

  

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

“Solicitud de Cancelación de NIT Errado”  
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Luego, debe diligenciar el campo “Motivo Solicitud” indicando claramente los causales que 

dieron lugar a la cancelación del NIT asignado por error, así como los soportes adjuntos al 

procedimiento de cancelación. Ingresada la información, se da clic en el botón “Generar”:  
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Enseguida se cargará pantalla para firmar la solicitud, firmado el documento, se genera el acuse 

de recibo y se permite la impresión del formato 1271 “Situaciones Internas”  
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El funcionario deberá imprimir dos copias, las pasa al cliente para el registro de su firma y entrega 

una a éste.  La otra se enviará para archivo, con los soportes de la cancelación.  

 
 

Es necesario aclarar que en ningún evento la actualización datos de identificación modifica el NIT 

asignado, por tanto, es un error realizar actualización datos de identificación a un NIT errado 

ingresando la identificación correcta del cliente. Este procedimiento genera inconsistencias 

posteriores asociadas al registro correcto del cliente.   

  

En caso de que el funcionario por error realice actualización datos de identificación a un NIT errado, 

es necesario adelantar el siguiente procedimiento que permitirá corregir la inconsistencia:  

  

El funcionario con rol “Levantar marcas” deberá ingresar por la opción “Cambio Tipo de Documento 

por inactivación persona” y registra el tipo y número de documento que se inscribió incorrecto, es 

decir el NIT errado, y da clic en el botón “continuar”  
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Enseguida se genera pantalla indicando el tipo de inactivación. Señale la marca a levantar y pulse 

el botón “levantar marcas”  

  

 
  

Una vez levantada la marca de inactivación, se debe realizar actualización datos de identificación al 

NIT errado para dejar en la casilla 26 la misma información que figura en la casilla 5 del registro.  

  

Posteriormente, el funcionario debe ingresar nuevamente por la “Opción Cambio Tipo de Documento 

por inactivación persona” y registra el tipo y número de documento correcto del contribuyente.  Luego 

de esto, debe realizar la inscripción correcta del NIT y posteriormente cancelar el NIT errado por la 

opción “situaciones internas”.  
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5.4 REACTIVACIÓN DE NIT CANCELADO  

 

      Este proceso se realiza previa verificación 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 opción 

de “Situaciones Internas” la cual solo le aparece al funcionario con rol “Jefe de Área”; Se digita el 

número de NIT y se pulsa el botón “Buscar”. 

 

 
 

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

“Solicitud Reactivación NIT Cancelado”.  
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Luego, debe diligenciar el campo “Motivo Solicitud” indicando claramente los causales que dieron 

lugar a la reactivación del NIT cancelado, así como los soportes adjuntos al procedimiento de 

reactivación. Ingresada la información, se debe dar clic en el botón “Generar”.  
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Enseguida se cargará para realizar el proceso de firmar la solicitud. Firmado el documento, se genera 

el acuse de recibo y se permite la impresión del formato 1271 “Situaciones Internas”  

  

 
 

 

  

5.5 ASIGNACIÓN NIT EN CASOS DE PRESUNTA SUPLANTACIÓN    

 

      Este proceso se realiza previa verificación 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 opción 

de “Inscripción Rut” 
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Seleccionar en el tipo de inscripción “Persona Natural”  

  

 
 

El sistema muestra el formulario para su diligenciamiento.  
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En la casilla 25 Tipo de documento, se deberá utilizar un tipo de identificación diferente al registrado 

en el NIT objeto de investigación, por tanto, si se trata de un ciudadano colombiano, deberá 

incluirse como tipo de documento, el código 14, correspondiente a “Certificado de Registraduría 

sin identificación” y en la casilla 26 Número de identificación, 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 número de identificación en la casilla 26 y 

se da clic en la ayuda de esta casilla. Inmediatamente se presenta la ventana de información de 

“Persona Fuente Confiable”, que se utiliza para mostrar al usuario la información relacionada con 

nombres y apellidos que figuran en la Registraduría Nacional y en bases de datos de la DIAN, 

asociados al número del documento digitado.  

  

En caso contrario seleccionar el vínculo “Nuevo Cliente” para activar los campos respectivos a las 

casillas 31, 32, 33 y 34 (Apellidos y nombres) donde se debe incluir la información.  
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Para ingresar la “Fecha de expedición” en la casilla 27, se da doble clic en la casilla correspondiente 

para que se presente la ventana de edición de fechas. A través de ésta se puede seleccionar el 

año, mes y día en que fue expedido el documento de identificación.   

  

 
 

En las casillas 28, 29 y 30 Lugar de expedición, cuando el documento de identificación haya sido 

expedido en Colombia, el sistema automáticamente registra el código y nombre en la casilla “País” 

en la casilla 28. Si el documento de identificación fue expedido en lugar diferente a Colombia, 

pulsando la ayuda el sistema permite diligenciar el lugar de expedición.   
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La búsqueda de lugares se puede realizar por el código o por parte de su nombre. Dentro de la 

ventana de ayuda, en el campo “Buscar” se escribe el parámetro y se oprime el botón “Buscar”. En 

seguida se presenta el resultado de la búsqueda y la posibilidad de seleccionar la opción respectiva.  

  

Para las casillas 29 “Departamento” y 30 “Ciudad/Municipio”, se realiza el mismo procedimiento.  

Si el documento de identificación fue expedido en un país diferente a Colombia, ésta última casilla 

no se diligencia. Si el documento de identificación es colombiano expedido en el exterior, en la 

casilla 29 “Departamento” se cargarán los consulados ubicados en el país seleccionado en la 

casilla 28 “Lugar de expedición”.  

 

Finaliza la inscripción de persona natural tal como se mencionó en el numeral 5.2 “Inscripción RUT 

 

 

5.6 ACTUALIZACION   RUT 

Una vez haya ingresado al portal de la entidad, descrito en el numeral 5.1, se selecciona la opción 

de “Actualizar Rut” 

 

 
  

Enseguida se digita el NIT que se requiere actualizar, se da clic en el botón “Continuar”  
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El sistema verifica si hay algún formulario enviado o en borrador para el Nit que se vaya a 

actualizar, en caso de no encontrar, se debe dar clic en el botón “Continuar” 

  

 
  

Si el sistema detecta que se haya generado un formulario en borrador, se debe dar clic en el botón 

“Continuar”, si por lo contario es un formulario que se encuentra enviado, se da clic en el botón 

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

  

 
 

Cuando el documento ha sido cargado se muestra la información del último formulario formalizado 

o del borrador del formulario guardado o enviado. El sistema permite modificar la información del 

registro a excepción de la siguiente:  

 

• Cabecera: casillas 02 “concepto”, 04 “Número del formulario”, 05 “NIT”, 06 “DV” y 12 

“Dirección seccional”.  

  

• Datos de Identificación: desde la casilla 24 “tipo de contribuyente” a la casilla 35 “Razón 

Social”.  

  

• Responsabilidades: casilla 53, permite eliminar los códigos “48 Impuesto sobre las ventas 

- IVA y/o 33 Impuesto Nacional al consumo”, mediante actualización por Cese de la actividad 

en ventas o actualización por Cese de la actividad en consumo. Para los demás casos este 

proceso se realiza través de una actualización del Rut sujeta a verificación.  

  

Podrá adicionar o eliminar responsabilidades asignadas mediante Acto Administrativo de la 

DIAN, siempre y cuando posea el rol Muisca Actualización de Resoluciones, Código 434”.  

  

  

Al cargar el documento el sistema le permitirá ejecutar las siguientes acciones 
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• 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 botón, se elimina.  

  

• Borrador: una vez diligenciado el documento, se selecciona esta opción para guardar 

temporalmente la información registrada en el formulario. El sistema muestra 

automáticamente el número del formulario asignado. Esta acción es necesaria para continuar 

con el proceso de actualización.  

  

• Seleccionar Hoja: permite actualizar otra hoja del formulario, siempre que se haya guardado 

la actualización o modificación de la información.  

  

• Enviar: permite remitir el formulario de solicitud de actualización a la DIAN, para su 

formalización.  

  

• Formalizar: dando clic en este botón se iniciará el proceso de formalización de la solicitud 

de actualización.  

  

• Archivo PDF: a través de esta opción se puede generar el formulario en formato PDF con la 

marca de agua (sello diagonal sobre el documento) según el estado en que se encuentre.  

  

• Salir: dando clic en este botón se cierra la sesión, por lo tanto, la información registrada debe 

ser guardada antes, para evitar perderla.  
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Igualmente encontrará las opciones para avanzar en el documento pulsando la flecha que encuentra 

en la parte izquierda de la pantalla  
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Realizados los cambios se da clic en el botón “Borrador” para guardar la información registrada y 

generar el número de formulario. Este número es asignado automáticamente por el sistema.  
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Para seleccionar otra hoja del formulario se da clic en el botón “Seleccionar hoja” 

 

 
 

Escogemos la hoja a modificar y damos clic en el botón “Cargar documento” recordando que 

siempre que se cargue otra hoja, así no se modifique información, es necesario dar clic en el 

botón “Borrador”.  

 

 
 

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

confirmación del envío de la información   
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luego presenta el mensaje de éxito con el número de formulario.  
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Una vez enviado el formulario con éxito se muestra el mensaje de confirmación y se da clic en el 

botón formalizar” Se continua con la formalización la cual se describe en el numeral 5.2.2 de este 

manual.   

 

 
 

En caso de que el cliente por autogestión haya guardado un borrador y no haya podido terminar 

el proceso, el funcionario de Servicio al Ciudadano, deberá preguntar el número de formulario 

generado por el cliente para ingresar por la opción “Formalizar RUT”, o ingresar por la pantalla 

“Actualizar RUT” el NIT del cliente para que el SIE RUT le informe el número de formulario 

guardado y proceder con la formalización.   

  

 

     5.7 ACTUALIZACION DE DATOS DE IDENTIFICACION 

 

Se pueden presentar las siguientes situaciones: 

 

➢ Cambio de tipo y Número de documento de identificación 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 identificación por cumplir mayoría de edad y el número no sea NUIP, se 

conserva el mismo número de NIT, se cambia el tipo de documento y el número de documento de 

identificación.   
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➢ Extranjeros que cambian de documento de identificación  

  

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

identificación: 

  

Cuando el cliente haya tramitado el NIT con cedula de extranjería, tarjeta de extranjería o pasaporte 

y deba cambiar el documento de identificación por cualquier circunstancia de orden judicial o legal; 

se conservará el mismo número de NIT y se cambia el tipo de documento y el número de documento 

de identificación.  

  

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 opción de “Actualización Datos de 

Identificación” 
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Se registra el número de NIT que se quiere actualizar y se da clic en el botón “Buscar”  

  
 

Enseguida se muestran los datos de identificación vigentes en el Registro Único Tributario, 

correspondientes a las casillas 24 a 35 para Personas Naturales y casillas 35, 36 y 37 para Personas 

Jurídicas.  

  

 
 

Para actualizar el “Tipo de documento” se despliega la tabla y se selecciona la opción 

correspondiente, se registra el “Número de Identificación” y se señala la “Fecha de Expedición” del 

documento.   
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Las casillas de “País”, “Departamento” y “Municipio” se diligencian dando clic en el botón “Buscar”.  

Esta opción permite abrir la ventana de búsqueda, para ubicar el nombre se registra el mismo o 

parte de él en el campo “País” y se da clic en el botón “Buscar”. Inmediatamente se presentan los 

resultados de la búsqueda, para que el usuario seleccione la opción respectiva y oprima “Continuar”.  
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Una vez actualizada la información se da clic en el botón “Solicitar” y se procede a firmar. 

 

 
  

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

hora, minutos y segundos. 
  

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

  

 
 

 

Este mismo procedimiento se surte cuando se detectan cambios o errores en algún dato de 

identificación, como por ejemplo fecha de expedición.  
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5.8 ACTUALIZACION DE NIT FISICO PERSONAS JURIDICAS    

  

Esta opción se utiliza para aquellos casos en que los clientes personas jurídicas, nunca realizaron 

actualización de la información contenida en su Registro Único Tributario RUT, y poseen un NIT 

físico; es decir una tarjeta plastificada con un NIT asignado anteriormente a personas jurídicas al 

cual nunca se le antepuso el dígito 8. Una vez haya ingresado al portal de la entidad, descrito en el 

numeral 5.1, se selecciona la opción de “Actualización NIT Físico Personas Jurídicas”.  

 

 
 

 

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

vez incluida la información necesaria se da clic en el botón “Adicionar”.   
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Realizado el proceso de ingreso de información a la base de datos, se genera un mensaje de 

confirmación:  

  

 
 

 

Confirmada la creación del NIT, se procede a realizar la respectiva inscripción 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):  
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5.9. SOLICITUD DE ACTUALIZACION DEL RUT SUJETA A VERIFICACIÓN 

 

       Las solicitudes de Actualización del RUT sujetas a verificación corresponden a: 

➢ Concepto 5: Cancelación de la Inscripción 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 económica representativa PES 

 

5.9.1. Crear Solicitud 

Una vez haya ingresado al portal de la entidad, descrito en el numeral 5.1, se selecciona la 

opción “Solicitud de actualización de RUT con verificación”.  

 

 
  

    Enseguida se debe registrar el NIT y pulsar el botón “Buscar”.  
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Desplegando el cuadro de diálogo “Concepto”, se elige el concepto de la solicitud  

  

 
 

 

Se procede a diligenciar el “Motivo de la Solicitud”.  
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Finalmente se oprime el botón “Solicitar” para proceder a firmar la solicitud.  

  

  
   

El sistema presenta el mensaje de confirmación donde se indica el número, fecha y hora, 

permitiendo generar el documento en PDF. Cuando el cliente externo radique una Solicitud 

actualización del Rut sujeta a verificación con su Instrumento de Firma Electrónica, podrá adjuntar 
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los documentos soporte a través del sistema, o los puede radicar de manera física en la Dirección 

Seccional para el estudio de la misma. 

  

 
 

A tener en cuenta: Es necesario aclarar que para generar solicitud concepto 05 “Solicitud de 

cancelación de la inscripción en el registro" debe actualizarse previamente el Registro Único 

Tributario con alguno de los siguientes códigos en la casilla 89 "estado de la empresa o persona" 

cuando se trate de persona jurídica:  

  

16 "liquidada"  

22 “Conversión” 

23 “Escisión” 

24 “Incorporación” 

25 “Unificación” 

26 “Incorporada” 

27 “Fusión/Extinción de sociedad por absorción” 

30 "Fusión/Extinción de sociedad por creación de nueva"   

32 "Escisión Total con nueva creación"   

33 "Escisión Total (Extinción)"  

35 "Reconstitución de sociedad disuelta/Creación"  

72 “Cancelación Establecimiento Permanente” 

76 “Traslado fuera del país de sede efectiva de administración de una sociedad” 

77 “Sustitución o cancelación definitiva de la inversión extranjera” 

78 “Cancelación por orden de autoridad competente” 

115 “Cancelación por duplicidad de NIT” 

120 “Cancelación prestador de servicio desde el exterior” 

123 “Cancelación de Presencia económica 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 cancelación de la inscripción en el Registro de una persona natural, deberá 

actualizarse previamente el Registro Único Tributario con alguno de los siguientes códigos 

en la casilla 89 "estado de la empresa o persona”:  

 

19 “Sucesión liquidada” 

72 “Cancelación Establecimiento Permanente” 

77 “Sustitución o cancelación definitiva de la inversión extranjera” 

78 “Cancelación por orden de autoridad competente” 

114 “Cancelación por cambio de género” 

115 “Cancelación por duplicidad de NIT” 

120 “Cancelación prestador de servicio desde el exterior” 

123 “Cancelación de Presencia económica significativa en Colombia” 

124 “Cancelar Pers natural ext sin domicilio ni obligación 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”   

 
  

    

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. Formalización solicitud de actualización del RUT sujeta a verificación 

  

Cuando la solicitud es gestionada por un cliente externo que no tiene Instrumento de firma 

electrónica, la imagen del formulario en formato PDF muestra la leyenda en marca de agua 

“SOLICITUD”.  Para terminar con la formalización, el cliente deberá acercarse a cualquier punto de 

contacto, previo agendamiento con los documentos soporte. 

 
 

El funcionario ingresa por la opción “Consulta de Formularios” para verificar que no haya una 

solicitud formalizada pendiente de estudio, de no existir enseguida ingresa a “Formalizar RUT”, 

registra el número del formulario que presenta o informa el cliente externo y pulsar el botón 

“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 número digitado”. Si el formulario 

ya está formalizado se presenta el mensaje “El Formulario ya está formalizado, consulte por la 

opción (consulta de formularios)”, de lo contrario se procede a formalizar el documento. 
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5.9.3. Asignación de Solicitudes 

  

Para la gestión de las solicitudes especiales, el funcionario con rol de “Formalizador Especial” debe 

iniciar sesión en los Servicios en Línea e ingresar al menú “Registro Único Tributario”, opción 

“Gestión solicitud de actualización de RUT con verificación / Asignar”.  De esta forma se muestra 

la pantalla con los datos de identificación del funcionario que realizará la gestión de las solicitudes.  

  

 
 

Una vez verificados los datos del funcionario, se presiona el botón “Buscar” para visualizar 

las solicitudes ya formalizadas y listas para gestionar. La búsqueda de las solicitudes puede 

realizarse por diferentes criterios: Por número de documento, por concepto o por fecha de 

generación de la solicitud especial.  

  

 
 

La asignación se realiza seleccionando la casilla de verificación de la primera columna, para cada 

solicitud o solicitudes a gestionar. Enseguida se pulsa el botón “Asignar” para continuar con el 

proceso.  
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La pantalla siguiente muestra el número del documento que se genera por cada asignación de 

solicitud o solicitudes.  

  

 

 
 

Igualmente se puede generar el formulario en formato PDF con la marca de agua “ASIGNADO”.   
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5.9.4. Registro de decisión de actualizaciones del RUT sujetas a verificación 
 

Para gestionar la decisión a la solicitud, el funcionario con rol Formalizador Especial debe iniciar 

sesión en los Servicios en Línea e ingresar al menú “Registro Único Tributario”, opción “Gestión 

solicitud de actualización de RUT con verificación / Registrar Decisión”. 
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De esta forma se muestra la pantalla para registrar el número del documento de solicitud especial 

(1180) y pulsar el botón “Buscar”. 
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Inmediatamente se muestra la pantalla con todos los datos asociados a la solicitud. Una vez 

verificados se pulsa el botón “Contenido” para que el sistema inicie el editor de actos 

administrativos.).  

  

 
 

Para una correcta ejecución del editor, se requiere iniciar el programa OpenOffice.org Writer 3.3.0 
o verificar que este se encuentre abierto. Pulsada esta última opción aparecerá la ventana de 

Edición de Documentos Contextuales, con el mensaje “Favor Espere mientras se abre el editor, 

esto tomará unos segundos …”, esta acción demorará 20 segundos. 
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Transcurrido este tiempo se ejecutará el editor de documentos contextuales OpenOffice.org 

Writer 3.3.0 

 

 

 
 

 

El editor cargará el formato sugerido para la decisión sin embargo es 100% editable, una vez editado 

y verificado el contenido de la resolución siempre y en todo caso primero debe guardar el documento 

usando el botón guardar  o por la opción Guardar del menú 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 opción Guardar como del menú Archivo 

lo que permite guardar el documento en Word o en OpenOffice. 
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También puede guardar una copia en PDF haciendo uso del botón para exportar como PDF ubicado 

en la barra de herramientas o en la opción Exportar en formato PDF del menú Archivo.    
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Una vez editada y guardada la resolución se activará el botón continuar debe hacer clic en este, no 

se debe cerrar la ventana con la X ya que NO se guardarán los cambios realizados en la resolución. 
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A continuación, se habilita la pantalla para registrar la Decisión y Motivo, que son campos obligatorios. 
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Con el botón Contenido es posible volver a editar la resolución de ser necesario, el botón Solicitar 

permite firmar para formalizar la Resolución Decisión Solicitud de Actualización con Verificación formato 

714. 

 

 
 

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

 

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

    

 

 

     
Las hojas 2 y 3 están conformadas por el acto administrativo generado, documento que debe 

imprimirse para la firma de los funcionarios facultados, para su correspondiente notificación 

anexando la hoja 1 del formato 714.  
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Igualmente se puede generar el formulario 001 actualización de RUT en formato PDF con la marca 

de agua “CERTIFICADO” y con el número de concepto correspondiente al de la solicitud.  
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5.9.5. Reasignación de decisión de actualizaciones del RUT sujetas a verificación 

 

La reasignación de las solicitudes es una opción que permite devolver a la bandeja de asignación para 

gestión 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 decisión.  Tal es el caso 

de las diferentes novedades administrativas o los movimientos de personal (vacaciones, 

incapacidades, permisos, licencias, traslados, etc). Para hacer uso de esta herramienta, el funcionario 

con rol Reasignación o Desistimiento de solicitud especial ingresa por el menú “Registro Único 

Tributario” y luego opción “Gestión solicitud de actualización de RUT con verificación / Reasignar”   
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El funcionario ingresa el tipo y número de documento de quien se le va a retirar de estudio la solicitud 

y oprime el botón continuar, y posteriormente el botón buscar, cargando así la información del mismo 

y las solicitudes que tiene previamente asignadas.  La reasignación se realiza seleccionando la casilla 

de verificación de la primera columna, para cada solicitud o solicitudes. Se motiva la solicitud y 

enseguida se pulsa el botón “Reasignación” para continuar con el proceso.  
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La pantalla siguiente muestra el número del documento que se genera por cada reasignación de 

solicitud o solicitudes. Formato No. 1182  
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Igualmente se puede generar el formulario en formato PDF con la marca de agua “PARA 

REASIGNACION”.   

  

 
 

 

5.9.6. Solicitud no realizada  

 

Esta actividad se realiza cuando es solicitado de manera expresa por parte del interesado o cuando 

pasados 8 días hábiles de la radicación de la solicitud, no adjuntaron soportes en el sistema o no los 

radicaron en la seccional para su estudio. A continuación, se debe ingresar al menú “Registro Único 

Tributario”, opción “Gestión solicitud de actualización de RUT con verificación / Solicitud no realizada”, 

en la que debe registrarse el número de la solicitud (Formato No. 1180).    
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Posterior al ingreso del número se carga la información de la solicitud y una vez verificada que se 

trate del trámite que se necesita desistir, se procede a escoger la causa que motiva la solicitud, en 

este caso Desistimiento Expreso y se ingresa el motivo. 
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Ingresados los datos anteriores se procede a realizar el proceso de firmar el documento y se 

muestra el número del documento (Formato No. 1266) generado en el desistimiento de la 

solicitud.  

 

  

 
 

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

REALIZADA” 
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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 informándole del motivo por el cual se desistió la solicitud y este podrá descargar 

el formato 1266 por la opción adjuntos. 
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5.9.7. Registro Fallo de Recurso de Reconsideración 

 

Para realizar el Registro Fallo Recurso a una solicitud o situación interna, el funcionario con rol 

Registrar Fallo Recurso, ingresa al menú “Registro Único Tributario”, opción “Gestión solicitud de 

actualización de RUT con verificación / Registro Fallo” 
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De esta forma se muestra la pantalla para registrar el número del documento de solicitud o situación 

interna contra la que se interpuso el recurso y pulsar el botón “Buscar”.  

  

 
 

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

 

Una vez verificados se continúa con el diligenciamiento de los datos del funcionario que emitirá el fallo 

al recurso, tipo y número de documento de identificación, se selecciona el botón “Buscar” para cargar 

los nombres y dependencia  

 

 

 
 

Cuando se trata de una solicitud de Actualización de RUT Con Verificación No Realizada, se cargan 

los datos de la resolución, No. de resolución y fecha, si es una situación interna se debe diligenciar 

esta información; se selecciona el Tipo de Recurso.   
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Se deben diligenciar los datos del radicado y fallo del recurso: No. Radicación, fecha radicación, No. 

Fallo, fecha fallo y seleccionar el Fallo.  

  

 
 

 

Se diligencia el Motivo y se pulsa el botón “Solicitar” para que el registro fallo recurso sea creado.  
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Una vez firmado el registro del fallo, el sistema presenta el mensaje de confirmación donde indica 

que el documento ha sido formalizado, el número, fecha y hora, permitiendo la opción de imprimir 

la imagen del formato de registro fallo recurso, en archivo PDF, para lo que se selecciona el botón 

“Si”.   
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A continuación, se genera el formato 1389 en PDF con la marca de agua “REGISTRO FALLO”.   

  

 
 

 

Si el Registro de fallo de recurso es “Revoca”, el Registro Único Tributario del interesado es 

actualizado, de acuerdo al concepto de la solicitud especial o situación 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 modificación. 

Los formularios del registro fallo de recurso y documentos del RUT que se generan con este proceso 

se pueden visualizar por la opción “Consulta de formularios” ·  
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5.10. SOLICITUDES DE INSCRIPCION DEL RUT SUJETAS A VERIFICACIÓN 

 

       Las solicitudes de inscripción del RUT sujetas a verificación corresponden a: 

➢ Concepto 25: Solicitud de inscripción Unión temporal y/o Consorcio  

 

5.10.1.  Asignación de Solicitudes 

  

Para la gestión de las solicitudes de inscripción sujetas a verificación, el funcionario con rol de 

“Formalizador Especial” debe iniciar sesión en los Servicios en Línea e ingresar al menú “Registro 

Único Tributario”, opción “Gestión solicitud de inscripción de RUT con verificación / Asignar”.  De esta 

forma se muestra la pantalla con los datos de identificación del funcionario que realizará la gestión 

de las solicitudes.  

  

 
 

Una vez verificados los datos del funcionario encargado, se da click en la opción  “Buscar” para 

visualizar las solicitudes ya formalizadas y listas para gestionar.  

La búsqueda de las solicitudes puede realizarse por diferentes criterios, las cuales se 

relacionan a continuación:  

• Número de documento 

• Concepto  

• Fecha de generación de la solicitud de inscripción. 
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La asignación se realiza seleccionando la casilla de verificación de la primera columna, para cada 

solicitud o solicitudes a gestionar. Enseguida se pulsa el botón “Asignar” para continuar con el 

proceso.  

  

 
 

Luego de esto saldrá una ventana emergente que contiene el número del documento que se genera 

por cada asignación de solicitud o solicitudes.  
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Igualmente se puede generar el formulario en formato PDF con la marca de agua “ASIGNADO”.   
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5.10.2. Registro de decisión de solicitud de inscripción del RUT sujetas a verificación 
 

Para gestionar la decisión a la solicitud, el funcionario con rol Formalizador Especial debe iniciar 

sesión en los Servicios en Línea e ingresar al menú “Registro Único Tributario”, opción “Gestión 

solicitud de inscripción de RUT con verificación / Gestionar”. 
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De esta forma se podrá observar  la pantalla para registrar el número del documento de solicitud de 

inscripción (2771) y pulsar el botón “Buscar”. 

  

 
 

Inmediatamente se muestra la pantalla con todos los datos asociados a la solicitud junto con los 

documentos soporte anexados por el usuario, el botón para modificar el RUT y el registro de la 

decisión.  

Lo primero que se debe realizar es verificar los soportes anexados lo cual se hará al pulsar el 

botón “Archivo pdf”, importante revisar que los tres documentos anexados contengan los 

parámetros establecidos en la norma para este trámite. Artículo 1.6.1.2.11 numeral 4 del Decreto 

Único Reglamentario 1625 del 11 de octubre de 2016  
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Una vez se de click en el botón pdf en el set de Lista de documentos soporte se generará una 

venta emergente que permitirá abrir o guardar el archivo que cargo el contribuyente dando click 

en “aceptar”. Esta operación se repite para los tres soportes. 

 

 
 

Después de verificados los soportes y el cumplimiento de lo establecido en la norma se realiza 

la revisión de todas las hojas y diligenciamiento de los datos faltantes (hoja 2) del formulario 

001, lo anterior lo haremos dando click en el botón “Modificar RUT” 
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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 hará 

por el botón ubicado al costado izquierdo de la pantalla. 
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Una vez diligenciada y revisada cada hoja se guardará el borrador con el botón de la barra 

flotante asociado a ello, luego de la respectiva verificación dar click en enviar y posteriormente 

en la opción salir. 

 

En la pantalla gestionar la solicitud debe seleccionar la decisión tomada y el motivo de la 

misma, luego dar click en “Enviar” 

 

 

 
 

Finalmente saldrá una ventana emergente con el número del documento (2773) generado. 
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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”.   

 
 

Justo después de enviada la solicitud, el sistema automáticamente hará llegar un correo 

electrónico al usuario informándole el estado de su solicitud, en caso de ser aceptada debe 
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ingresar a formalizarla y en caso de ser rechazada se le compartirá el 2773 con el motivo de la 

decisión: que la Inscripción por usted solicitada no fue tramitada en consideración a que no 

cumple con la totalidad de los requisitos establecidos en el artículo 1.6.1.2.11 numeral 4 del 

Decreto Único Reglamentario 1625 de 2016.  

 

 
 

En caso de requerir los documentos soporte de la inscripción después de formalizado por  el cliente 

externo el  funcionario puede visualizarlos al ingresar a Consulta de Formularios. 

  

 
 

Se registra el NIT generado por usuario externo que se quiere consultar y se da clic en el botón 

“Buscar”. 
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A continuación, se muestra la información de los formularios con su respectivo concepto, estado y 

fecha de entrada, asociados al NIT registrado. En la penúltima columna de cada formulario se 

encuentra la opción “Ver PDF”, que permite visualizar el documento en formato PDF y en la última 

columna se podrán ver los documentos soporte del formulario de inscripción. 
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5.10.3. Reasignación de decisión de inscripción del RUT sujetas a verificación 

 

La reasignación de las solicitudes es una opción que permite devolver a la bandeja de asignación para 

gestión 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 decisión.   

 

A continuación se presentan algunos de los casos en los que se puede usar esta opción:  

Diferentes novedades administrativas o movimientos de personal (vacaciones, incapacidades, 

permisos, licencias, traslados, etc).  

Para hacer uso de esta herramienta, el funcionario con rol Reasignación ingresa por el menú “Registro 

Único Tributario” y luego opción “Gestión solicitud de inscripción de RUT con verificación / Reasignar”   

 

  

 

 
 

 

El funcionario ingresa el tipo y número 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 botón buscar, cargando así la 

información del mismo y las solicitudes que tiene previamente asignadas.   

La reasignación se realiza seleccionando la casilla de verificación de la primera columna, para cada 

solicitud o solicitudes. Se relaciona el motivo de la solicitud y enseguida se pulsa el botón 

“Reasignación” para continuar con el proceso.  
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En la siguiente pantalla encontrará el número del documento generado por cada reasignación de 

solicitud o solicitudes. Formato No. 2774  

  

 
 

Importante: Puede generar el formulario en formato PDF con la marca de agua “PARA 

REASIGNACION”.   
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5.11. ACTUACIONES DE OFICIO 

 

El empleado público con rol “Actuaciones de Oficio”, podrá acceder a este módulo, el cual se 

encuentra en el menú “Registro Único Tributario” y despliega las siguientes opciones: 

 

 

 
 

Para tener en cuenta. En todas las opciones que comprende el módulo 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 

suspensión del registro.  

 

➢ Número de Acto Administrativo: ingresar el número del Acto.   

 

➢ Fecha Acto Administrativo: ingresar la fecha en la que se profirió el Acto 

Administrativo.  

 

➢ Autoridad que Expide: seleccionar la autoridad que expidió 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 Bogotá, 

seleccione en el campo “Autoridad que Expide” el valor “Juzgado”, y en esta casilla 

introduzca “Juzgado Cuarto de Bogotá”  

  

➢ Fecha Ejecutoria: ingresar la fecha de ejecutoria del Acto Administrativo.  Si el 

documento no tiene esta fecha, el sistema cargará automáticamente 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 Inscripción RUT de Oficio 

 

Para realizar la inscripción RUT de oficio de personas naturales o jurídicas, el empleado público 

con rol “Actuaciones de Oficio”, debe seleccionar la opción “inscripción RUT de Oficio”.  
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Se debe seleccionar tipo de contribuyente 

 
 

Si selecciona persona jurídica se debe pulsar en “continuar”. La casilla NIT se utiliza en los 

casos que se vaya a realizar inscripción RUT de oficio de un NIT migrado. 

 

 
 

Si selecciona persona Natural debe seleccionar el tipo de documento, diligenciar el número de 

documento y pulsar en “buscar”. 
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Enseguida ya sea persona natural o jurídica se visualiza el formato 001 (RUT) para su 

diligenciamiento 

 
 

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

en otras hojas, estás se pueden seleccionar con la barra flotante (proceso de inscripción ver 

5.2) y se envía y formaliza. 
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Diligenciar los datos de fecha y lugar de nacimiento, número de folios y los datos 

correspondientes al acto administrativo (tener en cuenta 5.10) que ordena la inscripción de 

oficio. Para la formalización pulsar el botón “Generar” 

 

 
 

Una vez formalizada la inscripción de oficio, el sistema muestra pantalla donde informa el número 

del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, así como el número de documento RUT, 

permitiendo la generación de estos documentos en formato PDF, al pulsar “Ver PDF” 
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A continuación, se genera el documento 1529 “Actuaciones de Oficio” en formato PDF con la 

marca de agua “ACTUACION OFICIO” 
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     Se genera el Formulario RUT en formato PDF 
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5.11.2 Actualización de Oficio 

 

Para realizar la actualización de oficio de personas naturales o jurídicas, el empleado público con 

rol “Actuaciones de Oficio”, debe seleccionar la opción “actualización de Oficio”.  

 

 
 

 

Se debe ingresar el número del NIT de la persona natural o jurídica a actualizar y dar clic en el 

botón “Buscar”. 
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El sistema cargará una pantalla con la información del NIT ingresado, correspondiente a tipo y 

número de documento, Nombre o Razón Social y Dirección Seccional, y un listado de los posibles 

motivos por los cuales se realizará la actualización del registro 

 

 
 

 

Enseguida se debe seleccionar el motivo, y diligenciar la información del Acto Administrativo 

(tener en cuenta numeral 5.11) por el cual se ordena la actualización de oficio. 
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Se selecciona la hoja donde se debe actualizar la información 

 

 
 

Diligenciada la información se genera el borrador, si se debe actualizar información de otras 

hojas estas se seleccionan en la barra flotante (proceso actualización ver 5.6), enseguida se 

envía y se formaliza 
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Enseguida se visualizará el siguiente pantallazo en el cual se debe pulsar “Formalizar RUT” 

 

 
 

Una vez formalizada la actuación de oficio, el sistema muestra pantalla donde informa el número 

del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, así como el número de documento RUT, 

permitiendo la generación de estos documentos en formato PDF, al pulsar “Ver PDF” 
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A continuación, 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 23 “Actualización de oficio" 
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5.11.3 Actualización de Responsabilidades por Resolución 

 

Para realizar la actualización de responsabilidades por resolución de personas naturales o 

jurídicas, el empleado público con rol “Actuaciones de Oficio”, debe seleccionar la opción 

“actualización de responsabilidades por resolución”.  

 

 
 

 

Se debe ingresar el número del NIT de la persona natural o jurídica a actualizar y dar clic en el 

botón “Buscar”. 
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A tener en cuenta en la opción de responsabilidades por resolución se pueden realizar las acciones 

siguientes: 

 

ACCIÓN DE CREAR  

 

➢ Se puede incluir las siguientes responsabilidades:  

✓ “Impuesto renta y complementario régimen especia” correspondiente al código 4, 

✓ “Gran contribuyente” correspondiente al código 13 

✓ “Autorretenedor ”correspondiente al código 15 

✓ “Profesionales de compra y venta de divisas” correspondiente al código 17 

✓ “Agente de retención en ventas” correspondiente al código 23 

✓ “Proveedor de Servicios Tecnológicos PST” correspondiente al código 39 

✓ “Autorretenedor de rendimientos financieros” correspondiente al código 45 

✓ “Régimen Simple de Tributación SIMPLE” correspondiente al código 47 

✓ “Facturador Electrónico” correspondiente al codigo 52 

 

➢ Para las responsbilidades de código 13, 15, 23, 39 o 45 el sistema solo adicionará el código 

informado en la casilla 53 correspondiente a responsabilidades. 

 

➢ Para la responsabilidad de código 4 el sistema adiciona esta responsabilidad y elimina la 

responsabilidad Impuesto renta y compl. Régimen ordinario (código 5) en el RUT 

 

➢ Para la responsabilidad de código 52 el sistema adiciona esta responsabilidad y elimina las 

responsabilidades Obligado a Facturar Electrónicamente (código 37) y/o Facturación 

Electrónica Voluntaria (código 38) respectivamente, esto ocurrirá si el RUT cuenta con 

alguno de los mencionados códigos. 

 

➢ Para la responsabilidad de código 17 el sistema adicionará la responsabilidad, 

adicionalmente pedirá el diligenciamiento de los datos del oficial de cumplimiento principal 

y del oficial de cumplimiento secundario. Es de carácter obligatorio para este el 

diligenciamiento de la fecha de ejecutoriedad (casilla 34) del formato 1529, ya que esta 

se cargará automáticamente 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 código 47 el sistema adicionará esta responsabilidad y   

adicionalmente en las casillas 89 “Estado actual” y 90 “Fecha cambio de estado”, el 

sistema  creara una acción por cada uno de los grupos (100, 101, 116, 119 o 125), de 

acuerdo con las actividades económicas.  
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ACCIÓN DE MODIFICAR (únicamente para responsabilidad la Profesionales de compra y venta 

de divisas) 

 

➢ Se puede cambiar los datos de los oficiales de cumplimiento asociados a la responsabilidad 

de código 17 reemplazando los datos asociados a las casillas 90 (fecha cambio de estado) 

91 (Número de Identificación Tributaria) y 92 (Digito Verificación), del RUT, este proceso se 

podrá realizar tanto como del principal como del secundario 

 

ACCIÓN CANCELAR  

 

➢ Se pueden eliminar las siguientes responsabilidades 

✓ “Impuesto renta y complementario régimen especia” correspondiente al código 4 

✓ “Gran contribuyente” correspondiente al código 13 

✓ “Autorretenedor ”correspondiente al código 15 

✓ “Profesionales de compra y venta de divisas” correspondiente al código 17 

✓ “Agente de retención en ventas” correspondiente al código 23 

✓ “Obligado a Facturar Electrónicamente” correspondiente al código 37  

✓ “Facturación Electrónica” correspondiente al código 38 

✓ “Proveedor de Servicios Tecnológicos PST” correspondiente al código 39 

✓ “Autorretenedor de rendimientos financieros” correspondiente al código 45 

✓ “Régimen Simple de Tributación SIMPLE” correspondiente al código 47 

✓ “Facturador Electrónico” correspondiente al código 52 

 

➢ Para las responsabilidades de código 13, 15, 23, 37, 38, 39, 45  o 52,  el sistema elimina el 

código informado en la casilla 53 (responsabilidades) del RUT. Se precisa que en  la 

eliminación de la responsabilidad de código 13, el sistema genera una marca de aviso donde 

se informa que se debe verificar que el NIT no se encuentre en la resolución de grandes 

contribuyentes. 

 

➢ Para la responsabilidad de código 4 el sistema elimina el mencionado código y coloca la 

responsabilidad de Impuesto renta y compl. Régimen ordinario (código  5)  en el RUT. 

 

➢ Para la responsabilidad de código 17 el sistema elimina dicho código de la casilla 53 del 

RUT y los datos del oficial de cumplimiento principal y del oficial de cumplimiento suplente. 

 

5.11.3.1 ACCIÓN DE CREAR  

 

Una vez seleccionada la acción de crear (en este caso se hará la creación de la responsabilidad 

13), tipo de actualización, valor y diligenciada la información del Acto Administrativo (tener en 

cuenta numeral 5.11, precisando que el motivo es de obligatorio diligenciamiento) por el 

cual se ordena la actualización de Responsabilidades por resolución se debe pulsar la opción 

“Generar”. Si no se desea continuar con el registro, se debe pulsar la opción “Regresar”.  
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Si el Nit no corresponde al de la actualizacion, puede dar clic en Regresar para volver a la pantalla 

de incluir el Nit 

 

 
 

Para formalizar la actuación, damos clic en Generar, seguidamente el sistema presenta la  

ventana para que el funcionario firme y formalice la actuación. 
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Una vez formalizada la actuación de oficio, el sistema muestra pantalla donde informa el número 

del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, así como el número de documento RUT, 

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

 

 
 

A continuación, 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 “Actualización de 

Responsabilidad por Resolución” y se observa el código 13 en la casilla 53 de acuerdo a la acción 

realizada sobre el NIT 
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5.11.3.2 ACCIÓN DE MODIFICAR  

 

Una vez seleccionada la acción de modificar, tipo de actualización, valor y diligenciada la 

información del Acto Administrativo (tener en cuenta numeral 5.11, precisando que el motivo 

es de obligatorio diligenciamiento) por el cual se ordena la actualización de 

Responsabilidades por resolución se debe pulsar la opción “Generar”. Si no se desea continuar 

con el registro, se debe pulsar la opción “Regresar”.  
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Una vez formalizada la actuación de oficio, el sistema muestra pantalla donde informa el número 

del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, así como el número de documento RUT, 

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

 

 
 

A continuación, 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 “Actualización de 

Responsabilidad por Resolución”  

 

 

RUT antes de la actuación de oficio (formulario 14132166433), se encuentra datos del oficial 

de cumplimiento principal correspondiente al NIT 700085837   
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RUT después de la actuación de oficio (formulario 14132166497), se cambia datos de oficial 

de cumplimiento principal correspondiente al NIT 700085838  
  

 
 



Servicio en Línea RUT 
MN-CAC-0001 
 

 
  

 

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

5.11.3.3 ACCIÓN DE CANCELAR  

 

Una vez seleccionada la acción de cancelar (en este caso se hará la eliminación de la 

responsabilidad 13,), tipo de actualización, valor y diligenciada la información del Acto 

Administrativo (tener en cuenta numeral 5.11, precisando que el motivo es de obligatorio 

diligenciamiento) por el cual se ordena la actualización de Responsabilidades por resolución 

se debe pulsar la opción “Generar”. Si no se desea continuar con el registro, se debe pulsar la 

opción “Regresar”.  

 

 
 

Una vez formalizada la actuación de oficio, el sistema muestra pantalla donde informa el número 

del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, así como el número de documento RUT, 

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

 

 
 

A continuación, 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 “Actualización de 

Responsabilidad por Resolución” y se observa que el código 13 ya no se encuentra en la casilla 

53 de acuerdo con la acción realizada sobre el NIT. 
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5.11.4 Cancelación RUT de Oficio 

 

Para realizar la cancelación de oficio de personas naturales o jurídicas, el empleado público con 

rol “Actuaciones de Oficio”, debe seleccionar la opción “Cancelación RUT de oficio”.  
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Se debe ingresar el número del NIT de la persona natural o jurídica a cancelar y dar clic en el 

botón “Buscar”. 

 

 
 

El sistema cargará una pantalla con la información del NIT ingresado, correspondiente a tipo y 

número de documento, Nombre o Razón Social y Dirección Seccional, y un listado de los posibles 

motivos por los cuales se realizará la cancelación del registro. 
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Se debe seleccionar, señalar el motivo, y diligenciar la información del acto administrativo (tener 

en cuenta numeral 5.11) por el cual se ordena la cancelación RUT de oficio. Una vez incluida 

la información, se debe pulsar la opción “Adicionar”. Si no se desea continuar con el registro, se 

debe pulsar la opción “Regresar”.  
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Se verifica que la información del acto administrativo esté correcta y se pulsa en el botón 

“Generar”. Una vez firmada la actuación de oficio, el estado del RUT cambia a “Cancelado”.  El 

sistema muestra pantalla donde informa el número del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio” 

creado, así como el número de documento RUT cancelado, permitiendo la generación de estos 

documentos en formato PDF, al pulsar “el número del acto”. 

 

 
 

A continuación, 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 18 “Cancelación de Oficio” 

y marca de agua “CANCELADO” 
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5.11.5 Suspensión RUT 

  

Para realizar la Suspensión del RUT de personas naturales o jurídicas, el empleado público con 

rol “Actuaciones de Oficio”, debe seleccionar la opción “Suspensión RUT”.  

 

 
  

Se debe ingresar el número del NIT de la persona natural o jurídica a suspender y dar clic en el 

botón “Buscar”.  

  

 
El sistema cargará una pantalla con la información del NIT ingresado, correspondiente a tipo y 

número de documento, Nombre o Razón Social y Dirección Seccional, y un listado de los posibles 

motivos por los cuales se realizará la suspensión del registro:  
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Se debe seleccionar, señalar el motivo, y diligenciar la información del acto administrativo 

(tener en cuenta numeral 5.11) por el cual se ordena la suspensión del  RUT de oficio. Una 

vez revisada la información, se debe pulsar la opción “Generar”. Si no se desea continuar con 

el registro, se debe pulsar la opción “Regresar” 

 

 

 
 

 

 

Una vez firmada la actuación de oficio, el estado del RUT cambia a “Suspendido”.  El sistema 

muestra pantalla donde informa el número del Formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, así 

como el número de documento RUT Suspendido, permitiendo la generación de estos 

documentos en formato PDF, al pulsar “el número del acto”  
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A continuación, se genera el documento 1529 “Actuaciones de Oficio” en formato PDF con la 

marca de agua “ACTUACION OFICIO”  

  

 
 También se genera el Formulario RUT en formato PDF con concepto 14 “Suspensión RUT” y 

marca de agua “RUT SUSPENDIDO”  
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Cada vez que se realice actualización del Registro Único Tributario del NIT que se encuentre en 

estado suspendido, éste se generará con la marca de agua “RUT SUSPENDIDO”. La consulta 

de formularios para el cliente externo únicamente generará el último documento RUT 

formalizado, y el documento 1529 “Actuaciones de Oficio”. La suspensión del RUT únicamente 

podrá levantarse por la opción “Levantamiento Suspensión RUT”.  

   

 

5.11.6 Levantamiento suspensión RUT 

 

Para realizar el Levantamiento de la suspensión del RUT de personas naturales o jurídicas, el 

empleado público con rol “Actuaciones de Oficio”, debe seleccionar la opción “Levantamiento 

suspensión RUT”.  
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A continuación, debe ingresar el número del NIT de la persona natural o jurídica a la cual va a 

levantar la suspensión y se da clic en el botón “Buscar”.  

  

 
El sistema cargará una pantalla con la información del NIT ingresado, correspondiente a tipo y 

número de documento, Nombre o Razón Social y Dirección Seccional, y un campo para 

diligenciar el motivo de la actuación:  
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Se debe seleccionar, señalar el motivo, y diligenciar la información del acto administrativo (tener 

en cuenta numeral 5.11) por el cual se ordena el levantamiento de la suspensión. Una vez 

incluida la información, se debe pulsar la opción “Adicionar”. Si no se desea continuar con el 

registro, se debe pulsar la opción “Regresar”.  

 

 
 

Una vez revisada la información, pulse la opción “Generar”.  Si no desea continuar con el registro, 

pulse la opción “Regresar”.  

 

Una vez firmada la actuación de oficio, se levanta el estado “Suspendido” del RUT.  El sistema 

muestra pantalla donde informa el número del formato 1529 “Actuaciones de Oficio” creado, así 

como el número de Formulario del RUT que levanta la suspensión, permitiendo la generación de 

estos documentos en formato PDF.  Para ello se debe pulsar el botón “el número del acto”. 
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A continuación, 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 Suspensión RUT” y marca de agua “CERTIFICADO”  

  

 

 

    

5.12. ROLES  

  

A continuación, se enuncian los diferentes roles propios del proceso de formalización de la 

inscripción del Registro:  
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FORMALIZADOR  

COD. 357  

Proceso de Inscripción y actualización, actualización datos de identificación y   

la formalización de estos procesos Proceso de Formalización del Documento 
para Trámite en Cámara Proceso de Diligenciamiento y formalización de 
solicitudes de actualización sujetas a verificación: cambio de Régimen Común a 
Simplificado, cese de actividades en ventas, cancelación de la inscripción en el 
registro, retiro de IVA no responsable y retiro consumo a no responsable rest-
bares.  
No puede formalizar la decisión a las solicitudes especiales, Consultas del 

Registro Único Tributario RUT, Consulta de Vinculación a Terceros, 

Establecimientos, Formularios y Traslados de administración.  

FORMALIZADOR  

ESPECIAL   

COD. 401  

Inscripción, actualización, actualización datos de identificación y la formalización 
de estos procesos.  
Diligencia y formaliza la solicitud, consulta de la bandeja de asignación de 

solicitudes (inventario de solicitudes de clientes de la Seccional a la que 

corresponde el funcionario) y Registra la decisión a las Solicitudes de 

actualización del RUT sujetas a verificación, Consultas del Registro Único 

Tributario RUT, Consulta de Vinculación a Terceros, Establecimientos, 

Formularios y Traslados de administración.  

ROL DE  

ACTUALIZACIÓN  

DE  

RESOLUCIONES  

COD. 434  

Categoriza al funcionario que actualiza la información que genere la entidad 

mediante Resoluciones referentes a Grandes Contribuyentes, Agente de 

Retención 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 Único 

Tributario como Consultas del Registro Único 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, así mismo puede realizar Consulta de 

Establecimientos, Consulta de Formularios, Consulta de Terceros y Consulta de 

Traslado de administración. 

LEVANTAR  

MARCAS   

COD. 583 

Categoriza al funcionario que podrá 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 gestión 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 área 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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ROL JEFE DE  

ÀREA   

COD. 598  

Categoriza al funcionario para realizar todos los procedimientos y consultas 
relacionadas con el Registro Único Tributario y en especial las Situaciones  
Internas  DIAN:  

• Gestiona  la  reactivación  de  NIT  cancelados.  

• Gestiona la cancelación de NIT asignado por error.  

ACTUALIZACIÓN  

DE NIT FÍSICO  

COD. 1132  

Categoriza al funcionario para que actualice el Registro Único Tributario de los 

clientes que se inscribieron en el antiguo Registro de la Entidad y cuyo NIT 

asignado inicialmente no se encuentra en la base de datos y sólo se 

encuéntrale documento físico aportado por el cliente.  

REGISTRO  

FALLO  

RECURSO   

COD. 1213  

Permite registrar el fallo de un recurso, para una solicitud especial o una 

situación interna  

ACTUACIONES  

DE OFICIO   

COD. 1733  

Inscripción y actualización RUT de oficio, suspensión y levantamiento de la 

suspensión del RUT, cancelación de oficio, actualización responsabilidades por 

resolución, suspensión y levantamiento de la suspensión de calidades 

aduaneras.  

REPORTES RUT   

COD 2934 

Generar reportes de la información registrada en el Registro Único Tributario de 

los clientes de la entidad. 

Este Rol aplica solamente para funcionarios diferentes de la Subdirección del 

RUT y las de las Divisiones y GIT de Servicio al Ciudadano. 

REPORTES 

GESTIÓN 

SOLICITUDES DE 

ACTUALIZACIÓN 

DEL RUT CON 

VERIFICACIÓN 

COD 2943 

 

 

Generar reportes de las Solicitudes de Actualización del RUT con verificación, 

los cuales podrán ser generados por número de formulario, tipo de solicitud y 

funcionario. 

REPORTES RUT  

COD 2944 

Generar reportes de la información registrada en el Registro Único Tributario de 

los clientes de la entidad, por parte de funcionarios de la Subdirección 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 inscripción, ya sea por número de documento de 

identificación o por número de formulario 

 

  

Para lo correspondiente a asignación e inactivación de los roles de los servicios informáticos 

electrónicos se debe tener en cuenta los lineamientos vigentes dados por el Proceso de 

Información, Innovación y Tecnología.  

  

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

  

El servicio del Registro Único Tributario cuenta con una serie de validaciones que pretenden 

garantizar la calidad y consistencia de la información, durante la formalización de la inscripción 

o actualización se pueden generar una serie de marcas y algunas de ellas implican un análisis 

del origen de la información y la consistencia de la misma, razón por la cual se dispone de un 

servicio particular que permite realizar el análisis y levantamiento de las siguientes marcas:  

  

No. Marca  Descripción  

2  Nombre o razón social duplicado (Homonimia)  

4  Persona cambió de nombre y tiene NIT (Homonimia)  

5  Persona cambió de nombre y no tiene NIT (Homonimia)  

6  NIT físico sin registro en base de datos (Homonimia)  

135  Persona a inscribir con número de documento de identificación 

asignado como NIT a otra persona   

   

A continuación, se encuentra la descripción detallada del servicio y del análisis 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 

menú la opción de “Levantar Marcas Especiales” 

 

 
 

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

correctos para gestionar cada una de las marcas:  
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5.13.1. Marca 2 “Nombre o razón social duplicado (Homonimia)”:  

  

Diligencie el número del NIT de la persona natural o jurídica, 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 

según el mensaje que arroje la persona correspondiente para levantar la marca;     
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Al dar “Continuar” aparece la información que se encuentra tanto en base de datos, como la que trae 

con los diferentes cruces de información.  Dentro de estas fuentes tenemos:   

  

1. El “HISTORICO SIAT ACTUAL” es la misma información de MUISCA, es decir la última que se 

encuentra al consultar el formulario.    

  

2. El “HISTORICO SIAT ORIGINAL” referente a la contenida en el QVTerm ó Teleproceso, a veces 

trae esta información doble, porque fue migrado primero por nombres y después por apellidos.    

  

3. La fuente de “REGISTRADURIA” es la traída del cruce de información 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”.  

 
En este caso, siempre se debe verificar la información con el documento original de identificación que 

aporta el cliente, en caso de que se esté realizando una actualización de oficio y aparezca la marca, 

se debe realizar la verificación con la información de la Registraduría en la página 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 número de formulario generado en el diligenciamiento, que 

presenta la marca 4 ó 5 luego de clic en el Botón “Continuar”  

   

  
  

  

http://www.registraduria.gov.co/
https://wsp.registraduria.gov.co/certificado/
http://www.registraduria.gov.co/
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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 información antes 

de levantarla.  Si además de esta marca el formulario presenta otras marcas se deberá ingresar por 

formalizar y dar “Modificar” para ingresar la información faltante o arreglar la información 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 

información contenida en este, por el botón “Archivo PDF” ubicado en la parte inferior izquierda y este 

aparecerá en BORRADOR.  

  

En caso de tener varios formularios para levantar marcas 4 ó 5 sin salir de esta pantalla solo debe 

pulsar el botón “Regresar” ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla y repetir el 

procedimiento.  
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Recuerde que luego de levantada la marca debe terminar el proceso por “Formalizar RUT” 
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5.13.3 Marca 135 “Persona a inscribir con número de documento de identificación asignado 

como NIT a otra persona” 

 

Para el levantamiento de esta marca, debe suministrar el número de formulario que presenta la marca  

135 luego pulsar dar clic en el botón “Continuar”.  

  

 
Cuando se presente repetición en la marca se deben señalar todos los ítems 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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Una vez levantada la marca debe terminar el proceso por “Formalizar RUT”  
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5.14. CONSULTAS EN EL RUT   

Una vez haya ingresado al portal de la entidad, descrito en el numeral 5.1 en el menú de 

Registro Único Tributario se pueden realizar las siguientes consultas: 

 

5.14.1 Consulta de formularios asociados a un NIT  

Seleccionar la opción de “Consultar Formularios” 
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Se registra el NIT que se quiere consultar y se da clic en el botón “Buscar”.  
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A continuación, se muestra la información de los formularios con su respectivo concepto, estado y 

fecha de entrada, asociados al NIT registrado. En la penúltima columna de cada formulario se 

encuentra la opción “Ver PDF”, que permite visualizar el documento en formato PDF y en la ultima 

columna se podrán ver los anexos para los formularios que lo contengan.  

  

 

  

  

5.14.2 Consulta de vinculación a organizaciones  

A este tipo de consulta se ingresa a través de la opción “Consultar Vinculación a Organizaciones” 
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Se selecciona el tipo de identificación, se registra el número del mismo y se da clic en el botón 

“Buscar”.  

  

 

  

Se muestra enseguida la información de “NIT”, “Nombre o Razón Social”, “Calidad”, “Fecha 

Desde”, “Fecha Hasta”, “Vigencia” y “Nombres”.  
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5.14.3 Consulta traslado administración  

  

Para consultar el histórico de traslado de administraciones de un NIT específico, se ingresa mediante 

la opción “Consultar Traslado Administración” 
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A continuación, se registra el NIT y se da clic en el botón “Buscar”.   

  

 

De esta forma se muestra la pantalla con la información del código y nombre de la Dirección 

Seccional, “Fecha desde” y “Vigencia”.  
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5.14.4 Consulta RUT  

  

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

hace a través de la opción “Consultar RUT” 

  

 
 

Para iniciar la consulta se puede ingresar el NIT, la Razón Social o parte del nombre y luego dar clic 

el botón “Buscar”. En la búsqueda por razón social es necesario definir si la palabra que se ingresa 

como criterio, se busca iniciando la razón social o es parte del nombre. 
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Como resultado de la búsqueda se encuentra el NIT, nombre o razón social, el número de formulario 

y la opción de visualizarlo en formato PDF.  

  

 
 

En caso de no contar con el NIT y realizada la búsqueda con razón social o nombre y el sistema no 

arroja ningún resultado, inmersa dentro de esta consulta, está la opción de consultar por tipo de 

documento, para tal fin se escoge el tipo de documento y número de este, y damos clic en el botón 

buscar. 
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La búsqueda generará el número del NIT que corresponde al número del documento en la casilla NIT 

y también el nombre o razón social, el número de formulario y la opción de visualizarlo en formato 

PDF. 

 

 
 

Para generar el formulario del RUT en formato PDF, basta con dar clic en la opción “Ver PDF”, y 

definir si el archivo se guarda en disco o se abre inmediatamente.  
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5.14.5 Consulta establecimientos  

  

A través de esta consulta se podrán ver todos los establecimientos asociados a un NIT que fueron 

inscritos en el Registro Único Tributario. El ingreso se hace a través de la opción “Consultar 

Establecimientos”. 
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La consulta se inicia registrando el número del NIT de la persona natural o jurídica, damos clic en el 

botón Buscar.  

 

 
 

Como resultado de la búsqueda, se muestra el tipo de establecimiento, nombre o razón social, 

departamento, municipio, dirección de establecimiento y matrícula, es de anotar que la información 

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

 

A través de esta consulta se podrá ver el documento soporte asociado a la inscripción en el Registro 

Único Tributario realizada por el aplicativo RUT - Definir tipo de inscripción. El ingreso se hace a través 

de la opción “Consultar Soportes”. 

 
La consulta se inicia registrando el tipo de documento y número del NIT de la persona natural o el 

número de formulario asociado a la inscripción, luego damos clic en el botón consulta.  

 

 
 

Como resultado de la búsqueda, se muestran los soportes asociados a la inscripción de esa persona, 

el cual podrá visualizarse al dar clic en descargar, en esta opción se puede realizar el bloqueo o 

desbloqueo de la actualización normal del rut marcando o desmarcando el NIT en la opción de 

remplaza. 

https://muisca.dian.gov.co/WebRutVirtualInscripcion/
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5.15 REPORTES RUT 

 

El empleado público con rol “Reportes Rut”, podrá acceder a este módulo, el cual se encuentra 

en el menú “Registro Único Tributario” y despliega las siguientes opciones: 

 

 
 

5.15.1 Reporte Actividad Económica 

 

Este consta de dos filtros Nit y Actividad económica 

 



Servicio en Línea RUT 
MN-CAC-0001 
 

 
  

 

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

 
 

Con el filtro Nit, se puede escoger la vigencia para observar si ha cambiado sus actividades o 

siempre ha mantenido las mismas, al generarlo traerá información como Código - Nombre 

Actividad Económica, Tipo de Actividad si es la principal, secundaria u otras, Fecha Inicio y Fecha 

Fin de las mismas, en caso de que haya realizado algún cambio y Correlativa Origen si esta ha 

cambiado de acuerdo a las resoluciones emitidas de clasificación de las actividades económicas. 

 

 
 

 

Con el filtro de actividad económica, podrá 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 

última información que reposa en base de datos. 
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Al generarlo traerá información como Dirección Seccional, NIT, Nombre/Razón Social y Tipo de 

Actividad de acuerdo con lo seleccionado 

 

 

 

5.15.2 Reporte Características de la Organización 

 

Este consta de dos filtros Nit y Tipo Organización y Clasificación. 

 

 
 

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 traerá información como Tipo de organización, 
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Clasificación, secundaria u otras, Fecha Inicio Característica y Fecha Final Característica, Fecha 

Inicio Vigencia Sociedad, Fecha Final Vigencia Sociedad y Formulario Rut.  

 

 
 

Con el filtro de Tipo Organización y Clasificación, podrá escoger una de las formas de 

organización y posteriormente su clasificación, podrá generar el reporte vigente o con fechas de 

corte. 

 

 
 

Al generarlo traerá información como Dirección Seccional, NIT, Nombre/Razón, Naturaleza, 

Beneficio, Fecha Inicio Característica, Fecha Inicio Vigencia Sociedad, Fecha Final Vigencia 

Sociedad y Formulario Rut. 
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5.15.2 Reporte Gestión Solicitudes Especiales 

 

Este consta de tres filtros Número de Solicitud, Solicitud Especial y Funcionario. 

 

 
 

Con el filtro Numero de solicitud, se podrá observar todo lo relacionado con el número de solicitud 

1180 independiente del concepto, al generarlo traerá información como Nit, Razón Social, 

Dirección Seccional Solicitud, No. Solicitud, Fecha Solicitud, Tipo Solicitud, Formalizado Por, 

Termino Decidir Solicitud, Fecha Reparto, Fecha Reasignación, Estado, No Documento Registro 

Decisión/Desistimiento, Fecha Decisión/Desistimiento, No Documento Fallo, Fecha Fallo y Fallo. 

 
 

Con el filtro Solicitud Especial, se podrá 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 
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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 traerá información como Nit, Razón 

Social, Dirección Seccional Solicitud, No. Solicitud, Fecha Solicitud, Tipo Solicitud, Formalizado 

Por, Termino Decidir Solicitud, Fecha Reparto, Fecha Reasignación, Estado, No Documento 

Registro Decisión/Desistimiento, Fecha Decisión/Desistimiento, No Documento Fallo, Fecha 

Fallo y Fallo. 

 

 
 

Para el filtro Funcionario, se generaran las solicitudes que tenga y/o haya gestionado el 

funcionario de acuerdo a lo ingresado, al generarlo traerá información como Nit, Razón Social, 

Dirección Seccional Solicitud, No. Solicitud, Fecha Solicitud, Tipo Solicitud, Formalizado Por, 

Termino Decidir Solicitud, Fecha Reparto, Fecha Reasignación, Estado, No Documento Registro 

Decisión/Desistimiento, Fecha Decisión/Desistimiento, No Documento Fallo, Fecha Fallo y Fallo. 
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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 trámite haya sido realizado por un 

funcionario, al generarlo, traerá información como Nit, Seccional, Dependencia, Nombre del 

funcionario, Roles, Fecha Cambio e IP. 

 

 

 
 

5.15.4 Reporte Información Básica 

 

Este reporte traerá la información básica (datos de ubicación) de los Nits ingresados en el cuadro 

establecido para tal fin, estos deben ir separados por comas para la correcta generación, al 

generarlo, traerá información como Nit, Nombre/Razón Social, Tipo de contribuyente, Seccional, 

Departamento, Municipio, Dirección, Teléfono 1, Teléfono 2 y Correo electrónico. 
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5.15.5 Reporte Responsabilidades y Obligaciones Aduaneras 

 

Este consta de tres filtros Nit, Responsabilidades y Obligaciones Aduaneras. 

 

 
 

Con el filtro Nit, se puede escoger la vigencia para observar si ha cambiado sus responsabilidades 

y/o calidades aduaneras o siempre ha mantenido las mismas, al generarlo traerá información 

como Código - Nombre Responsabilidad /Obligación Aduanera, Fecha Inicio, Fecha Final, Fecha 

Resolución y No. Resolución 
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Con el filtro responsabilidades, se podrá observar las responsabilidades de la seccional o por 

departamento y municipio, así mismo si estas se encuentren vigentes o con fechas de corte, al 

generarlo traerá información como NIT, Tipo Contribuyente, Dirección Seccional, Nombre/Razón 

Social, Responsabilidad, Fecha Inicio, Fecha Fin, Departamento, Municipio, Dirección, Teléfono, 

Correo Electrónico, No.  Resolución y Fecha Resolución. 
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Con el filtro Obligaciones Aduaneras, se podrá observar calidades aduaneras de la seccional a 

la fecha, al generarlo traerá información como Dirección Seccional, NIT, Nombre/Razón Social, 

Fecha Inicio, Calidad Aduanera, No. Resolución y Fecha Resolución. 
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5.15.6 Reporte Roles MUISCA Por funcionario 

 

Este consta de dos filtros Funcionario y Dirección Seccional 

 

 
 

Con el filtro funcionario, permitirá ver los roles que tiene asignados y/o los que tuvo, si marco la 

opción vigente, al generarlo traerá información como Código del rol, Nombre del Rol, Fecha Inicio, 

Fecha Fin, Estado y Dependencia 
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Con el filtro Dirección Seccional, permitirá ver los roles que tienen asignados todos los 

funcionarios de la seccional, al generarlo traerá información como Tipo de documento, numero 

de documento, Nombre del funcionario, Código del rol, Nombre del Rol, Dependencia Fecha 

Inicio y Fecha Fin. 

 

 
 

5.15.7 Reporte Situaciones Internas 

 

Este reporte traerá la información de cancelaciones de Nit errado y reactivaciones de Nit 

cancelados realizadas en la seccional, escogiendo un periodo determinado, al generarlo, traerá 

información como Nit, Nombre/Razón Social, Tipo de contribuyente, Dirección Seccional 
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Solicitud, Concepto, Documento Situación Interna, Fecha Documento Situación Interna y 

Documento RUT. 

 

 
 

 

5.15.8 Reporte Ubicación 

 

Con este reporte, se puede obtener información de Nits asociados a una dirección, teléfono o 

correo electrónico 

 

 
 

Para generar los Nits que tengan en el registro la dirección ingresada, se escoge el departamento 

y municipio de acuerdo a la dirección seccional, se da clic en el generador de direcciones para 
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incluir la información, al generarlo, traerá información como Nit, Nombre/Razón Social, Tipo de 

contribuyente, Departamento, Municipio, Dirección, Teléfono 1, Teléfono 2 y Correo electrónico. 

 

 
 

 

Para generar los Nits que tengan en el registro el número de teléfono ingresado, solo se digita el 

número de este sin escoger departamento y municipio, ya que la búsqueda se realiza a nivel 

nacional y no se tiene la certeza de que persona natural o jurídica tenga registrado ese dato, al 

generarlo, traerá información como Nit, Nombre/Razón Social, Tipo de contribuyente, 

Departamento, Municipio, Dirección, Teléfono 1, Teléfono 2 y Correo electrónico. 

 

 
 

Para generar los Nits que tengan en el registro el correo electrónico ingresado, solo se digita el 

email sin escoger departamento y municipio, ya que la búsqueda se realiza a nivel nacional, y no 

se tiene la certeza de que persona natural o jurídica tenga registrado ese dato, al generarlo, traerá 
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información como Nit, Nombre/Razón Social, Tipo de contribuyente, Departamento, Municipio, 

Dirección, Teléfono 1, Teléfono 2 y Correo electrónico. 
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6. CONTROL DE CAMBIOS   

  

Versión  
Vigencia  

Descripción de Cambios  
Tipo de 

Información Desde  Hasta  

1  14/05/2014 24/06/2020 

Versión inicial de la modernización del SGCCI. 
Reemplaza los siguientes documentos 
publicados en Diannet, del Servicio en Línea 
RUT:  

“Cartilla Solicitud inscripción RUT”  

“Cartilla formalización inscripción RUT”  

“Cartilla actualización y formalización RUT”  

“Consultas RUT”  

“RUT Solicitudes especiales”  

“Actuaciones Suspensión RUT”  

“NIT 2”  

“Registro Fallo”  

Pública 
Reservada 

2 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 

Electrónica. 

Se actualizan definiciones 

Pública 

Reservada 

3 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 Resolución 

060 del 11 de junio del 2020 y el Código 

alfabético del mismo en los numerales 

"PORTADA”, en la página 1 y 5. DESARROLLO 

DEL TEMA en la(s) página(s) 41 a 48. 

En el contenido del documento donde se 
relaciona una dependencia, se adicionó la 
frase "O quien haga sus veces. 

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los 

documentos no presenta cambios respecto a la 

versión anterior. Por lo tanto, cualquier consulta 

respecto a los contenidos técnicos de los 

mismos debe efectuarse a los elaboradores 

técnicos y revisores de la versión anterior. 

Pública 

Reservada 
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4 30/09/2021 06/03/2023 

Versión 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 Resolución 70 del 9 de agosto de 2021 

Pública 

Reservada 

5 07/03/2023 08/05/2024 

Versión 5. Se incorporaron los pantallazos de 

autorización y tratamiento de datos personales 

de menores. 

 

Se actualiza las pantallas del módulo de 

Actuaciones de oficio 

 

Se incorporan cuatro opciones en el módulo de 

actuaciones de oficio: Inscripción de Oficio, 

Actualización de Oficio, Actualización de 

responsabilidades por resolución y Cancelación 

de oficio  

  

Se crearon tres nuevos roles: 29434,2943 y 

2944, 

Pública 

Reservada 

6 09/05/2024  

Versión 6. Se incorpora solicitudes de inscripción 

sujetas a verificación  

Se incluye dentro de consultas RUT, la consulta 

de soportes  

Se incluye dentro de los roles el rol 3375 

Consulta Soportes  

 

Pública 

Reservada 

  

  

Elaboró: 

Darío Morales Ruiz  
Ciro Andrés Benavides Corredor 
Elaboración Metodológica  

Gestor II  
Coordinación de 

Procesos y Riesgos 
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María Isabel Dimas Rincon 
Elaboración Técnica 

Gestor III 
 

Gestor I 
 

Subdirección de 
Administración del RUT 

Revisó: Irayda Ximena Lara Chaves Subdirectora 
Subdirección de 

Administración del RUT 

Aprobó: Cecilia Rico Torres Directora 
Dirección de Gestión de 
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