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1 OBJETIVO

Mantener actualizada la informacion de los inscritos en el Registro Unico Tributario - RUT de
conformidad con la normativa vigente; las solicitudes del usuario, de otras areas de la entidad o de
autoridad competente.

2 ALCANCE
Este procedimiento comienza con la recepcion de la solicitud de actualizacion del Registro Unico
Tributario - RUT, bien sea por solicitud del usuario, de las diferentes areas de la entidad o de autoridad

competente; y finaliza con la comunicacion de la actualizacién al usuario y la entrega de los documentos
soporte de la actualizacion al proceso Administrativo y Financiero para su archivo.

3 CONDICIONES GENERALES

3.1 Documentos soporte requeridos para la actualizacién

Para la actualizacion del Registro Unico Tributario -RUT, se deberan acreditar los mismos documentos
exigidos para la formalizacién de la inscripcion contemplados en el articulo 1.6.1.2.11 del Decreto Unico
Reglamentario 1625 de 2016, asi como los exigidos en los paragrafos 2 al 4 ibidem, cuando se trate
de: la actualizacion del Registro Unico Tributario -RUT para solicitar la inscripcién como no responsable
del impuesto sobre las ventas -IVA, por retiro de la calidad de responsable del impuesto nacional al
consumo de restaurantes y bares y por cese de actividades de los responsables del impuesto sobre las
ventas -IVA; observando las excepciones previstas en el Paragrafo 1 del articulo 1.6.1.2.14 del Decreto
Unico reglamentario 1625 de 2016.

La actualizacion de la informacion contenida en el Registro Unico Tributario -RUT podra realizarse en
forma presencial o virtual, salvo la actualizacién de la informacion relativa a los datos de identificacién
gue se realizara en forma presencial. La UAE-DIAN podra considerar que otra informacion a actualizar
se realice de manera presencial para efectos de control.

De igual manera, las siguientes actualizaciones del Registro Unico Tributario -RUT se encuentran
sujetas a verificacion y su procedimiento se encuentra previsto en el PR-CAC-0011 “Actualizaciones
del RUT sujetas a verificacion”:

1. Retiro de la calidad de responsable del impuesto sobre las ventas -IVA
2. Retiro de la calidad de responsable del impuesto nacional al consumo de restaurantes y bares.
3. Cancelacion a solicitud de parte del Registro Unico Tributario -RUT".

Cuando la actualizacion sea ordenada mediante acto administrativo en firme, la UAE-DIAN incorporara
la actualizacion de oficio en el registro.

NOTA: Realizar los Anuncios de aviso de privacidad y tratamiento de datos personales, preguntas de
autorizacion de datos de menores de edad previo a la formalizacion de tramites de RUT. Si el tramite
es no presencial, se deberd realizar las preguntas sobre la autorizacion de la impresion fotostatica del
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documento de identidad y la validacion y autenticacion del tramite. Sobre estos asuntos, se debera
dejar constancia en el formato FT-CAC-1861 Registro verificaciones tramites RUT.

3.2 Actualizaciones de oficio que afectan el RUT

La UAE -DIAN podra actualizar de oficio la informacion del Registro Unico Tributario -RUT en los
siguientes eventos:

1. Cuando en alguna de las areas de la entidad, se establezca que la informacidén contenida en el
Registro Unico Tributario -RUT esta desactualizada o presenta inconsistencias.

2. Cuando en virtud de un acto administrativo emitido por la UAE -DIAN o por orden de autoridad
competente, se requiera la inclusién o modificacion de la informacion contenida en el Registro Unico
Tributario -RUT.

3. Cuando por informacién suministrada por el interesado, a las entidades con las cuales la UAE -DIAN,
tenga convenio de intercambio de informacion.

4. Por disposicion expresa de la norma.

La actualizacion de oficio del Registro Unico Tributario -RUT se comunicara al interesado
preferentemente de manera electrénica a través de los servicios en linea de la UAE -DIAN. La
comunicacion también se podra realizar por publicacion en la pagina web de la UAE-DIAN, por cualquier
otro medio tecnoldgico que se disponga para tal fin, a través de la red oficial de correos o de cualquier
servicio de mensajeria especializada"

Las dependencias competentes que profieran actos administrativos que impliquen variacion a la
informacion incluida en el Registro Unico Tributario - RUT, deben informar sus actos administrativos
debidamente ejecutoriados al jefe de Division de Servicio al Ciudadano o quien haga sus veces de la
direccion seccional a la cual pertenece el contribuyente, con el fin de realizar la actualizacién de oficio
a gue haya lugar.

Las actualizaciones de oficio provenientes de acto administrativo proferido por la UAE-DIAN o por
autoridad competente, segun corresponda, deben ser realizadas en los términos prescritos dentro del
mismo acto administrativo debidamente ejecutoriado o a través del formato 1767 “Solicitud actuacion
de oficio Registro Unico Tributario RUT” y se gestionan a través del Médulo Actuaciones de Oficio.

Para la Opcién: Actualizacion de Responsabilidades por Resolucion, el sistema despliega las siguientes
opciones:

RESPONSABILIDADES ACTUALIZADAS DE OFICIO — CASILLA 53

Cédigo Descripcién

4 Régimen tributario especial (Salvo de naturaleza cooperativa)
13 Gran Contribuyente

15 Autorretenedor
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RESPONSABILIDADES ACTUALIZADAS DE OFICIO — CASILLA 53

Caddigo Descripcién
17 Profesional en compra y venta de divisas
23 Agente de retencion en ventas
37 Obligado a facturar electrénicamente (s6lo para retiro)
38 Facturacion electrdnica voluntaria (sélo para retiro)
39 Proveedor de servicios tecnoldgicos PST
45 Autorretenedor por rendimientos financieros
47 Régimen Simple de Tributacién — SIMPLE
52 Facturador electronico

Cuando las responsabilidades seleccionadas son 17 “Profesional en compra y venta de divisas” o
47 “Régimen Simple de Tributacion — SIMPLE”, el sistema genera:

RESPONSABILIDAD ESTADO
17 | Profesionales de compray venta de divisas | 93 Oficial de Cumplimiento Principal *

94 Oficial de Cumplimiento Suplente*
100 | Simple Grupo 1
101 | Simple Grupo 2
102 | Simple Grupo 3
103 | Simple Grupo 4

47 | Régimen Simple de Tributacion — SIMPLE

* Estas casillas deben ser diligenciadas con base en la informacion recibida (acto administrativo o formato
1767)

Cuando se recibe una solicitud de actualizacion de oficio soportada en el formato 1767 “Solicitud
actuacion de oficio Registro Unico Tributario RUT”y dentro de éste, no se incluye informacion
relacionada con tipo, nimero y fecha del acto administrativo; se puede actualizar incluyendo en las
casillas correspondientes, el sustento normativo que venga incluido en la casilla “37. Descripcién Breve
y concreta de los hechos”, del citado formato.

En todo caso, si ho se cuenta con la informacion, es necesario requerir al area a fin de completar estos
datos obligatorios.

En el caso de las personas naturales la direccién y/o correo electrénico podran ser actualizados de
oficio por la UAE -DIAN cuando en alguna de sus areas se establezca que la informacién contenida en
el Registro Unico Tributario -RUT esta desactualizada o presenta inconsistencias y se determine su
nueva direccion y/o correo electronico.

La actualizaciéon de los datos de ubicacion se realizard mediante acto administrativo debidamente
motivado y se notificara de conformidad con el articulo 565 del Estatuto Tributario.

Para actualizar los datos correspondientes al correo electrénico es preciso tener en cuenta lo
establecido en los articulos 563, 565 y 566-1 del Estatuto Tributario, en todo caso y considerando que
la direccién de correo electrénico informada por el contribuyente, agente retenedor y/o declarante a la
DIAN a través del RUT, ser& tenido en cuenta para notificar todos los actos que profiera la DIAN, es
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necesario que en los documentos o verificaciones que soportan el acto administrativo que ordena la
actualizacién y dentro de la misma motivacion del acto quede la constancia que el usuario informd el
nuevo correo electrénico que establece la UAE —DIAN y que sera incorporado en el Registro Unico
Tributario —RUT.

La actualizacion del Registro Unico Tributario -RUT se registra en la Solucion Tecnoldgica, una vez se
encuentre ejecutoriado el acto administrativo.

Para actualizacion de calidades de usuarios aduanero a continuacion, se presenta la tabla y sus
caracteristicas.

Tipo Contribuyente Resolucion Péliza

Nombre Calidad Observaciones

JURIDICO  NATURAL Sl NO S NO
Agente de carga Subdireccion de Registro y
1. . X X X
internacional Control Aduanero*
Autoriza DIMAR y actualiza
2 | Agente maritimo. X X X X RUT Servicio al Ciudadano
DIAN*
. Control y vigilancia de la
3 legcgn general de X X X Superintendencia Bancaria
eposito. ! - ;
Financiera de Colombia,
4 Comercializadora X x X Res MINCIT - Péliza aprueba
Internacional (C.1.) DIAN y actualiza RUT
Comerc.zona aduan. Direcciones Seccionales de
5| esp.Inirida, Pto X X X X las jurisdicciones indicadas -
Carreno,Cumaribo,Primave Actualizan RUT
6 Comerciante zona X X X X Direccion Seccional de
aduanera especial Leticia Leticia* - Actualizan RUT
Comerciante zona Direcciones Seccionales de
7 | aduanera especial Maicao, X X X X las jurisdicciones indicadas -
Uribia, y Manaure Actualizan RUT
Comerciante zona Direcciones Seccionales de
8 | aduanera especial Uraba, X X X X las jurisdicciones indicadas -
Tumaco y Guapi Actualizan RUT
Comerc. puerto libre San Direccion Seccional de san
9 Andres, Providencia y Sta X X X X Andrés* - Actualizan RUT
Catalina
Centro de distribucién Subdireccion Registro y
10 Ny : X X X
logistica internacional Control Aduanero*
Subdireccion de Registro y
Depbsito privado para Control Aduanero* / A
11 ro‘éesamﬁ’ento ing’ustrial X X X SOLICITUD DEL USUARIO
P PRORROGA por 6 meses
mas a partir del 22-03-2020
Depésito privado para Subdireccion de Registro y
12 - X X X
transformacion o ensamble Control Aduanero*
.- Subdireccion de Registro y
13 | Depésito franco X X X X Control Aduanero*
Depdésito aduanero Subdireccion de Registro y
14 - X X X
aeronautico Control Aduanero*
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Codigo Resolucion Péliza

Calidad Observaciones

Nombre Calidad

Tipo Contribuyente ‘

JURIDICO  NATURAL ‘ Sl NO SI NO

Subdireccion de Registro y
Depésito privado para Control Aduanero* / A
15 distribucion internacional X X X SOLICITUD DEL USUARIO
PRORROGA por 6 meses
mas a partir del 22-03-2020
Dep(_’)s_ito privado de Subdireccion de Registro y
16 | provisiones para consumo X X X Control Aduanero*
y para llevar
Deposito operadores . L .
17 | envios entrega x x x Subdireccion de Registro y
rapida/mensajeria expresa
Con Decreto 1165 se
- . denomina Depdsito privado/
18 | Deposito temporal privado X X X X Subdirecci6n de Registro y
Control Aduanero*
Con Decreto 1165 se
- Lo denomina: Depdsito publico
19 | Deposito temporal pablico X X X Subdireccién de Registro y
Control Aduanero *
20 Depdsito publico para X X X Direccion Seccional de San
distribucién internacional. Andrés*
Se encuentra inscrito como tal
. ante el Ministerio de
21 | Exportador de cafe. X X X X Comercio, Industria y Turismo
y actualizan RUT
22 | Exportador. X X X X Actualiza RUT
23 | Importador. X X X X Actualiza RUT
Operador’ré_gimen envios Subdireccion de Registro y
24 | entrega rz,apldao X X X Control Aduanero*
mensajeria expresa
Inscrito en el registro de
operadores de transporte
Operador de transporte mqltimpdal a cargo del
25 . X X X Ministerio de Transporte.
multimodal. . -
Deberan constituir una
garantia global a favor de la
UAE - DIAN.
Con Decreto 1165 se
denominan Muelles o puertos
publicos o privados /
Subdireccion de Registro y
Control Aduanero*
ADEMAS CON ESTA
CALIDAD SE INCLUYEN,;
Titular de puertos y MUELLE PARA INGRESO Y
27 | muelles de servicio publico X X X SALIDA DE VIAJEROS DE
o privado SERVICIO PUBLICO 0
’ PRIVADO
PUERTO PARA INGRESO Y
SALIDA DE VIAJEROS DE
SERVICIO PUBLICO O
PRIVADO
PUERTO FLUVIAL DE
SERVICIO PUBLICO O
PRIVADO

ol
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Tipo Contribuyente ‘ Resolucion Pdliza
JURIDICO NATURAL‘ Sl NO Sl NO

Cédigo

Calidad Observaciones

Nombre Calidad

o8 .Transpo.rtador ) X X X X Aeronautica prlI lo autoriza-
internacional aéreo Actualizan RUT
Transportista nacional Con Decreto 1165 se

P P denomina Transito Aduanero

29 | operaciones de transito X X X X . | . iond

aduanero Nac!gna/ S_ubdlrecuon e
' Gestion Registro Aduanero*
Usuario comercial zona Regula el MINCIT -Actualizan

30 X X X
franca permanente RUT
Usuario indust. bienes Regula el MINCIT -Actualizan

32 X X X
z.franca permanente RUT
Usuario indust.servicios Regula el MINCIT -Actualizan

34 X X X
z.franca permanente RUT

. Regula el MINCIT -
36 Usuario operador de zona X X X Constituyen poliza ante la
franca. permanente
DIAN.
Regula el Ministerio de
Comercio, el Departamento
Usuario zonas econémicas Nacional de Planeacion, y la
39 - 2 X X X p )
especiales de exportacion alcaldia local del municipio
donde se ubiquen- Actualizan
RUT
Con Decreto 1165 se
40 Deposito privado de X X X denominan instalaciones
instalaciones industriales industriales - habilitadas por
Direcciones Seccionales -
Usuarios de programas . L .
41 | especiales de exportacion X X X Subdireccion de Regls*tro y
Control Aduanero
PEX
Observ_adores de las Subdireccion de Registro y

43 | operaciones de X X X "

. L Control Aduanero
importacién

Ministerio de industria,
Comercio y Turismo autoriza
para desarrollar programas
especiales de importacion-
exportacion bajo la modalidad
de importacion temporal para
perfeccionamiento activo-
actualizan RUT

Usuarios sistemas
44 | especiales importacion X X X X
exportacion

Transportador Lo autoriza la DIMAR/
46 internacional Maritimo X X X X actualizan RUT.
Lo autoriza
47 Transportador X X X X MINTRANSPORTE /
internacional Terrestre actualizan RUT DECISION
837 CAN
Aeropuerto de servicio Subdireccion de Registro y
48 |7 . X X X
publico o privado Control Aduanero*
49 | Transportador X X X X Actualiza RUT
internacional fluvial
Usuario Industrial Zona Regula el MINCIT -Actualizan
50 . X X X
Franca Especial RUT
53 | Agencias de Aduanas 1 X X X Subdireccion de Registroy
Control Aduanero*
Usuario Operador zona
54 | franca especial X X X Regula el MINCIT -

permanente Constituyen garantia global
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Cédigo

Calidad Nombre Calidad

Observaciones

Tipo Contribuyente ‘ Resolucion Pdliza

JURIDICO  NATURAL ‘ Sl NO NO

Subdireccion Registro y
Control Aduanero*
55 | Agencias de Aduanas 2 X X Subdi 61 de Redist
- ubdireccion de Registro y
56 | Agencias de Aduanas 3 X X Control Aduanero*
57 | Agencias de Aduanas 4 X X
58 Trapsportador aéreo X Actualizan RUT
nacional
Con Decreto 1165 se
Transportador nacional denomina CABOTAJE-++.
60| _. ) > .
aéreo Subdireccion de Registro y
X X Control Aduanero*
Impor r limen .
61 de%%:\zzcr)ng ﬁfmar?ot;)s ACtua“éaE%?Sl#L'oNo ES
animal
Beneficiario Programa Actualizan RUT - NO ES
64 | Fomento Industria REGISTRO
Automotriz-PROFIA X X
Subdireccion de Registro y
65| Agente terrestre X X Control Aduanero*
. Subdireccion de Registro y
66 | Agente aeroportuario X X Control Aduanero*
Director Seccional de
70 | Sala de exhibicion Impuestos y Aduanas de San
X X Andrés* .
Usuario de régimen NO ES DE REGISTRO. HOY
73 | temporal para ES UNA MODALIDAD
perfeccionamiento activo X X COMERCIO EXTERIOR
Con Decreto 1165 se
denomina: Puntos parala
74 Punto impo, expo por importacion y/o exportacion
redes, ductos o tuberias por poliductos y/u
oleoductos- Subdireccion de
X X Registro y Control Aduanero*
Con Decreto 1165 se
, denomina: Zona de control
Zona de control comun a , ;
75 varios puertos comun avarios pue_rtos 0
muelles- Subdireccion de
X X Registro y Control Aduanero*.
Con Decreto 1165 se
denomina: Zonas de
Zona verificacion entrega verificacion para la
76 | rdpida y mensajeria modalidad de trafico postal
expréss y envios urgentes -
Subdireccion de Registro y
X X Control Aduanero*
Con Decreto 1165 se
79 Deposito temporal privado denomina: deposito privado
transitorio transitorio / Subdireccion de
X Registro y Control Aduanero*
80 Usuario administrador Regula el MINCIT -Actualizan
Zona franca transitoria X X RUT

* Dependencia o quien haga sus veces.
Fuente: Subdireccion de Registro y Control Aduanero 26/02/2020
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Si el usuario o interesado solicita la actualizacion de oficio de manera presencial o virtual presentando
el acto administrativo ejecutoriado, no se podra recibir la solicitud ya que es un trdmite interno y debe
ser remitido por el &rea competente al area de Servicio al Ciudadano o quien haga sus veces.

Cuando producto de una misma situacion (Campafnas de depuracion, responsabilidades, calidades
aduaneras o cualquier otra casilla del RUT proveniente de una misma &rea) se requiera actualizar varios
NIT’s, se podra utilizar un formato 1767 por cada jurisdiccion, incluyendo el listado de los casos segun
corresponda.

La UAE — DIAN podra utilizar como insumo para la actualizacion de oficio la informacién reportada por
las Camaras de Comercio, la Registraduria Nacional u otras Entidades a través de exogena, o la
originada a través de consultas publicas disponibles y/o a través de otros mecanismos de
interoperabilidad.

Cuando las areas de Servicio al Ciudadano, o quien haga sus veces, realicen la actualizacion de oficio
de manera puntual con rol de funcionario en la Solucién Tecnol6gica RUT, deberan atender los
siguientes plazos, dependiendo del tipo de actualizacion solicitada.

- Para habilitacién de calidades de usuario aduanero, segun el término prescrito en la orden, o
en su defecto, maximo dentro de los tres (3) dias siguientes al momento de recibir la solicitud.

- Paralas demas actualizaciones de oficio ordenadas mediante acto administrativo ejecutoriado
o a través del formato 1767 “Solicitud de actuacion de oficio en el registro unico tributario —
RUT”, maximo dentro de los tres (3) dias siguientes al momento de recibir la solicitud.

- Para cancelacion o suspension de calidades de usuario aduanero, segun el término prescrito
en la orden, o en su defecto, maximo un (1) dia habil después de recibir la solicitud.

Cuando el area competente solicite una actualizacion masiva automatica, se tramitara sujeta a la
disponibilidad del apoyo de la Subdireccion de Procesamiento de Datos o quien haga sus veces, con
la ejecucion automatica del proceso o a través de la funcionalidad de la Solucién Tecnol6gica RUT
dispuesta para el efecto, que implicara un formulario RUT actualizado, formato 1529 de actuaciones de
oficio y comunicacion al usuario de manera electronica.

3.3 Actualizacién durante larecepcion de las actualizaciones del RUT sujetas a verificacion.

Durante la recepcion de las solicitudes de actualizacion del RUT sujetas a verificacion (Ver
procedimiento PR-CAC-0011 actualizaciones RUT sujetas a verificacion), el usuario podra solicitar,
previo a su radicacion, la actualizacion del Registro Unico Tributario — RUT.

3.4 Actualizacion del RUT para personas naturales que se encuentren en el exterior, personas
naturales sin residencia en Colombia, sociedades o entidades extranjeras sin domicilio en
Colombia, responsables del impuesto sobre las ventas —IVA, sujetos sin residencia o sin
domicilio en Colombia que presten servicios desde el exterior, gravados con el impuesto
sobre las ventas -IVA en Colombia a sujetos que no estén en la obligacion de practicarles
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laretencion en lafuente atitulo del impuesto sobre las ventas -IVA, de que trata el numeral
3 del articulo 437-2 del Estatuto Tributario.

Las personas naturales que se encuentren en el exterior y que no puedan acceder a los demas canales
autorizados, podran enviar la solicitud de inscripcion o actualizacion del Registro Unico Tributario -RUT,
a través del servicio de "PQSR y Denuncias" de la pagina web de la UAE -DIAN, o por el medio que se
establezca para tal fin, anexando escaneado su documento de identidad y pasaporte, en donde conste
la fecha de salida del pais. En caso de que por politica de migracion no cuente con esta constancia, se
solicitara la manifestacion de la fecha de salida del pais. Una vez la UAE -DIAN, formalice el respectivo
tramite, enviara a la direccion electrénica informada por el peticionario, el certificado del Registro Unico
Tributario -RUT.

Las personas naturales sin residencia en Colombia, las sociedades o entidades extranjeras sin domicilio
en Colombia, responsables del impuesto sobre las ventas —IVA, podran enviar la solicitud de
inscripcion, actualizacion o cancelacion del Registro Unico Tributario -RUT a través del servicio de
"PQSR y Denuncias” de la pagina web de la Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales -DIAN, o a través de los mecanismos electrénicos que para estos efectos la
entidad implemente, aportando los documentos exigidos en el numeral 11 del articulo 1.6.1.2.11. del
presente Decreto.

Los sujetos sin residencia o sin domicilio en Colombia que presten servicios desde el exterior, gravados
con el impuesto sobre las ventas -IVA en Colombia a sujetos que no estén en la obligacion de
practicarles la retencion en la fuente a titulo del impuesto sobre las ventas -IVA, de que trata el numeral
3 del articulo 437-2 del Estatuto Tributario, podran actualizar toda la informacién del Registro Unico
Tributario —RUT, solicitando el trdmite a través del servicio de "PQSR y Denuncias" de la pagina web
de la UAE -DIAN o a través de los mecanismos electrénicos que para estos efectos la entidad disponga.

3.5 Formalizacion de los tramites de actualizacion del Registro Unico Tributario —=RUT

Para todos los casos, se entendera formalizada la inscripcion o actualizacion en el Registro Unico
Tributario -RUT, cuando finalice el proceso de incorporacién de la informacién suministrada virtual o
fisicamente, autenticacién y validacion por parte del usuario y la expedicién del respectivo certificado,
para lo cual se tendran en cuenta lo siguiente:

Cuando corresponda a un tramite realizado de manera presencial, la formalizacién se realizara de
manera directa con el usuario y finaliza con la firma autégrafa del formato 001 del RUT del solicitante y
del servidor publico.

Cuando se trate de las personas naturales que se encuentren en condicion de discapacidad o en alguna
situacion de incapacidad, que no le permita acceder a la atencion presencial, se realizara agendamiento
previo en la pagina Web con el fin de ser asistido por un funcionario a traveés de video atencion y para
tal efecto el trAmite de formalizacion se realizard segun lo establecido para este tipo de atencion y se
dejara constancia en el formato FT-CAC-1861 — Registro verificacion tramites RUT

Cuando se trate de solicitudes recibidas a través del aplicativo PQSR, segun lo establecido en el
paragrafo 1y 2 del articulo 1.6.1.2.10 y paragrafo 5 del articulo 1.6.1.2.14 del Decreto 1625 de 2016,
la formalizacion del tramite se realizara de la siguiente manera: El funcionario que tiene a cargo la
solicitud verifica los documentos aportados por el solicitante, en especial el cumplimiento de los
requisitos legales establecidos en el Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016 y lineamientos

L—— | ' ~
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especiales para la atencion no presencial, en aras de garantizar el principio de no repudio de la
informacion suministrada por el ciudadano.

Incorporada la informacion en la solucién tecnolégica RUT y antes de formalizar el tramite, el funcionario
debera generar el borrador del formulario RUT con leyenda “en tramite”, el cual debe ser validado y
autenticado por el cliente por correo electronico, advirtiendo al usuario que el trdmite se formaliza en la
franja horario laboral oficial colombiana. Cuando se trate de actualizacion de datos de identificacion o
por vencimientos, el tramite debera priorizarse a través de Video Atencion.

De lo anterior, se dejara constancia en el formato FT-CAC-1861 — Registro verificaciones tramites RUT.

Para trdmites de RUT de personas naturales nacionales colombianos, el funcionario DIAN generara la
consulta publica del estado de la cédula de ciudadania dispuesta por la Registraduria Nacional del
Estado Civil, sobre el estado del documento.

3.6 Actualizaciones permitidas alos clientes través de la web.

La actualizacion de la informacién contenida en el Registro Unico Tributario - RUT podra realizarse en
forma presencial o virtual, salvo la actualizacion de la informacion relativa a los datos de identificacion
gue se realizara en forma presencial, no obstante, la UAE - DIAN podra considerar en su momento otra
informacién a actualizar de manera presencial para efectos de control.

El tramite presencial podra realizarse en las instalaciones de las Direcciones Seccionales de la UAE-
DIAN o a través de video atencién; lo anterior considerando que estos tramites siempre se realizan en
presencia del solicitante o de su apoderado y un funcionario de la DIAN, quien realizara la validaciéon y
autenticacion de la informacion incorporada en el RUT directamente con el solicitante.

El tramite virtual es el que se realiza a través de la pagina web de la DIAN, en la que Unicamente
interviene el solicitante y/o usuario.

La actualizacion del Registro Unico Tributario - RUT a través de los servicios en linea de la UAE DIAN
podré realizarse directamente por los usuarios con o sin firma electrénica. (personas naturales o
personas juridicas a través de sus representantes o apoderados registrados en la Solucién tecnolégica
RUT del usuario).

3.7 Actualizacion de informacion asociada al Registro Unico de Beneficiarios Finales —-RUB

De acuerdo con lo establecido en el articulo 631-5 y 631-6 del Estatuto Tributario y el numeral 6 del
articulo 1.6.1.2.4 del Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016, el Registro Unico de Beneficiarios
Finales — RUB hace parte integral del Registro Unico Tributario -RUT, por lo que se debera dar
aplicacion a lo establecido en la Resolucién 164 del 2021, o norma que la modifique, adicione o
sustituya.

Por lo anterior y a fin de asegurar la calidad de la informacién contenida en el Registro Unico Tributario
—RUT, cuando un administrador, gestor o representante de la persona juridica, estructura sin
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personeria juridica o similar, solicite la actualizacién de la seccion de Estados y Beneficios - casillas
89, 90, 91 y 92, para retirar el cédigo 110 “Administrador de Estructuras Sin Personeria Juridica”, el
servidor publico que atiende el trdmite debe recordar al solicitante que previamente debe efectuar la
actualizacion o terminacion en el Sistema de Identificacion de Estructuras Sin Personeria Juridica —
SIESPJ.

3.8 Actualizacion del RUT por datos de identificacién o por cambio de nombre o razén social

A excepcion del NIT, ser4 modificable toda la informacién inicial contenida en el registro, por solicitud
del interesado, de oficio, o a partir de la informacién obtenida de terceros, conforme a las facultades
sefialadas por el articulo 562-1 del Estatuto Tributario, o por programas de actualizacion. de acuerdo
con lo establecido en el manual MN-CAC-0001 Servicio en linea RUT

El funcionario DIAN al realizar la actualizacion, garantizara que se conserve el mismo namero de NIT
y se actualice solamente la informacién requerida, validando las condiciones de calidad y en caso de
ser necesario proponer modificacién a la misma (ajustada a la normativa vigente); advirtiendo al usuario
sobre el contenido del articulo 1.6.1.2.6 del Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016.

Nota: Cuando las personas juridicas, no hayan realizado actualizacion de la informacion contenida en
su Registro Unico Tributario -RUT y posean un NIT fisico, es decir una tarjeta plastificada con NIT de
8 digitos, se debe seguir lo indicado en el numeral 5.8 del manual MN-CAC-001 Servicios en linea RUT

3.9 Actualizacién del Registro Unico Tributario -RUT por cese de actividades de los
responsables del impuesto sobre las ventas —IVA

Para la actualizacion del Registro Unico Tributario -RUT por cese de actividades de los responsables
del IVA, se debera adjuntar certificacion suscrita por revisor fiscal o contador publico segun el caso, en
la que se especifiqgue que no realiza actividades sometidas al impuesto sobre las ventas -IVA y la no
existencia de inventario final pendiente de venta.

Para los inscritos no obligados a tener revisor fiscal o contador publico, se debe adjuntar comunicacion
suscrita por el contribuyente en donde informe su nueva actividad econdmica, fecha de inicio de la
nueva actividad econémica la inexistencia de inventario final pendiente de venta, y que al momento de
la solicitud no vende productos o presta servicios gravados con el impuesto sobre las ventas -IVA.

Previamente a la presentacion de la solicitud de actualizacion por cese de actividades en el impuesto
sobre las ventas -IVA, el usuario debe realizar el tramite de inhabilitar los nimeros de las facturas
autorizadas y/o habilitadas que no hayan sido utilizadas.

En todos los casos el trdmite estara sujeto a verificaciones previas que se deben realizar en atencion
a la solicitud de actualizacion del Registro Unico Tributario -RUT para retirar la calidad de responsable
del impuesto sobre las ventas -IVA por cese de actividades, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 614 del Estatuto Tributario, lo cual se cumple con la comprobacion de los documentos que debe
aportar el solicitante para el tramite, la cual quedara documenta en el formato FT-CAC-1864 Lista de
verificacion cese de actividades gravadas con IVA.
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Si dentro de la descripcion de este procedimiento o de alguno de sus documentos relacionados se
manejan datos personales, se deben implementar los instrumentos, lineamientos y pardmetros
establecidos en la politica de tratamiento de datos personales de la DIAN, el manual de proteccion de
datos personales, en especial lo referente al principio de privacidad por disefio y por defecto y demas
normativa interna y/o externa referente al tema; si son datos sensibles, tener en cuenta lo establecido
en el Manual de proteccion de Datos y en Anexo 1 del mismo.

3.11

Interacciones eventuales

En los casos que se presenten interacciones con otros procedimientos que no estan relacionadas
directamente con el objetivo de este documento y que se dan en circunstancias eventuales, se debera
dar cumplimento a las entradas y requisitos definidos en el procedimiento correspondiente.

Proceso

Procedimiento

Talento Humano

PR-TAH-0448 Procedimiento ordinario — etapa de
indagacion e investigacion disciplinaria

Cumplimiento de
Obligaciones Tributarias

PR-COT-0465 Investigacion y determinacion de
tributos e imposicién de sanciones

Cumplimiento de
Obligaciones Aduaneras
y Cambiarias

PR-COA-0223 Investigacion de Infracciones
Cambiarias

PR-COA-0263 Determinaciéon de sanciones
aduaneras

3.12 Tramites asociados

Actualizacion del Registro Unico Tributario — RUT.

Inscripcion en el Registro Unico Tributario —-RUT

Cancelacion de la Inscripcion en el Registro Unico Tributario —RUT
Levantamiento de la suspension de la inscripcion en el Registro Unico Tributario -RUT

4 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de

Cddigo

Titulo Sleubles

Clasificacion

documento

uso

documento

Manual MN-CAC-0001 | Servicio en linea RUT Digital Interno
Procedimiento | PR-CAC-0011 Act_u_allzgf:lones del RUT sujetas a Digital Interno
verificacion
Procedimiento | PR-ADF-0163 | Organizacion de los archivos de Diaital Interno
gestion en la UAE DIAN 9
Instructivo IN-CAC-0002 | Recepcién de documentos de -
. Ll o Digital Interno
inscripcion o actualizacion RUT
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Cartilla para el ingreso al servicio en
Cartilla cT-cac-0001 | 'inea para la actualizacion en el RUT Digital Interno
de personas naturales y/o personas
juridicas
Formato 1561 Solicitud de investigacion Digital Interno
Solicitud de actuacion de oficio -
Formato 1767 Registro Unico Tributario — RUT Digital Interno
Formato FT-CAC-1860 | Acta de visita Digital Interno
Formato FT-CAC-1861 | Registro Verificaciones Tramites RUT Ellsg'ﬁgll Interno
Formato FT-CAC-1864 | -iSta ~de  verificacion cese de Digital Interno
actividades gravadas con IVA
. Formulario del Registro Unico -
Formulario 001 Tributario Digital Interno
. Instructivo de calidad del Registro -
Instructivo IN-CAC-0237 |\ o0 Tributario -RUT Digital Interno

5 DEFINICIONES Y SIGLAS

« Formalizacién: consiste en el proceso de autenticacion, validacion e incorporacion de la
informacién, suministrada virtual o fisicamente por el obligado ante la UAE DIAN o demas
entidades autorizadas, y la expedicion del respectivo certificado. Fuente: Articulo 1.6.1.2.10 del
Decreto Unico Reglamentario 1625 del 2016.

* Firmaelectronica: es la combinacién de una identidad electrénica y un codigo electrénico, que
sirve para el cumplimiento de obligaciones formales y tareas electronicas habilitadas en los
servicios electronicos de la entidad. Fuente: Resolucién 70 de 2016

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

Permite la individualizacion inequivoca de los inscritos, para todos los efectos, en materia
tributaria, aduanera y de control cambiario y, en especial, para el cumplimiento de las
obligaciones de la misma naturaleza. Fuente: Articulo 555-1 del Estatuto Tributario.

« RUB. El Registro Unico de Beneficiarios Finales —-RUB establecido por el articulo 631-6 del
Estatuto Tributario, hara parte integral del Registro Unico Tributario —-RUT y constituira el tinico
mecanismo para suministrar la informacién indicada en el articulo 8 de la Resolucion 000164
del 27 de diciembre de 2021. Fuente: Articulo 2 de la Resolucion 000164 del 27 de diciembre
de 2021.
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+ RUT. Registro Unico Tributario constituye el mecanismo Gnico 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
Régimen Comun y los pertenecientes al régimen simplificado; los agentes retenedores; los
importadores, exportadores y demas usuarios aduaneros, y los demas sujetos de obligaciones
administradas por la UAE - DIAN, respecto de los cuales esta requiera su inscripcion. Fuente:
Articulo 1.6.1.2.2 del Decreto Unico Reglamentario 1625 del 2016.

6 DIAGRAMA DE FLUJO

6.1 Entradas

\[o} Requisitos

Actividad Proveedores Entradas

¢ Sila orden de actualizacion se origina en un acto
administrativo sujeto a notificacion y recurso,
éste debe estar debidamente ejecutoriado.

» Si la actualizacion del Registro Unico Tributario
— RUT no exige acto administrativo, se
diligenciara el formato 1767, este se diligencia
de manera fisica o electronica.

e Contener informacion minima de identificacion y
ubicacion del contribuyente.

Acto ¢ Contener descripcion de los hechos por los que

Administrativo o | Se ordena la actualizacién del Registro Unico

Formato 1767 Tributario - RUT.

Procesos Solicitud e Contener la informacion especifica que sera

UAE DIAN actuacion de | actualizada en el Registro Unico Tributario -

oficio  Registro | RUT, de acuerdo con el tipo de actualizacion.

Unico  Tributario | 4 Mencionar las evidencias que soportan los

RUT hechos y la solicitud de actualizacion.

e Nombre y Firma del Director, Subdirector, Jefe de
division o grupo que autoriza la solicitud, en caso
de allegarse fisicamente. Si se envia la solicitud
a través de correo electronico, debe ser enviado
a través del buzoén del jefe de division y/o grupo
gue autoriza la solicitud, para lo cual el formato
1767 se diligencia electr6nicamente sin
necesidad de firma autografa, por politica de cero
papel.

e Cuando el tramite es solicitado por el usuario, se

Documentos deberdn acreditar los mismos documentos

1 Usuario Soporte de la| exigidos para la formalizacion de la inscripcion

actualizacion contemplados en el articulo 1.6.1.2.11 del

Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016.
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Cuando la actualizacién del Registro Unico
Tributario -RUT corresponda a cese de
actividades de los responsables del impuesto
sobre las ventas -IVA, se deberan acreditar los
documentos establecidos en el Paragrafo 4 del
articulo  1.6.1.2.14 del Decreto  Unico
Reglamentario 1625 de 2016.

Cuando el tramite de actualizacion lo adelante
directamente el interesado, el representante legal
o el apoderado que se encuentre previamente
registrado en la seccion de representacion del
formulario del obligado y siempre que no se
requiera actualizar datos de identificacion, no
sera necesario adjuntar fotocopia de su
documento de identidad, bastara con la
exhibicion del documento original.

Cuando el poder especial esté dirigido a varias
entidades para varios tramites o para diferentes
areas de la Entidad, se aceptara copia del mismo
previa manifestacion verbal o escrita del
solicitante indicando que el original fue entregado
para otro trdmite u otra entidad.

Cuando la actualizacion del Registro Unico
Tributario -RUT corresponda a una sucesion
iliquida, a un consorcio o unién temporal, se
deberan aportar solamente los documentos que
soportan la modificacion del Registro Unico
Tributario - RUT que se va a realizar en el tramite
de actualizacion y que no reposen en la entidad.
Cuando la actualizacién del Registro Unico
Tributario - RUT corresponda a una entidad de
derecho publico del orden nacional,
departamental, municipal o descentralizado vy
demas que no se encuentran obligadas a
registrarse en la Cadmara de Comercio ni en el
Ministerio del Interior, se deberan aportar
solamente los documentos que soportan la
modificacion y el certificado indicado en el
numeral 1.5. del articulo 1.6.1.2.11. del Decreto
Unico Reglamentario 1625 de 2016 y los
documentos que soportan las actualizaciones del
Registro Unico Tributario -RUT de tramites
realizados por autogestién y que no reposen en
la UAE - DIAN.
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e Las deméas condiciones establecidas en el
Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016 o en
las normas que lo adicionen, modifiquen o

sustituyan.

e La informacion puede provenir de diversas
fuentes como consultas disponibles en servicios

actualizacion RUT

administrativo

web de otras entidades como como
Fuentes de | momasion | DEDTARS, | MO0 o con U
1 informacion suministrada - por Ad?ninistrativa Especial Migracion Cblombia
externas terceros . . '
Camara Comercio, entre otras, O
requerimientos puntuales de autoridades
competentes que se alleguen a la UAE -DIAN por
los canales habilitados.
elLas Divisiones de Servicio al Ciudadano
Acto registrardn en la Solucion tecnologica RUT la
1 Procesos Administrativo actualizaciéon de Oficio cuando reciba el acto
UAE DIAN solicitando

debidamente  motivado vy

ejecutoriado por el area solicitante.

6.2 Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO, SUBPROCESO, PROCESO O
CLIENTE EXTERNO.

Simbolo Descripcion Simbolo Descripcion
N INDICA QUE EL FLUJOGRAMA TIEME VARIAS
- » INDICA LA SECUENCIA DEL FLUJIOGRAMA. < o
\/ OPCIONES DE SECUENCIA (maximo 3).
INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS I'\:/) INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
MAMNUALMENTE. AUTOMATICAMENTE.
INDICA QUE LA ACTIVIDAD ESTA GENERANDO (Tricio)
UNA SALIDA A OTRO PROCEDIMIENTO, p— INDICA EL INICIO O EL FIN DEL FLUJOGRAMA.
— SUBPROCESO, PROCESD O CLIENTE EXTERNO. CEin D
| INDICA QUE EN LA ACTIVIDAD PRESENTA UNA
ENTRADA GENERADA POR OTRO O INDICA LA CONEXION ENTRE ACTIVIDADES

UTILIZANDO CARACTERES ALFABETICOS.

INDICA QUE UN PROCEDIMIENTO,
SUBPROCESO O PROCESO SUMINISTRA O
RECIBE INSUMOS.

\/

INDICA LA CONEXION ENTRE PAGINAS
UTILIZANDO CARACTERES NUMERICOS.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Recibiry
efectuar
actualizacion

DEPENDENCIA

REGISTROS

1. Recibir solicitud de actualizacién de RUT.

La necesidad de actualizar el RUT de un cliente puede surgir por solicitud de un usuario, de una entidad

externa o autoridad competente o por solicitud de los procesos de la DIAN. Cuando se trate de solicitud de

cualquiera de los procesos DIAN, la necesidad de actualizacion debe presentarse, bien sea mediante el
formato 1767 “Solicitud actuacion de oficio Registro Unico Tributario RUT” o con copia del acto administrativo
debidamente ejecutoriado.

De acuerdo al tipo de usuario que solicita la actualizacién RUT, la solicitud se podr& hacer de una de las

siguientes formas:

e Por Agendamiento de cita a través de la pagina web de la UAE-DIAN, para ser asistido en el
diligenciamiento del formulario 001, en los puntos de atencién habilitados para tal fin, anexando los
documentos soporte establecidos en el numeral 6.1 Entradas.

e A través de los servicios en linea de la UAE -DIAN, los usuarios pueden actualizar la informacién del
Registro Unico Tributario -RUT que sea autogestionable segun la normativa vigente, sin necesidad de
acercarse a un punto de atencion, En este caso el procedimiento finaliza cuando el usuario formaliza la
actualizacion en el Servicio en linea RUT.

e Cuando se trate de las personas relacionadas en el numeral 3.4. del presente procedimiento, la solicitud
de actualizacion debera ser enviada junto con los documentos soporte a través del canal de Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerenciasy Denuncias PQRS..

e Cuando se trate de actualizacién de personas naturales que se encuentren en el exterior, la solicitud
deberd ser enviada junto con los documentos soporte a través del canal de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Denuncias PQRS.

Para informacién detallada se debera consultar la Cartilla CT-CAC-0001 Servicio en Linea para la

actualizacion en el RUT de Personas Naturales y/o Personas Juridicas (Para usuarios) o el Instructivo IN-

CAC-0002 Recepcion de documentos de inscripcién o actualizacion RUT (Para funcionarios) e instructivo IN-

CAC-0237 Instructivo de calidad del Registro Unico Tributario -RUT.

2. ¢ Es actualizacion por solicitud del usuario en punto de contacto o en video atencién?

En caso de que la solicitud de actualizar el RUT provenga del usuario en punto de atencién o video atencién,
pasa a la actividad 3.

En caso de que la solicitud de actualizacién sea mediante formato 1767 “Solicitud actuacién de oficio Registro
Unico Tributario RUT” o copia de acto administrativo con la respectiva orden, proveniente de otros procesos
de la DIAN o entidades externas respectivamente, el procedimiento pasa a la actividad 9.

INICIO

Divisién de Servicio al
Ciudadano, GIT de
gestion, control y servicio,
GIT de servicio al
ciudadano o quien haga
Sus veces.

Divisién de Servicio al
Ciudadano, GIT de
gestién, control y servicio,
GIT de servicio al
ciudadano o quien haga
sus veces.

Registro en
MUISCA

No aplica

1 ™
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RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD Realizar Recibiry DEPENDENCIA REGISTROS
visitas de efectuar
inspeccion | actualizaciéon
3. ¢Ladocumentacién aportada para la realizacion del tramite es consistente y completa?
Verificar la documentacién soporte identificando que esté completa y es consistente con el trdmite solicitado.
Los documentos requeridos para los diferentes tipos de actualizacién de RUT estadn en los articulos
1.6.1.2.11. y 1.6.1.2.14 del Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016, el Instructivo IN-CAC-0002
Recepcion de documentos de inscripcion o actualizacion RUT y el instructivo IN-CAC-0237 Instructivo de S
calidad del Registro Unico Tributario -RUT. Divisién de Servicio al
En la actualizacién del Registro Unico Tributario -RUT por cese de actividades de los responsables del IVA, Ciudadano, GIT de .
2 o g Y - ' > | FT-CAC-1864 - Lista de
se debera adelantar la verificacién de los documentos que debe aportar el solicitante para el tramite, en gestion, control y Senicio, | yerificacion cese de
cumplimiento de lo establecido en el articulo 614 del Estatuto Tributario, diligenciando para tal fin el formato No ’. GIT de servicio al actividades gravadas
FT-CAC-1864 - Lista de verificacion cese de actividades gravadas con IVA. ciudadano o quien haga con IVA
Si la documentacion entregada por el usuario esta completa de acuerdo a la normativa vigente y corresponde sus veces. i
con la informacion registrada en el RUT, pasa a la actividad 4, en caso contrario el procedimiento finaliza,
indicando que, si el tramite no es formalizado, se hard la devolucién inmediata de los documentos
presentados, informando al usuario que para ser atendido nuevamente deberd acceder nuevamente a un
agendamiento presentando los documentos requeridos.
Ahora bien, si el trdmite es a través de video atencién, la devolucién se realizara de preferencia por el mismo
medio en que fue aportado el documento o en su defecto a través del correo electrdnico.
4. ;Se requiere realizar visita de verificacion?
De acuerdo con lo establecido en el articulo 1.6.1.2.12 del Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016, se Division de Servicio al
podran realizar visitas previas o posteriores a la formalizacién de la inscripcidn, actualizacién o cancelacion ) 4 Ciudadano, GIT de FT-CAC-1861
en el Registro Unico Tributario -RUT, con el fin de verificar la informacion suministrada por el interesado. gestion, control y servicio, Registro
Esta verificacion puede ser sustituida por otros mecanismos como cruces de informaciéon en fuentes NO—P@ GIT de servicio al Verificaciones
confiables. Las visitas son facultativas de la Direccion Seccional y estaran limitadas a su capacidad operativa ciudadano o quien haga Tramites RUT
y de acuerdo con las prioridades de gestion. Si se requiere realizar la visita continuar con la actividad 5 de lo Sus veces.
contrario ir a la actividad 9
5. Realizar auto comisorio de visita Division de Servicio al
Se proyecta el auto comisorio utilizando la plantilla 0139 ubicada dentro del listado maestro de documentos si—! Ciudadano, GIT de Auto
procedimiento Cercania al Ciudadano en donde se describe el lugar a visitar, el o los funcionarios delegados gestion, control y servicio, Comisorio
para hacer la visita, el nombre, identificacién y direccién del solicitante y el propdsito dekla visita, el cual GIT de servicio al Servicio al
corresponde a la verificacion de la informacién suministrada por el usuario en el Registro Unico Tributario - ciudadano o quien haga Ciudadano
RUT, copia de este documento debe reposar en los archivos del tramite. sus veces.
. L e g Divisién de Servicio al
6. Realizar visita de verificacion Ciudadano. GIT de
Se realiza la visita lugar informado por el solicitante, para verificar los datos suministrados en el Registro gestion contro’Iy servicio FT-CAC-
Unico Tributario -RUT e_r] donde_ sg conspta entre otras, la identificacion, ubif:a_\cién y la clasificacién GI'IL de senvicio al ! 1860 Acta
reportada, de esta actuacion se dejara el registro en el formato FT-CAC-1860 Acta visita. ciudadano o quien haga visita
sus veces.
) Divisién de Servicio al
7. ¢ Se encuentran inconsistencias en la visita? Si Ciudadano, GIT de
Si Como resultado de la visita se constata que la informacién corresponde a la aportada por el usuario gestion, control y servicio, No aplica
continua con la actividad 9. En caso de encontrar diferencias se continua en la actividad 8. No GIT de servicio al

ciudadano o quien haga
sus veces.

1 ™~
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RESPONSABLE DE

. REGISTROS
ACTIVIDAD Realizar Recibir y Funcionario =~ Funcionario DEPENDENCIA
visitas de efectuar de Divisién o Punto de
Inspeccion  actualizacion GIT contacto
8. Enviar informacién encontrada en la visita de inspeccion L - .
Enviar informacion mediante oficio de inconsistencias encontradas en la visita o formato 1561 Solicitud de Division de Servicio al | Oficio sobre

Investigacion, al proceso de Cumplimiento de Obligaciones Tributarias o al proceso de Cumplimiento de
Obligaciones Aduaneras y Cambiarias segin corresponda (Subproceso Fiscalizacion y Liquidacion) para
realizar la investigacion en donde se debe indicar las presuntas inconsistencias encontradas durante la visita
realizada y si es necesario aplicar los criterios de suspension contemplados en el procedimiento PR-CAC-
0013 — Suspensién del RUT y levantamiento de la medida.. Finaliza el procedimiento.

9. Realizar actualizaciéon RUT

En la solucién tecnolégica RUT, se registran los datos y se formaliza la actualizacién del formulario 001. Se
utiliza, bien sea la informacién presentada por el usuario en el punto de atencién, la informacién registrada en
el acto administrativo o en el formato 1767 “Solicitud actuacion de oficio Registro Unico Tributario RUT”
proveniente de otro proceso o la informacién suministrada a través de fuentes de informacién confiables. Para
llevar a cabo la actualizacién se deberan seguir las indicaciones del Manual MN-CAC-0001 Servicio en linea
RUT.

10. ¢ Se requiere comunicar la actualizacion de oficio?

En caso de ser una actualizacion de oficio, se comunica al usuario de forma automatica a través de la
solucién tecnolégica RUT y continua con la actividad 12.

Si no es una actualizacién de oficio, pasa a la actividad 11.

11. Entregar Formulario 001 actualizado al usuario.

Si es una actualizaciéon de parte y atendida de manera presencial, se entrega una copia fisica del formulario
001, la cual debe ser firmada por el cliente y por el servidor publico que atiende el tramite (Si la solicitud es
solicitada por apoderado, este es quien debe firmar el formulario).

Cuando el tramite sea atendido de manera no presencial o por video atencién, la entrega del formulario 001
de actualizacién del Registro Unico Tributario —RUT, se realizara por correo electrénico o por cualquier medio
idéneo que establezca la UAE -DIAN

En caso de ser una actualizacién solicitada por las personas relacionadas en el numeral 3.4. del presente
procedimiento, una vez formalizado el trdmite, se envia una copia del formulario 001 mediante correo
electrénico o por cualquier medio idéneo que establezca la UAE -DIAN. Posteriormente se debe dar la
respuesta final a la solicitud a través del sistema de Peticiones, quejas, reclamos y solicitudes PQRS para
cerrar el caso.

Se entregan los documentos para ser archivados de acuerdo con el Procedimiento PR-ADF-0163
Organizacion de los Archivos de Gestion en la UAE DIAN. Finaliza el procedimiento.

12. Comunicar actualizacion.

Si la actualizacién de oficio es ordenada por las areas de servicio al ciudadano o quien haga sus veces, se
comunicara al interesado de manera electronica y preferente a través de los servicios en linea de la DIAN a la
direccion de correo electrénico que tenga informada en el RUT. La comunicacién también se podra realizar
por publicacion en la pagina web de la DIAN (cuando sean masivas), o por cualquier otro medio tecnolégico
que se disponga para tal fin, 0 a través de la red oficial de correos o de cualquier servicio de mensajeria
especializada (en caso de no tener correo electrénico informado en el Rut o en caso de no ser efectiva el
envio al correo electronico).

&—__]

Ciudadano, GIT de
gestion, control y servicio,
GIT de servicio al
ciudadano o quien haga
sus veces.

Divisién de Servicio al
Ciudadano, GIT de
gestién, control y servicio,
GIT de servicio al
ciudadano o quien haga
Sus veces.

Divisién de Servicio al
Ciudadano, GIT de
gestion, control y servicio,
GIT de servicio al
ciudadano o quien haga
sus veces

Divisién de Servicio al
Ciudadano, GIT de
gestion, control y servicio,
GIT de servicio al
ciudadano o quien haga
Sus veces.

Division de Servicio al
Ciudadano, GIT de
gestion, control y servicio,
GIT de servicio al
ciudadano o quien haga
sus veces.

inconsistencias
encontradas en visita

Formato 1561 Solicitud
de Investigacion

*Formulario 001
“Formulario RUT”

No aplica

*Formulario 001
“Formulario RUT”

Oficio para
comunicar al
usuario
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RESPONSABLE DE

ACTIVIDAD Jefe de DEPENDENCIA REGISTROS
divisién o
Jefe de GIT
13. Enviar comunicado S -
Division de Servicio al *Oficio

Se enviara al usuario el Oficio comunicando la actualizacién junto con el formulario 001 RUT o indicandole la
forma de consultarlo virtualmente en su cuenta de usuario MUISCA. segtn el Procedimiento PR-ADF-0157,
Comunicaciones Oficiales de Salida.

Se debe comunicar al &rea o autoridad competente que solicité la actualizacion de oficio sobre la realizaciéon
de esta o las razones que impidieron la ejecucion de la orden.

FIN

Ciudadano, GIT de
gestién, control y servicio,
GIT de servicio al
ciudadano o quien haga
Sus veces.

comunicando

actualizacion.
*Formulario 001
“Formulario RUT”

1 ™~
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6.3 Salidas
No. Actividad SEUGET Clientes Requisitos
e Oficio detallando la  solicitud vy
Oficio debidamente firmado.

L r
Solicitando la S.pr 0ceso
8 ) o Fiscalizacién vy
investigacion SR
Liguidacion

e Soportes que acrediten y evidencien la
causal de solicitud de investigacion
(Identificacion del investigado, soportes y
descripcién de los hechos

¢ Formato diligenciado

e Soportes que acrediten y evidencien la
causal de solicitud de investigacion
(Identificacion del investigado, soportes y
descripcion de los hechos

Formato 1561 | Subproceso
8 Solicitud de Fiscalizacion vy
Investigacion | Liquidacion

Comunicacion

L PR-ADF-0163
Oficial Organizacién
11, 13 Zg{gﬁg&%om de los Archivos | Contener la marca de agua “Certificado”
“Formulario de Gestion en la
RUT” UAE DIAN

Que se informen los campos del formulario

001 actualizados y las causas de la

actualizacion.

¢ Sila actualizacién es ordenada por un
acto administrativo, informar los datos del
acto administrativo, fecha y area que lo
emite.

e Puede ser electronica o fisica.

Comunicacion
13 informando Usuario
actualizacion

7 CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia
Desde Hasta

Tipo de
informacion

Version inicial de la modernizacion del SGCCI.,| Publica
Reemplaza la Orden administrativa 0001 de 11 de| reservada
enero de 2005 y el memorando 407 de agosto de
1 16/05/2014 15/04/2015 2011, en lo relacionado a actualizacién RUT.

Este procedimiento reemplaza lo establecido en los
numerales 6.2 y 9.1 de la Instruccion No. 000001
de 04 de enero de 2013.

Versién 2 de la modernizacion del SGCCI, que | Publica
reemplaza lo establecido en la versién 1. reservada

Version

Descripcién de Cambios

2 16/04/2015 | 14/04/2020
Se realizd actualizacion metodologica al
documento en lo correspondiente a responsable,
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marco legal, roles de empleo, riesgos, aspectos e
impactos ambientales y elaboracion técnica.

Se realizé ajuste en la actividad 8 respecto a la
salida en donde se debe interactuar con el proceso
de Fiscalizacion y Liquidacion, asi como la
modificacion de los requisitos de la salida, para la
actividad 13 se hace el ajuste respecto a la salida
e interaccion con el proceso de Gestion
Documental identificando en esta el procedimiento
gue debe seguirse. En estas actividades se ajuste
respecto de los requisitos de cada salida.

Se hace ajuste de las entradas identificando que
es hacia los procesos misionales y estratégicos de
los cuales se espera recibir dicha informacion

Se incluyé la entrada y salida relacionada al
formato Auto Comisorio 1090 que se encuentra
dispuesto por el procedimiento PR-GH-0076
Gestién de Comisiones al Interior del Pais.

Version 3 que reemplaza lo establecido en la Publica
version 2. reservada

De la tabla de calidades de usuarios aduaneros
se eliminaron las calidades 26, 31, 33, 35, 42, 45,

3| 150472020 | 02/07/2020 | 51 55 63 67, 68, 69, 71, 72, 77, 78, 81, 82, 83,
y 84 por cuanto el decreto 1165 de 2019 las
elimino.
Se ajusta el documento por la expedicién del DUR.
4 03/07/2020 | 30/03/2021 Se reactiva el formato 1861 Registro de atencion | Pdblica

por video llamada al contribuyente reservada

Se generaron ajustes en el documento | Publica
relacionados con el nombre del proceso de | reservada
acuerdo con la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucién
060 del 11 de junio del 2020 y el Cédigo alfabético
del mismo en los numerales "2. ALCANCE en la
5 31/03/2021 | 29/09/2021 | pagina 1; 3. CONDICIONES GENERALES en la
pagina 9; 5. DOCUMENTOS RELACIONADOS,
en la(s) pagina(s) 10 y 11;7. DIAGRAMA DE
FLUJO, 7.2 Descripcidon de Actividades, en la(s)
actividades 1, 3,6, 8,9, 11y 13y 7.4 Salidas, en
la pagina 19.
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Se elimina la columna “Consultar Proceso” de la
tabla del literal G del numeral 3. CONDICIONES
GENERALES.

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

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Version 6, que reemplaza lo establecido en la | Publica
version 5. reservada

6 30/09/2021 | 03/11/2022 | Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre de 2020 y en la Resolucién 70
del 9 de agosto del 2021

Version 7, que reemplaza lo establecido en la | Publica
version 6. reservada

Se actualiza el Objetivo.

Se cambia el nombre del formato FT-CAC-1861 el
cual queda de la siguiente forma:

FT-CAC-1861 REGISTRO VERIFICACIONES
TRAMITES RUT

Actualizacion de las condiciones generales
relacionadas con la actualizacion de oficio,
actualizacion del RUT para personas naturales
gue se encuentren en el exterior, actualizaciones
permitidas a los clientes a través de la web,
actualizaciéon del RUT por cese de actividades de
los responsables del impuesto sobre las ventas -
IVA y la eliminacion de las calidades 37 y 38 de la
tabla relacionada en el capitulo 3.2.
Actualizaciones de oficio que afectan el RUT.

7 04/11/2022

Se elimina el concepto de “Solicitudes Especiales”
por el de “Actualizacion del RUT sujetas a
verificacion”.
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Se actualiza plantilla de acuerdo con lo
establecido en el PR-PEC-0001, “Documentacion
del Sistemas de Gestion”

Elaboré: | Dario Morales Ruiz Coordinacion de
Ciro Andrés Benavides Corredor Gestor Il Procesos y Riesgos
Elaboracién metodolégica Operacionales

Subdireccion de

Yineth Castillo Rubiano

o Inspector Il Administracion del
Elaboracidon técnica

Registro Unico Tributario
Subdireccion de
Revisé: Adriana del Pilar Solano Cantor Subdirectora Administracién del
Registro Unico Tributario
Direccion de Gestion de
ingresos

Aprobé: [ Cecilia Rico Torres Directora

8 ANEXOS

Anexo 1 Plantillas

| Plantila | Auto Comisorio Asistencia al Cliente
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