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1. OBJETIVO

Recibir, analizar y resolver las solicitudes de Actualizacion del RUT sujetas a verificacion relacionadas
con el retiro de la calidad de responsable del impuesto sobre las ventas -IVA, retiro de la calidad de
responsables del impuesto nacional al consumo de restaurantes y bares y cancelacion a solicitud de
parte de la inscripcion en el Registro Unico Tributario -RUT.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de las solicitudes de actualizacion del RUT sujetas a verificacion en la Entidad
y finaliza con alguna de las siguientes acciones: (i) No realizacion del tramite por incumplimiento de
requisitos o por desistimiento expreso del solicitante (ii) con la notificacion de la resolucion que decide
de fondo la solicitud (aceptacion o negacioén de la solicitud) debidamente ejecutoriada o el registro del
fallo del recurso en el sistema, segln corresponda.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1 Requisitos.

e La recepcién de las solicitudes objeto de este procedimiento, se realizara a través de los canales
habilitados por la UAE DIAN a nivel nacional para tal efecto, y deben ser resueltas por la Direccion
Seccional o Direccion Operativa a la cual pertenece el usuario.

e Una vez presentada en debida forma la solicitud, la actualizacién del RUT sujeta a verificacion sera
decidida dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la formalizacion en el sistema, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 1.6.1.2.31 del Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016.

e De no cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 1.6.1.2.28 de la norma ibidem, la
actualizacién no se realizard, informando al usuario, a mas tardar dentro de los ocho (8) dias habiles
siguientes a su recepcion, incluyendo esta decision en el Sistema de Informacion RUT a fin de
generar el formato 1266 - Solicitudes de actualizacion del RUT no realizada.

3.2 Desistimiento expreso de solicitudes de actualizacién del RUT sujeta a verificacién.

e El usuario podra desistir en cualquier momento de su solicitud, siempre y cuando sea antes de
registrar la decision a la solicitud de actualizacion del RUT sujeta a verificacion.

3.3 Cancelacion de la Inscripciéon en el RUT de oficio.

La cancelacién de oficio de la inscripcion en el Registro Unico Tributario —-RUT procede en los casos
previstos en el numeral 2 del articulo 1.6.1.2.18 del Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016,
indicando que este tipo de solicitud -de oficio- no hace parte de las actualizaciones del RUT sujetas a
verificacion contempladas en el articulo 1.6.1.2.27 ibidem y se tramitaran de acuerdo con lo establecido
en el Procedimiento PR-CAC-0494 Cancelacién de oficio y/o Reactivacion RUT.
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3.4. Datos personales

Si dentro de la descripcién de este procedimiento o de alguno de sus documentos relacionados se
manejan datos personales, se deben implementar los instrumentos, lineamientos y parametros
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 para la Proteccion de Datos Personales MN-I1T-0062.

3.5. Interacciones eventuales

En los casos que se presenten interacciones con otros procedimientos que no estén relacionadas
directamente con el objetivo de este documento y que se den en circunstancias eventuales, se debera

dar cumplimento a las entradas y requisitos definidos en el procedimiento correspondiente.

Proceso Procedimiento
Planeacion, Estrategia y | ¢ PR-PEC-0120 Atencién a procesos penales
Control
Talento Humano e PR-TAH-0478 Instruccién disciplinaria

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de . Modo de | Clasificacion
Titulo
documento Documento
Procedimiento | PR-CAC-0010 |Actualizacion RUT Digital Interno
Procedimiento | PR-CAC-0013 Suspensmn RUT y levantamiento de la Digital Interno
medida
Procedimiento | PR-CAC-0494 CR:ar_lrcelamon de oficio y/o Reactivacion Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0156 | Comunicaciones oficiales de entrada Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0157 | Comunicaciones oficiales de salida Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0159 | Notficacion, - comunicacion — y/o|  pyiie Interno
publicacion
Procedimiento | PR-ADF-0163 Organizacion de los archivos de gestion Digital Interno
en la UAE DIAN g
Procedimiento | PR-PEC-0117 |Recursos en sede administrativa Digital Interno
Procedimiento | PR-COT-0328 |Certificacién de obligaciones Digital Interno
Manual MN-CAC-0001 | Servicio en linea RUT Digital Interno
Instructivo IN-ADF-0132 |Manejo de los archivos en la UAE DIAN | Digital Interno
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Recepcion de documentos de las
Instructivo IN-CAC-0004 |solicitudes de actualizacién del RUT| Digital Interno
sujetas a verificacion.
Elementos para la sustanciacion y
Instructivo IN-CAC-0005 |decisidn de solicitudes de actualizacion| Digital Interno
del RUT sujetas a verificacion
Radica tu solicitud de actualizacion de
Cartilla CT-CAC-0003 |RUT con verificacion en linea, con y sin| Digital Interno
firma electronica
, Guia para la Gestién y tramite del -
Cartilla CT-TAH-0128 Conflicto de Interés en la Entidad Digital Interno
Formulario 001 Registro Unico Tributario. D;?;tiiloy Interno
Formato 1180 Solyc_ﬂud_/de actualizacion del RUT con Fisico Interno
verificacion.
Formato 1181 AS'gn"?‘C'On, gestion 50"0'.‘90' _,de Digital Interno
actualizacién del RUT con verificacion.
Formato 1266 Sollpltudes de actualizacion del RUT no Digital Interno
realizada.
Formato 714 Resolucion dec!s_lon _fje actualizacion Fisico Interno
del RUT con verificacion.
Formato 1389 Registro fallo recurso reposicion. Digital Interno
Formato 1561 Solicitud de Investigacion Fisico Interno
Solicitud actuacion de oficio Registro .
Formato 1767 Unico Tributario RUT Fisico Interno
Formato | FT-CAC-1860 | Acta de Visita Pgraly | interno
Lista de verificacion retiro de
responsable a no responsable del IVA y
Formato FT-CAC-1863 |del impuesto nacional al consumo de| Fisico Interno
restaurantes y bares (presencial -
virtual)
Formato ET-CAC-1865 Lista de yerlflcgcmn cancelacion RUT Fisico Interno
(presencial y virtual)
Formato | FT-CAC-1866 |'anilla de reparto y control de| . Interno
solicitudes especiales
Verificacion final retiro de responsable a
Formato FT-CAC-1867 | ° r_esponsable del IVAy del impuesto Fisico Interno
nacional al consumo de restaurantes y
bares.




' ACTUALIZACIONES DEL RUT
s | I | SUJETAS A VERIFICACION PR'CAC'0011

Proceso: Cercania al Usuario Version 7 ina 4 de 25
Formato FT-CAC-1869 |Verificacion final cancelacion RUT Fisico Interno
Formato FT-COT-2388 | Certificacion de Obligaciones Digital Interno

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Cancelacién de la inscripcion en el RUT. Es la facultad que tiene la UAE - DIAN, para cancelar
la inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT, cuando se configuren los casos establecidos en
el articulo 1.6.1.2.18 del Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016. Fuente: Decreto Unico
Reglamentario 1625 de 2016.

+ Cancelacién de oficio. Es la facultad que tiene la UAE - DIAN, para cancelar el RUT, cuando se
configuren los casos establecidos en el numeral 2 del articulo 1.6.1.2.18 del Decreto Unico
Reglamentario 1625 de 2016. Fuente: Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016.

e Cancelacion a solicitud de parte. Es la facultad que tiene la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales -DIAN, para cancelar el RUT, cuando el usuario solicita la cancelacion del Registro al
configurarse los casos establecidos en el numeral 1 del articulo 1.6.1.2.18 del Decreto Unico
Reglamentario 1625 de 2016. Fuente: Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016.

e Desistimiento expreso de la peticidon. Los interesados podran desistir en cualquier tiempo de sus
peticiones, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno
de los requisitos legales, pero las autoridades podran continuar de oficio la actuacion si la consideran
necesaria por razones de interés publico; en tal caso expediran resoluciéon motivada. Fuente: Articulo
18 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e DUR. Decreto Unico Reglamentario

e Formalizacion. Consiste en el proceso de incorporacion de la informacion suministrada virtual o
fisicamente, autenticacion y validacion por parte del usuario ante la UAE DIAN o demas entidades
autorizadas, y la expedicion del respectivo certificado. Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de
Administracion del Registro Unico Tributario.

e FirmaElectrénica - FE. Es la combinaciéon de una Identidad Electronica (IE) y un Cédigo Electrénico
(CE) que sirve para el cumplimiento de deberes formales y tareas electronicas habilitadas en los
servicios electronicos de la Entidad. Fuente: UAE-DIAN (2016) Articulo 2 de la Resolucién 70.

¢ NIT. Numero de Identificacién Tributaria. Es el codigo de identificaciébn que para efectos fiscales
asigna la UAE-DIAN a todas las personas inscritas en el Registro Unico Tributario - RUT, conforme
con el articulo 555-1 del Estatuto Tributario. Fuente: UAE DIAN - Subdireccién de Administracion del
Registro Unico Tributario

e Reactivacion del RUT. Para el cumplimiento de las obligaciones administradas por la UAE -DIAN,
en cualquier momento, alguna de las areas de la UAE -DIAN o autoridad competente que asi lo
disponga, podran solicitar, la reactivacion de la inscripcidon en este Registro, el usuario a quien se
le haya cancelado la inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT podréa solicitarla, con el
cumplimiento de los requisitos de que trata el articulo 1.6.1.2.11 del Decreto Unico Reglamentario
1625 de 2016. Fuente: UAE DIAN - Subdireccién de Administracion del Registro Unico Tributario.
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e Recurso. Es la accién que concede la ley al interesado, contribuyente, usuario aduanero, agente
retenedor, para que se aclare, modifique o revoque los actos administrativos expedidos. Fuente:
UAE-DIAN — Subdireccién de Recursos Juridicos.

¢ Retiro de la calidad de responsable del Impuesto sobre las ventas - IVA. Es la actualizacion del
RUT que procede cuando un responsable del Impuesto sobre las ventas inscrito como responsable
del IVA demuestre que durante el afio de la solicitud y en el afio fiscal anterior se cumplieron con los
requisitos establecidos los numerales 1 a 6 del paragrafo 3 y paragrafo 5 del articulo 437 del Estatuto
Tributario, segun el caso, para ser no responsables del IVA. Para efectos de la aplicacion de los
numerales 1, 5y 6 del paragrafo 3 del articulo 437 del Estatuto Tributario, los valores en Unidades
de Valor Tributario -(UVT) a tener cuenta, son los equivalentes y vigentes para el afio de
presentacién de la solicitud y el afio anterior, conforme con lo previsto en articulo en mencion.
Fuente: Articulo 1.6.1.2.14 del Decreto 1625 de 2016.

e Retiro de la calidad de responsable del impuesto nacional al consumo de restaurantes y
bares. Es la actualizacion del RUT que procede cuando un responsable del impuesto nacional al
consumo de restaurantes y bares registrado en el RUT demuestre que durante el afio de radicacion
de la solicitud y en los tres (3) afios fiscal anteriores se cumplieron, por cada afo, las condiciones
establecidas en el articulo 512-13 del Estatuto Tributario para ser no responsables del Impuesto
Nacional al Consumo de Restaurantes y Bares. Fuente: Articulo 1.6.1.2.14. del Decreto 1625 de
2016

e RUT. Registro Unico Tributario constituye el mecanismo Unico para identificar, ubicar y clasificar a
los sujetos de obligaciones administradas por la Unidad Administrativa Especial Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN, asi como aquellos que por disposicion legal deban hacerlo
0 por decision de la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
-DIAN conforme con las normas legales y reglamentarias vigentes. Fuente: Articulo 1.6.1.2.2. del
Decreto 1625 de 2016.

e Solicitudes de actualizacion del RUT sujetas a verificacién. Son aquellas actualizaciones del
Registro Unico Tributario, que por disposicion legal se encuentran sujetas a verificacion por parte de
UAE DIAN, Las siguientes actualizaciones del Registro Unico Tributario -RUT se encuentran sujetas
a verificacion: i) Retiro de la calidad de responsable del impuesto sobre las ventas -IVA. ii) Retiro de
la calidad de responsable del impuesto nacional al consumo de restaurantes y bares. iii) Cancelacion
a solicitud de parte del Registro Unico Tributario -RUT. Fuente: Articulo 1.6.1.2.27. del Decreto 1625
de 2016.




)

I N

ACTUALIZACIONES DEL RUT
SUJETAS A VERIFICACION I:)R'(-:AC:'OO:I-:I-

Proceso: Cercania al Usuario

6. DIAGRAMA DE FLUJO

6.1 Entradas

No de

Proveedores

Entradas

Version 7 ina 6 de 25

Requisitos

actividad

Solicitud de
actualizacion del
RUT sujeta a

» El usuario debe adelantar el tramite a través de los
canales habilitados por la UAE DIAN a nivel Nacional
y enviar a través de ellos la documentacion soporte de
acuerdo con lo establecido en la cartilla CT-CAC-0003
Radica tu solicitud de actualizacion de RUT con
verificaciéon en linea, con y sin firma electrénica (ver

tramite

verificacion manual MN-CAC-0001 Servicio en Linea RUT). y el
instructivo IN-CAC-0004 Recepcién de documentos
de las solicitudes de actualizacion del Registro Unico
Tributario — RUT.

e Formato diligenciado a través del sistema de
informacion RUT, utilizando la Plataforma MUISCA
con todos los datos del wusuario, registrados

_ correctamente de acuerdo con la documentacion
1 Usuario soporte que adjunta, esto aplica para los usuarios que
tienen Firma Electrénica (FE).

e Deberan cumplir con los requisitos para radicar la

Formato 1180 §o|i_citud de actualiz,acién del RUT sujetaa verificgci_()n

Solicitud de indicados en'el articulo 1.6.1.2.28._de| Decreto Unico

s Reglamentario 1625 de 2016, y adjuntar los soportes
actualizacion del Y.

RUT con verificacion documentales ql_ momento de la formalizacion del
formato 1180 utilizando la plataforma MUISCA.

e Elusuario que no tenga Firma Electronica (FE) debera
diligenciar a través de la pagina Web su solicitud a
través de MUISCA e ingresar al moédulo RUT.
Posteriormente 'y previo agendamiento, debe
acercarse al punto de contacto, para formalizar la
solicitud y entregar la documentacion soporte
requerida.

Solicitud de| ¢ Se requiere contar con la FE
1 Usuario cancelacion del RUT | e Se deben adjuntar los soportes a través del sistema
virtual de informacion RUT
Subproceso Respuesta a
Fiscalizacion y |consulta de
Liquidacion gg:g;;g?gss y gﬁ La certificacion debe contener la informacion solicitada,
22 ) 7 en el formato establecido, y debe ser entregada dentro de
Subproceso discusion 'y de | . o T P .
” . L os 5 dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud
Gestion investigaciones que
Juridica se encuentran en
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Subproceso de
Administracion
de Cartera

Subproceso de
Recaudo -
Devoluciones

PR-COT-0328
Certificacion de
Obligaciones

Solicitud escrita firmada por el usuario o apoderado que
presento la solicitud.

. lici - . , "
25 Usuario SO .Ct.Ud- de Esta debe ser radicada previo al registro de la decision
desistimiento N )
en el SI RUT a través de los canales autorizados por la
UAE-DIAN.
Copia  del acto|e La certificacion de notificacion, comunicacién y/o
PR-ADE-0159 adr_n_lnlstratlvo pubhc_ampn de a_lgtos administrativos se debe enviar por
e notificado, el aplicativo notificar
Notificacion, . X - . - .
31 Comunicacion com_unlcado, y/o|e Copia del Acto administrativo notificado, comunicado
ylo Publicacién | Publicado Y| ylo publicado.
certificacion de
ejecutoria.
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6.2 Descripcién de Actividades

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN son los siguientes:

Simbolo Descripcion Simbolo Descripcion

PN

INDICA QUE EL FLUJOGRAMA TIENE VARIAS

—_— INDICA LA SECUENCIA DEL FLUJOGRAMA. .
OPCIOMES DE SECUENCIA (maximo 3).

INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS [ :] INDICA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

MANUALMENTE. AUTOMATICAMENTE.
INDICA QUE LA ACTIVIDAD ESTA GENERANDO (Tnicio)
UNA SALIDA A OTRO PROCEDIMIENTO, p— INDICA EL INICIO O EL FIN DEL FLUJOGRAMA.
3 SUBPROCESO, PROCESO O CLIENTE EXTERNO. CEin )
= INDICA QUE EN LA ACTIVIDAD PRESENTA UNA
ENTRADA GENERADA POR OTRO O INDICA LA CONEXION ENTRE ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO, SUBPROCESO, PROCESC O UTILIZANDO CARACTERES ALFABETICOS.

CLIENTE EXTERNO.
INDICA QUE UM PROCEDIMIENTO,
SUBPROCESO O PROCESO SUMIMISTRA O
RECIBE INSUMOS.

O INDICA LA CONEXION ENTRE PAGINAS
UTILIZANDO CARACTERES NUMERICOS.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Recepcion
solicitud

DEPENDENCIA

REGISTROS

1. Recibir solicitud de actualizacién de RUT sujeta a verificacion

Se recibe solicitud de actualizacion de RUT sujeta a verificacién cumpliendo con los requisitos descritos en
el numeral 6.1 Entradas, del presente procedimiento.

Nota: Las solicitudes de actualizacién del RUT sujetas a verificacion recibidas por canales no autorizados
para su radicacién, deberan devolverse al peticionario, por la seccional donde fue recibida dentro del término
para dar respuesta al derecho de peticién, informando el procedimiento que debe adelantar para darle
tramite a la solicitud.

2. ¢El contribuyente formaliza la solicitud de actualizacién del RUT sujeta a verificacion de forma
virtual o asistida por funcionario?

En caso de formalizar solicitud de actualizacién de RUT sujeta a verificacion de forma virtual, continuar con
la actividad 10, de lo contrario continuar con la actividad 3.

3. ¢Se cumplen los requisitos para las actualizaciones del Registro Unico Tributario - RUT sujetas a
verificacién. ?

Se procede a revisar la documentacién soporte recibida de forma presencial y se verifica que cumpla con los
requisitos descritos en el numeral 6.1 Entradas, del presente procedimiento. Adicionalmente se revisan los
aplicativos con los que cuenta la Entidad, de acuerdo con lo descrito en el instructivo IN-CAC-0005
Elementos para la sustanciacion y decision de solicitudes de actualizacién del RUT sujetas a verificacion.

Si la solicitud estd acompafiada de todos los documentos exigidos y contienen la informacién conducente
para la actualizacién del RUT sujeta a verificacion se continGia con la actividad 4, en caso contrario se le
informa al solicitante sobre los requisitos y documentos que debe allegar asi como los lugares y/o canales
que puede utilizar para tramitar la solicitud y finaliza el procedimiento.

Y

VinuaI4>®

Presencial

S

Si

Divisién de Servicio al
Ciudadano — GIT
gestion, control y

servicio, Coordinacion

de Servicio al

Ciudadano de Grandes

Contribuyentes o quien

haga sus veces

Divisién de Servicio al
Ciudadano - GIT
gestion, control y

servicio, Coordinacion

de Servicio al

Ciudadano de Grandes

Contribuyentes o quien

haga sus veces

Divisién de Servicio al
Ciudadano — GIT
gestion, control y

servicio, Coordinacion

de Servicio al

Ciudadano de Grandes

Contribuyentes o quien

haga sus veces

Solicitud recibida

No aplica

No aplica
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Recepcion
solicitud

DEPENDENCIA

REGISTROS

4. Diligenciar la lista de verificacion.

Anexar a los documentos soportes recibidos, el formato “FT-CAC-1863 Lista de verificacion retiro de
responsable a no responsable del IVA y del impuesto nacional al consumo de restaurantes y bares”, o el
formato “FT-CAC-1865 Lista de verificacion cancelacion RUT” si se trata de cancelacion del RUT;
diligenciandolo en ambos casos con los datos basicos del usuario y las observaciones encontradas durante
larevision.

5. Actualizar RUT.

Con base en las manifestaciones del solicitante y/o la informacién del documento que acredite la existencia y
representacion legal en el caso de las personas juridicas, se debe verificar el dltimo formulario actualizado
del RUT con el fin de confrontar la informacién registrada frente a los documentos presentados y realizar
todas las actualizaciones del RUT a que hubiere lugar, bien sea de cara al cliente o diligenciando el formato
1767 “Solicitud de actuacion de oficio Registro Unico Tributario RUT del procedimiento PR-CAC-0010 de
Actualizaciéon RUT”, segln corresponda.

Para el caso de solicitud de cancelacién del RUT por cambio de género, a la informacion del RUT que se va
a cancelar, se realizaran las actualizaciones relacionadas con la ubicacidn, actividades econémicas y
responsabilidades, los cambios relacionados con los datos de identificacion se surtirdn con la expedicién del
nuevo RUT una vez se defina la solicitud de actualizacion del RUT sujeta a verificacion de cancelacion.

6. Generar formato 1180 solicitud de actualizacién del RUT con verificacion.

Se ingresa a la plataforma MUISCA moédulo RUT / Crear solicitud de actualizacién del RUT sujeta a
verificacion, se digita el NIT objeto de tramite, se selecciona el Tipo, registrando el motivo de la solicitud y los
soportes entregados; se genera el formato 1180 Solicitud de actualizacion del RUT con verificacion, se firma
haciendo uso de FE por parte del servidor publico y se incluye la firma autégrafa por parte del solicitante y
del servidor publico, entregando una copia al solicitante y anexando el original a la documentacion soporte.

Cuando la solicitud la diligencie el solicitante a través del portal WEB sin firma electrénica, en el punto de
contacto, se formaliza el “formato 1180 Solicitud de actualizacién del RUT con verificacién”; previa a la
comprobacién de la informacién soporte que acompafia la solicitud. A partir de este momento se cuentan los
términos para dar respuesta.

7. Entregar para reparto, formato 1180 solicitud de actualizacién del RUT con verificacion.

Todas las solicitudes de actualizaciéon del RUT sujetas a verificacion recibidas de forma presencial se
entregan al jefe de division, jefe de grupo, jefe del punto de contacto o a quien tenga la facultad para su
reparto, a mas tardar al dia habil siguiente de la recepcion junto con el formato FT-CAC-1866 Planilla de
reparto y control de solicitudes. Ver manual MN-CAC-0001 Servicio en linea RUT

Divisién de Servicio al
Ciudadano — GIT
gestion, control y

servicio, Coordinacion

de Servicio al
Ciudadano de Grandes
Contribuyentes o quien
haga sus veces

Divisién de Servicio al
Ciudadano - GIT
gestion, control y

servicio, Coordinacion

de Servicio al

Ciudadano de Grandes

Contribuyentes o quien

haga sus veces

Divisién de Servicio al
Ciudadano - GIT
gestion, control y

servicio, Coordinacion

de Servicio al
Ciudadano de Grandes
Contribuyentes o quien
haga sus veces

Divisién de Servicio al
Ciudadano - GIT
gestion, control y

servicio, Coordinacion

de Servicio al
Ciudadano de Grandes
Contribuyentes o quien
haga sus veces

*FT-CAC -1863
*FT -CAC -1865

*Formato 1767 Solicitud
Actuacion de Oficio
Registro Unico
Tributario RUT

Formato 1180 Solicitud
de actualizacion del
RUT con verificacion

Formato FT-CAC-1866
Planilla de reparto y
control de solicitudes
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RESPONSABLE DE

Una vez identificadas las solicitudes de actualizacién del RUT suijetas a verificacion que no corresponden a
la respectiva Direccién Seccional, se procede a enviar los soportes de dicha solicitud a la competente a mas
tardar el dia habil siguiente de su recepcién de acuerdo con lo establecido en el procedimiento PR-ADF-
0157 Comunicaciones Oficiales de Salida, el envio debe hacerse por correo certificado al Jefe Division o
Jefe de grupo o quien haga sus veces y por correo electrénico los soportes digitalizados.

10. Realizar reparto de solicitud
El reparto de la solicitud se realiza con uno de los siguientes métodos:

* Asignacion Directa: Corresponde a la entrega de Solicitudes de actualizacion del RUT sujeta a verificacion
de acuerdo con las caracteristicas técnicas de las mismas, teniendo en cuenta la competencia laboral del
servidor publico, las novedades administrativas de personal y el inventario individual de cargas de trabajo,
segun lo determine el jefe de division o Jefe de Grupo o quien haga sus veces.

e Aleatoria: Corresponde a la entrega de Solicitudes de actualizacién del RUT sujeta a verificacion al
servidor publico, utilizando los métodos aleatorios segun lo determine el jefe de divisién o Jefe de Grupo o
quien haga sus veces y cuando el volumen de solicitudes asi lo ameriten, en observancia de los criterios
de equidad y novedades administrativas.

Las anteriores asignaciones estaran sujetas a criterio del jefe de division o Jefe de Grupo o quien haga sus
veces. Si el servidor publico que recibe la solicitud de actualizacién del RUT sujeta a verificacion se declara
impedido por estar incurso en una situacién de conflicto de intereses real, debera manifestarlo ante su jefe
inmediato para que se reasigne a otro servidor publico y se deje registro de esta situacién, mediante correo
electrénico. (ver cartilla CT-TAH-0128 Guia para la gestién y tramite del conflicto de intereses en la Entidad).

El jefe de division o Jefe de Grupo o quien haga sus veces hace entrega fisica de las solicitudes recibidas en
punto de contacto y sus soportes segin asignacion y/o reparto. Para tal efecto, se debe diligenciar el
formato FT-CAC-1866 Planilla de Reparto y Control de actualizacion del RUT sujeta a verificacion y/o control
que genere al Sistema de Informacion RUT. Una vez realizado el reparto, cada servidor publico debera
ingresar al Sistema de Informacion RUT para realizar la asignacion de la solicitud de actualizacion del RUT
sujeta a verificacion en el servicio, generando el formato 1181 Asignacién Gestion Solicitud de actualizacion
del RUT con verificacion. Ver manual MN-CAC-0001 Servicio en linea RUT

DEPENDENCIA REGISTROS
ACTIVIDAD Recepcion
solicitud
. R . e o Divisién de Servicio al
8. ¢Las solicitudes de actualizacion del RUT sujeta a verificacion y/o soportes recibidos Ciudadano — GIT
> > : 5 i
corresponden a la Direccién Seccional ? gestion, control y
= . - L . . . . servicio, Coordinacion .

Recibidas y radicadas las solicitudes de actualizacion del RUT sujeta a verificacion y soportes fisicos se de Servicio al No aplica
determina la direccion seccional a la cual pertenece cada una. Si existen solicitudes que no corresponde a la "

) L - ! o . o - Ciudadano de Grandes
direccion seccional en la cual se recibi6, se continda con la actividad 9. En caso contrario si las solicitudes Si Contribuyentes o quien
efectivamente corresponden a la direccion seccional, pasa a la actividad 10. haga sus veces
9. Enviar soportes a direccién seccional correspondiente No Division de Servicio al * Correo electronico

Ciudadano — GIT
gestion, control y
servicio, Coordinacion
de Servicio al
Ciudadano de Grandes
Contribuyentes o quien
haga sus veces

Divisién de Servicio al
Ciudadano — GIT
gestion, control y

servicio, Coordinacion

de Servicio al
Ciudadano de Grandes
Contribuyentes o quien
haga sus veces

enviando soportes a la
direccion seccional
competente

* Correo certificado del
mismo

*FT-CAC-1866 FT-GM-
1866 Planilla de
Reparto y Control de
actualizacién del RUT
sujeta a verificacion.

*Formato 1181
Asignacion Gestion
Solicitud de
actualizacién del RUT
con verificacion
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DEPENDENCIA REGISTROS
ACTIVIDAD Analisis de
Solicitud
11. ¢ Ladocumentacién estd completay es conducente?
Divisién de Servicio al
Se procede a revisar la documentacion soporte adjunta en el Sistema de Informacion RUT y se verifica que Ciudadano - GIT
cumpla con los requisitos establecidos en la normativa vigente, ver instructivo IN-CAC-0004 Recepcién de ) gestion, control y
documentos de las solicitudes de actualizacion del RUT sujetas a verificacion. Si la solicitud esta Sin servicio, Coordinacion No aplica
acompafiada de todos los documentos exigidos y contienen la informacion conducente para la actualizacion de Servicio al
del RUT suijeta a verificacién, se contintia con la siguiente actividad, en caso contrario y dentro de los ocho Ciudadano de Grandes
(8) dias habiles siguientes a su recepcion, se procede a registrar en el SIE-RUT formato 1266 Solicitud de No Contribuyentes o quien
actualizacion del RUT no realizada, dejando registrados los motivos y enumerando los requisitos pendientes ‘ haga sus veces
conforme a la normativa vigente e indicando la posibilidad de radicar huevamente la solicitud y finaliza el e
procedimiento.
Divisién de Servicio al
12. ¢ Se trata de solicitud de cancelacién a solicitud de parte del RUT? Ciudadano — GIT
gestion, control y
Una vez recibidas las solicitudes de actualizacién del RUT sujeta a verificacion, se organizan todos los @—No servicio, Coordinacion No aplica
documentos (recibidos y generados) y se revisa el concepto por el cual ingres6 la solicitud. Si se trata de de Servicio al
Concepto 5 - Cancelacién RUT contintie con la siguiente actividad, de lo contrario pasa a la actividad 22. Ciudadano de Grandes
Contribuyentes o quien
haga sus veces
Si
13. Solicitar informacién.
Para las actualizaciones del RUT sujeta a verificacién de Cancelaciéon a solicitud de parte, se solicita
mediante correo electrénico, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento PR-COT-0328 Certificacion
de Obligaciones; al area de Cobranzas certificar sobre las obligaciones a cargo de los contribuyentes, de
igual manera se solicita informacién a las distintas areas de la UAE DIAN con el fin de establecer la —»D]] Division de Servicio al
existencia 0 no de procesos en curso en via administrativa ante la UAE DIAN o en sede jurisdiccional; en los Ciudadano — GIT
eventos en que se establezca que hubo cambio de Direccién Seccional, se debe oficiar a las Direcciones [ gestion, control y
Seccionales donde estuvo inscrito durante los Gltimos cinco (5) afios; de igual manera para los casos donde servicio, Coordinacion )
se establezca que estuvo registrado como usuario u obligado aduanero se debera solicitar la informacién al de Servicio al No aplica
proceso de Cumplimiento de Obligaciones Aduaneras y Cambiarias; asi mismo si se trata de una inversién Ciudadano de Grandes
extranjera en el caso de circularizacion al proceso de Cumplimiento de Obligaciones Tributarias. Finalmente Contribuyentes o quien
se informa a dichos procesos que el tiempo méximo para responder es de cinco (5) dias habiles, , el cual haga sus veces
podréa ser concertado con las areas considerando las cargas de trabajo y capacidad operativay en todo caso
no podra exceder el tiempo de estudio y de notificacién, garantizando que el fallo se surta de manera
oportuna segun lo establecido en el articulo 1.6.1.2.31 del Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2016.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Andlisis

solicitud  AProbacion

DEPENDENCIA

REGISTROS

14. ; Ladocumentacion cumple con los requisitos?

Se inicia la verificacion de acuerdo con lo establecido en el Instructivo IN-CAC-005 Elementos para la
sustanciacion y decisién de solicitudes de actualizacion del RUT sujetas a verificacion. Las certificaciones
deben ser expedidas en debida y oportuna forma, para el caso de la certificacién que deban expedir las
Divisién de Recaudo y Cobranzas o Divisién de Cobranzas o GIT Secretaria de cobranzas o quien haga sus
veces, debera realizarse Unicamente a través de la herramienta disefiada, es decir, el formato FT-COT-
2388. Certificacion de obligaciones,

Cuando el solicitante cancele la obligacién con posterioridad a la fecha de la certificacion de la obligacion, se
debera circularizar nuevamente al area competente, para que efectlie nueva revisién y con fundamento en el
tltimo certificado, se sustente el acto administrativo que define la solicitud, en todo caso, el tramite y
definicién se debera adelantarse dentro de los términos establecidos en la normativa vigente.

Si como resultado del estudio de las solicitudes y excepcionalmente se observa que se requiere informacion
indispensable para la definicién de la solicitud, y que la misma no pueda ser generada al interior de la
Entidad, el servidor publico podra requerir al solicitante, para que allegue la documentacién aclaratoria,
brindando toda la informacién relacionada con direccién y horario para que el usuario pueda acercarse a la
seccional correspondiente o instrucciones para que las adjunte de manera virtual, a fin de que presente la
informacion solicitada. Si la documentacion cumple con los requisitos, se continda con actividad 17, de lo
contrario pasa a actividad 15.

Esta certificacion hard parte integral de los anexos (gestion documental) de cada solicitud de manera
individualizada, toda vez que hace parte del acervo probatorio para la toma de decision, que corresponda.

15. Proyectar y enviar oficio solicitando informacién.

Se proyecta oficio en el cual se solicita la informacién respectiva informando al usuario que tiene un plazo de
quince (15) dias calendario para cumplir con lo solicitado. El oficio debera enviarse teniendo en cuenta que
esta actividad no interrumpe los términos definidos en la normativa vigente para definir la solicitud. No se
debe solicitar documentos que reposen en los archivos de la Entidad.

Si se trata de cancelacion del RUT una vez generado el oficio se debe registrar ésta actuacion en el formato
FT-CAC-1869 — Verificaciéon final cancelacion RUT en la seccién de Observaciones y anexarlo al
expediente.

16. Aprobar oficio solicitando informacién y enviar.

Una vez proyectado el oficio se firma por el jefe de la Division de Servicio al Ciudadano, GIT Gestion,
Control y Servicio o quien haga sus veces, o por el servidor publico que tiene la delegacion de firma, segin
normatividad vigente y se envia al contribuyente de acuerdo con lo establecido en el procedimiento PR-ADF-
0157 Comunicaciones Oficiales de Salida.

17. ¢ Se requiere visita de verificacion de la informacion del RUT?

En caso de existir dudas razonables o presuntas inconsistencias en la informacion del RUT, el andlisis podra
complementarse con una visita de verificacion de la informacién del RUT. Si se requiere realizar la visita de
verificacion, continuar con la siguiente actividad, de lo contrario ir a la actividad 22.

Si

Divisién de Servicio al
Ciudadano — GIT
gestion, control y

servicio, Coordinacion

de Servicio al

Ciudadano de Grandes

Contribuyentes o quien

haga sus veces

No aplica

*Borrador Oficio
*FT-CAC-1867,
diligenciado (si aplica)
*Formato FT-CAC-
1869, diligenciado (si
aplica)

Oficio firmado

No aplica
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P Realizar

Anélisis A
. visitas de
solicitud . S
inspeccion

DEPENDENCIA

REGISTROS

18. Realizar auto comisorio de visita.

Se proyecta el auto comisorio en la plantila Auto Comisorio de Servicio al Ciudadano, totalmente
diligenciado.

19. Realizar visita de verificacion.

Se realiza visita a la direccién principal o de los establecimientos registrados en el RUT objeto de la solicitud,
verificando que la informacion suministrada por éste en el registro no presente inconsistencias, constatando
la identificacién, ubicacion y la actividad econémica reportada; de esta actuacion se dejara el registro en el
formato FT-CAC-1860 Acta de Visita la cual se anexa a la solicitud.

20. ¢, Se encuentran inconsistencias en la visita?

Si como resultado de la visita se constata que la informacion corresponde a la aportada por el usuario se
contindia en la actividad 22 de lo contrario continua con la actividad 21.

De igual manera, si se encuentra mérito, se debe proceder a la suspension del RUT, de acuerdo con el PR-
CAC-0013 Suspension del RUT y levantamiento de la medida.

Divisién de Servicio al
Ciudadano — GIT

21. Enviar informacion encontrada en lavisita de verificacion.

En caso de haber efectuado visita de verificacion, y se hayan identificado inconsistencias en la informacion
suministrada por el usuario en la solicitud se debera informar sobre las inconsistencias a las areas
competentes, ademas de realizar el reporte para solicitud de investigacion en el formato 1561 Solicitud de
Investigacion, al proceso de Cumplimiento de Obligaciones Tributarias o al proceso Cumplimiento de
Obligaciones Aduaneras y Cambiarias, segin corresponda, para llevar a cabo las investigaciones
necesarias.

gestion, control y
servicio, Coordinacion
de Servicio al
Ciudadano de Grandes
Contribuyentes o quien
haga sus veces

22. Analizar solicitud y registrar.

Con base en el andlisis previo de la documentacién, de la informacion interna (cruces de informacion) y
demas comprobaciones de la verificacién en los aplicativos dispuestos para tal fin, establecidas en el
instructivo IN-CAC-0005 — “Elementos para la sustanciacién y decisioén de solicitudes de actualizacién del
RUT sujetas a verificacién” y de los resultados en caso de haber realizado la visita, el servidor publico
determina la viabilidad de la solicitud.

Se debe tener en cuenta que se dispone de treinta (30) dias habiles siguientes a la formalizacién del formato
1180 Solicitud de Actualizaciéon del RUT con verificacion, a través de los servicios en linea de la UAE DIAN
para dar respuesta a la solicitud.

Se registra en el formato verificacion final respectivo (si se trata de retiro de la responsabilidad en IVA y en el
Impuesto Nacional al Consumo en el formato FT-CAC -1867 verificacion final retiro de responsable a no
responsable del IVA 'y del Impuesto Nacional al Consumo de restaurantes y bares; si se trata de cancelacion
de RUT en el formato FT-CAC -1869 verificacion final cancelaciéon RUT).

Auto Comisorio Servicio
al Ciudadano
totalmente diligenciado

Formato FT-CAC-1860
Acta de Visita

No aplica

Formato 1561 Solicitud
de Investigacion

*Formato FT-CAC -
1867 verificacion final
retiro de responsable a
no responsable del IVA
y del Impuesto Nacional
al Consumo de
restaurantes y bares.

*Formato FT-CAC-1869
verificacion final
cancelacion RUT
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26. Generar formato 1266 “Solicitud de actualizacién del RUT no realizada” .

El usuario podré presentar solicitud de desistimiento en cualquier tiempo siempre y cuando sea antes de
registrar la decision a la solicitud de actualizaciéon del RUT sujeta a verificacion (Este desistimiento se recibe
por medio del procedimiento PR-ADF-0156 Comunicaciones Oficiales de Entrada). Si el desistimiento de la
solicitud se presenta por el usuario a través de oficio radicado por correspondencia, se procede a registrar
en el servicio en linea la solicitud de desistimiento dejando registrados los motivos y se envia al usuario el
formato 1266 “Solicitud de actualizacién del RUT no realizada” formalizado. Esta comunicacion se realiza
por medio del Sistema de Informacién RUT mediante correo electrénico, finalizando el procedimiento.

27. Elaborar o ajustar respuesta alasolicitud

En el borrador del formato 714 “Resolucién de decision solicitud de actualizacion del RUT con verificacion”,
se registra la respuesta o sus ajustes incluyendo todos los argumentos de hecho y de derecho, para el caso
de las negaciones se deben indicar cada una de sus causales con sus hechos y normas de fundamento que
motivan dicha respuesta.

servicio, Coordinacion
de Servicio al
Ciudadano de Grandes
Contribuyentes o quien
haga sus veces

DEPENDENCIA REGISTROS
ACTIVIDAD Actualizar  Anélisis dela
RUT solicitud
23. ¢ Se requiere actualizar de oficio el RUT?
No aplica
Si de los andlisis realizados y del resultado de la visita se requiere actualizar de oficio el RUT continuar en la §
actividad 24, de lo contrario continuar en la actividad 25. —Si No—
24. Realizar actualizacién de oficio el RUT
A
Se realizan las actualizaciones en el RUT a que haya lugar diligenciando el formato 1767 Solicitud Actuacion Fﬂﬁiigﬁ;esggﬁi'?d
de Oficio Registro Unico Tributario RUT y siguiendo lo establecido en el procedimiento PR-CAC-0010 Registro Unico
Actualizacién RUT ,estas actualizaciones corresponden a aquellas que no sean ejecutadas directamente por (| Trigutario RUT
el Sistema de Informacion-RUT al formalizar la decision de la solicitud.
25. ¢El contribuyente presentasolicitud de desistimiento?
; i ici istimi ind i i i ™ Division de Servicio al No aplica
Si el contribuyente presenta solicitud de desistimiento continGie con la actividad 26, de lo contrario continuar >
en la actividad 27. Clud_e}dano -GIT
Si gestion, control y

Formato 1266 Solicitud
de actualizacion del
RUT no realizada

Borrador Formato 714
resolucién decision
solicitud especial
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ACTIVIDAD DEPENDENCIA REGISTROS
Revisar Aprobar Ges_t!ona_r’la Anal_ls_|s de
notificacion solicitud
28 ¢Larespuestaa lasolicitud esta correcta?
Se revisa el borrador del formato 714 Resolucién de Decision Solicitud de actualizacion del RUT con No aplica
verificacién comparandolo con los datos registrados en la documentacion soporte; si todo esta correcto se No—»@
continua con la actividad 29 de lo contrario se devuelve ala actividad 27.
29. Firmar y formalizar respuesta \
Si *Formato 714

Se formaliza el formato 714 “Resolucién de Decisién Solicitud de actualizacién del RUT con verificacion” en
el Sistema de Informacién-RUT el cual actualiza automaticamente el RUT, se firma por el jefe de division o
grupo o quien haga sus veces o por el servidor publico que tenga la delegacion de firma de conformidad con
la normativa vigente Copia de los formatos firmados deben ser anexados con la documentacidn soporte de
la solicitud de actualizacion del RUT sujeta a verificacion.

Resolucion decision de
actualizacion del RUT
con verificacion firmado

30. Realizar gestion de notificacion

Se realiza la notificaciéon de la resolucion que decide la solicitud de actualizacion del RUT sujeta a
verificacion mediante el procedimiento PR-ADF-0159 “Notificacion, Comunicacién y/o publicaciéon”. En la
notificacién o comunicacién al contribuyente se debe enviar el formato 714 “Resolucién decisién Solicitud de
actualizacion del RUT con verificacion”, junto con el formulario 001 Registro Unico Tributario, actualizado en
caso de que la solicitud haya sido aceptada.

Divisién de Servicio al
Ciudadano — GIT
gestion, control y

servicio, Coordinacion

de Servicio al

Ciudadano de Grandes

Formato 714
Resolucién decision de
actualizacion del RUT
con verificacion

31. Recibir comprobante de Notificacion

Se recibe del Procedimiento PR-ADF-0159 Notificacién, Comunicacién y/o Publicacién, la constancia de
notificacion

Contribuyentes o quien
haga sus veces

Constancia de
Notificacién

32.¢Se presentd recurso de reposicidn y en subsidio de apelacion, de conformidad con lo previsto en
el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo?

Si el usuario, recibida la notificacion, presenta recurso de reposicién y en subsidio de apelacién ante la
Entidad, se remite la solicitud a los servidores publicos competentes para resolver los recursos de acuerdo
con el procedimiento PR-PEC-0117 Recursos en Sede Administrativa y se continGa con la actividad 33; de lo
contrario finaliza el procedimiento.

No aplica
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE

Andlisis de
solicitud

DEPENDENCIA

REGISTROS

33. Recibir y registrar fallo del recurso en el SI RUT

Se recibe la resolucién ejecutoriada emitida por el servidor publico competente del procedimiento PR-PEC-
0117 Recursos en sede administrativa, se procede a registrar en MUISCA médulo RUT lo fallado,
generandose el “formato 1389 Registro fallo recurso”. Cuando el acto administrativo revoca lo fallado en la
resolucion inicial el sistema actualiza automaticamente el RUT; el cual es enviado al usuario a través de
correo electrénico u oficio segun lo establecido en el procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales
de Salida.

Adicionalmente se anexa la documentacion soporte de la solicitud de actualizacion del RUT sujeta a
verificacion, la cual debe estar conformada como expediente, para ser enviado al archivo de gestion dentro
de los ocho (8) dias siguientes a la finalizacién del procedimiento, lo anterior, de acuerdo con los estandares
establecidos en el procedimiento PR-ADF-0163 Organizacién de documentos en dependencias de la UAE
DIAN y el Instructivo IN-ADF-132 Organizacion de Unidades Documentales en Dependencias de la UAE
DIAN

Finaliza el procedimiento

)

y
Fin

Division de Servicio al
Ciudadano — GIT
gestion, control y

servicio o quien haga

sus veces

*Formato 1389 Registro
Fallo Recurso

*Unidad documental
archivada




[ I |

ACTUALIZACIONES DEL RUT
SUJETAS A VERIFICACION

PR-CAC-0011

Pagina 18 de 25

Proceso: Cercania al Usuario

6.3 Salidas

No de SENES

actividad

Version: 7

Clientes

Requisitos

Formato 1767

Actuacion de
5 oficio Registro
Unico

Tributario RUT

PR-CAC-0010
Actualizacion
RUT

e Si la solicitud de actualizacién se origina en un acto

administrativo sujeto a notificacion y recurso, éste
debe estar ejecutoriado, debe contener la Fecha de
ejecutoria del acto administrativo.

e Cuando no se envia copia del acto administrativo que
origina la solicitud, se remite a las areas de asistencia
el formato 1767, este debe contener la fecha de
ejecutoria del acto administrativo en el campo 36.

e Contener informacion minima de identificacion y
ubicacion del contribuyente.

e Contener descripcion de los hechos por los que se
ordena la actualizacion del RUT.

e Contener la informacién especifica que sera
actualizada en el RUT, de acuerdo con el tipo de
actualizacion (Ver el respectivo procedimiento que
solicita la actuacién de oficio).

¢ Mencionar las evidencias que soportan los hechos y
la solicitud de actualizacion.

¢ Nombre y firma del servidor publico que solicita la
actualizacion de oficio.

e Nombre y Firma del director, subdirector, jefe de
division o grupo que autoriza la solicitud. Si se envia
la solicitud a través de correo electrénico, debe ser
enviado a través del buzdn del servidor publico que
autoriza la solicitud.

Solicitud de

PR-COT-0328

e En la solicitud se debe incluir la siguiente informacion:

e *La finalidad de la certificacion.

e *Nombre o razén social, NIT o cédula de la persona
natural o juridica para la cual se consulta.

13 Certificado de | Certificacion de | e *Nombre, Direccion Seccional, Division y teléfono del
Obligaciones Obligaciones servidor publico de la UAE DIAN que realiza la
consulta.
e *El concepto, expediente, afio y periodo del valor
solicitado en devolucidn, de ser el caso
En la consulta se debe incluir la siguiente informacion:
Consulta sobre | Subproceso *La finalidad de la solicitud. *Nombre o razén social, NIT
obligaciones en | Fiscalizaciébn y | o cédula de la persona natural o juridica para la cual se
13 discusién que | Liquidacion consulta.
se Subproceso *Nombre, Direccidon Seccional o Direccién Operativa de
encuentren en | Gestion Grandes Contribuyentes, Divisibn o Subdireccion
tramite Juridica Operativa de Servicio y teléfono del servidor publico de

la UAE DIAN que realiza la consulta.
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* Soporte legal que faculta al servidor publico para

solicitar este tipo de informacién.

e Que contenga la informacién clara y correcta de
ubicacion del usuario.

e Relacion completa de la informacion necesaria

- requerida para resolver la solicitud.
Oficio de ~ o
requerimiento _ o senalando_el Iugar_ al cual debe dirigir la respuesta en

16 al Usuario forma escrita y radicarla en el GIT de Correspondencia
contribuyente d_e la Secu_ongl. L

¢ Firmado e indicando nombre y cargo de quien firma

e Tener claramente identificado: Fecha, ciudad,
direccién, correo electrénico, destinatario, asunto,
remitente.

Oficio sobre las
presuntas e Oficio indicando las presuntas infracciones
infracciones encontradas durante la verificacion. Aplica para todas
Procesos COT L T )
encontradas en COA las solicitudes de actualizacion del RUT sujeta a
21 la verificacion y- verificacion
Entidades de . . . L
Control e Denuncia radicada a través del aplicativo que
Formato 1561 corresponda.
Solicitud de
Investigacion

¢ Que tenga la leyenda “Certificado”

e Por corresponder a una actualizacion de oficio
resultado de una solicitud sujeta a verificacién el
formulario 001 solo serad firmado por el servidor

Formulario 001 publico.

24 Registro Unico | Usuario e Que contenga el cédigo correspondiente al concepto
Tributario de la solicitud de actualizacién sujeta a verificacion

gue fue aprobada.

e Que los datos de usuario estén correctamente
diligenciados de acuerdo con la documentacion
soporte entregada.

Formato 1266
Solicitud de ,

26 actualizacion Usuario Que se encuentre fprmallzado y con las razones que dan
del RUT no cuenta del desistimiento de la accion
realizada

e Losformatos y plantillas deben ser los establecidas en
el Sistema de Gestion de Calidad.

Formato 714 | Usuario ¢ Sin tachones o enmendaduras.
Resolucién e Las hojas deben numerarse consecutivamente.

30 decision  de | PR-ADF-0159 e La segunda hoja y siguientes deberan incluir en el
actualizacion “Notificacion, encabezado el objeto por el cual se expide el acto
del RUT con | Comunicacion correspondiente con su respectivo nimero y fecha.
verificacion y/o publicacion | « No se deben adjuntar al acto administrativo

antecedentes o documentos que den origen al mismo
(originales o borradores)
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En papeleria con el logotipo de la entidad con la marca
registrada.

Nombre de la dependencia que lo profiere.

Los actos administrativos que se generen fuera de los
sistemas de informacion no deben incluir fechas de
proyeccion o revision en los mismos.

NUmero consecutivo y cronoldgico del acto.

Nombres y apellidos completos de la persona y/o
razon social completa de la entidad a quien se debe
notificar y/o comunicar, informando la calidad en que
actua.

Cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o NIT.
Direccion del (os) administrado(s) (RUT, procesal o
fiscal), actualizada y/o confirmada en base de datos
existente.

Pais, departamento, ciudad y/o vereda Yyl/o
corregimiento, segln corresponda, entre otros.
Todas las resoluciones, bien sean de caracter general,
internas o externas, deberan llevar en su parte
resolutiva un ordenamiento numeérico precedido de la
palabra ARTICULO, y a continuacién el nimero en
cifras o letras, en forma consecutiva. Las resoluciones
generales podran igualmente utilizar los titulos y
capitulos como metodologia de distribucién.

Todos los actos administrativos deben mencionar en
el articulo de la parte resolutiva de forma expresa la
forma de notificacion principal (personal, correo, etc.)
y subsidiaria, asi como la (s) norma(s) vigente(s)
sobre la(s) cual(es) se sustenta la notificacion.

Todos los actos administrativos deben mencionar en
el articulo de la parte resolutiva de forma expresa la
informacion sobre recursos que legalmente
procedan, las dependencias ante quienes deban
interponerse, y los plazos

para hacerlo; o si, por el contrario, la no procedencia
de recursos.

Todos los actos administrativos deben mencionar en
el articulo de la parte  resolutiva de forma expresa,
las dependencias de acuerdo con la estructura
organica de la Entidad a las cuales se deberan remitir
las copias del acto administrativo una vez se haya
notificado y/o ejecutoriado.

Todos los actos administrativos deben mencionar en
el articulo de la

parte resolutiva de forma expresa, las Entidades
externas y su dependencia a quien debe dirigirse
indicando cédula o NIT, la direccién electronica o
fisica, ciudad o municipio y departamento a las cuales
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se deberan remitir las copias del acto administrativo
una vez se haya notificado y/o ejecutoriado

e Ser entregados el mismo dia que son proferidos, o a
mas tardar al dia siguiente habil, previo registro de la
informacién en el Aplicativo Notificar de acuerdo con
lo indicado en el manual MN-ADF-0025 Manual de
usuario aplicativo Notificar.

Documentacion
soporte de | PR-ADF-0163

L o e Que se encuentre ordenada cronolégicamente
solicitudes de | Organizacion Q g

¢ Que se encuentre completa de acuerdo con todos los

33 actualizaciéon de Documentos .
del RUT | en el Archivo de dogu_mentos generados durante el estudio de la
sujetas a | Gestion solicitud
verificacién
Oficio
33 informando o Usuario e Que se informe al usuario lo fallado en el recurso

fallado en el
recurso

7. CONTROL DE CAMBIOS

.~ Vigencia Descripcién de la formalizacion y los Tipo de

Version

Desde Hasta cambios Informacién
Version inicial de la modernizacion del SGCCI. | Publica

Reemplaza la orden administrativa 001 de
1 16/05/2014 | 15/04/2015 | 2005, los memorandos 802 de 2009, 44 de
2010 y el formato 1146 Decisién de Solicitudes
Especiales RUT y demas obligaciones TAC en
lo correspondiente a solicitudes especiales.

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

Se realiz6 actualizacibn metodolégica al
documento en lo correspondiente a
responsable, marco legal, roles de empleo,
riesgos y elaboracion técnica. Actualizacién del
2 16/04/2015 | 17/12/2019 | nombre de los procedimientos en los
proveedores y clientes.

Se eliminé de las condiciones generales del
item 3.1 Requisitos, los dos primeros parrafos y
se incluye en requisitos de entrada 7.1 de la
actividad 1.

e’ i e

e


http://diannet.dian.gov.co/documents/10179/ee4ee54d-4d7c-4e6d-a9fc-753f6499fc63
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Se elimino el ultimo parrafo de la descripcién de
la actividad 1 item 7.2 y se traslada a requisitos
de entrada (7.1) del formato 1180 Solicitud de
actualizacién del RUT con verificacion.

Se elimind la entrada de la actividad 1
documentacién soporte y sus requisitos, ya que
esta inmersa en la descripcion de la actividad.

Se incluyé en requisitos de salida de las
actividades 10 y 19, 21 y 35 del procedimiento
PR-GM-0011 los requisitos de entrada del
procedimiento PR-FI-0157, ademas se incluye
requisito para él envié del documento por
correo certificado.

Se incluyé en las actividades 10 y 19 el nombre
del procedimiento PR-FI-0157 quien recibe
como insumo las solicitudes especiales o
comunicaciones oficiales para su respectiva
distribucion.

Se incluyé en las actividades 21 y 35 el nombre
del procedimiento PR-FI-0159 quien recibe
como insumo los actos administrativos para ser
formalizados y notificados a quien corresponda,
ademas se incluyeron los requisitos de entrada
de dicho procedimiento.

Se incluyé en salidas de la actividad 30 las
denuncias o0 inconsistencias encontradas en
visitas, se adiciona en cliente el procedimiento
PR-FL-0220 Investigacibn de obligaciones
tributarias sustanciales y formales y se
especifica los requisitos de entrada de dicho
procedimiento.

Se incluyé en clientes y requisitos de salida de
la actividad 39, los requisitos de entrada del
procedimiento PR-FI-0157 Notificaciones y del
procedimiento PR-FI-0163 Organizacion de
documentos en el archivo, ademas se incluye
requisito para él envio del documento por
correo certificado.

Se incluyé en clientes y requisitos de salida de
la actividad 39, los requisitos de entrada del
procedimiento PR-FI-0157 Notificaciones y del
procedimiento PR-FI-0163 Organizacion de
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documentos en el archivo, ademas se incluye
requisito para él envi6 del documento por
correo  certificado y se nombra los
procedimientos ya mencionados en la
descripcion de la actividad.

Se incluy6 en la actividad 39 los requisitos de
entrada los requisitos de salida del
procedimiento PR-GJ-0117 Recursos en Sede
Administrativa.

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

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

e Cambio el nombre del procedimiento, de
Solicitudes Especiales de Actualizacién
de RUT a Actualizaciones del RUT
Sujetas a Verificacion.

e Se actualizaron el alcance y el objetivo.

e Se realiz6 ajuste normativo al DUR.

e Se ajustaron las actividades con el
objetivo de optimizar el procedimiento.

e Se elimina el formato FT-GM-1861.

e Se ajustan los formatos FT-GM-
1863/1865/1867/1869

e Se ajustaron los instructivos IN-GM-
0004/IN-GM 0005

Se generaron ajustes en el documento | Publica
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo con la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de Ila
Resolucion 060 del 11 de junio del 2020 y el
Codigo alfabético del mismo en los numerales
"5. DOCUMENTOS RELACIONADQS, en la(s)
pagina(s) 2y 3; 7. DIAGRAMA DE FLUJO, 7.1
ENTRADAS en la pagina 7; 7.2 Descripcion
de Actividades, en la(s) actividades 4, 5, 6, 8,
10,11, 15, 16,17, 18, 19, 22, 24, 25, 27, 29, 33,
34, 36, 37, 38, 39 y 7.4 Salidas, en la(s)
pagina(s) 17 a 19.

3 18/12/2019 | 30/03/2021

4 31/03/2021 | 06/07/2021
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Se elimina la columna “Consultar Proceso” de
la tabla del numeral 3. CONDICIONES
GENERALES.

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

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

Se realiza el cambio de nombre de la nueva | Publica
version de la cartilla “CT-CAC-0003 Radica tu
solicitud de actualizacion de RUT con
verificacién en linea, con y sin firma electrénica”
Version 6, que reemplaza lo establecido en la | Publica
version 5.

5 07/07/2021 | 29/09/2021

6 30/09/2021 | 25/06/2023 | 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.

Se ajusta el objetivo, alcance, condiciones
generales, documentos relacionados
7 26/06/2023 eliminando todo lo relacionado a cancelaciéon de
oficio y la reactivacion del Rut, ya que pasan al
procedimiento PR-CAC-0494 CANCELACION
DE OFICIO Y REACTIVACION RUT.

Se eliminan los formatos FT-CAC-1862/1864

Adriana Rojas Ortiz Gestor I
Subdireccién de la
Yineth Castillo Rubiano Administracion RUT
S Inspector I
Elaboracién técnica
Elaboré: Ciro Andrés Benavides

Corredor

Gestor Il Coordinacién de Procesos y
Dario Morales Ruiz Riesgos Operacionales
Elaboracién
metodoldgica
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Revise: Adriana del Pilar Solano Subdirectora Subdireccién de la
" | Cantor Administracion RUT

.. S . Direccion de Gestion de
Aprobd: | Cecilia Rico Torres Directora Impuestos
8. ANEXOS

Anexo 1 Plantillas Actos Administrativos Relacionados

Resolucién que resuelve recurso de reposicion — actualizaciones del RUT sujetas a verificacion.
Resolucién que resuelve recurso de apelacion — actualizaciones del RUT sujetas a verificacion.
Auto Comisorio asistencia al cliente

Anexo 2
Tramites asociados.

e Cancelacion del Registro Unico Tributario-RUT.
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