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Si eres persona natural o juridica podra incluir o eliminar de la casilla 98 del RUT a las personas
naturales o juridicas que autorice con el Cédigo 22, Representantes Aduaneros.

Esta accion la podra hacer solamente si en la hoja 1 de tu RUT, en la casilla 54, tienes previa-
mente registrado el Cédigo 22, de Exportador, o el Cédigo 23, de Importador.

Otro requisito es que en la casilla 89 de la hoja 2 tenga alguno de los siguientes codigos: 61, de
Exportador OEA; 62, de Importador OEA, o el 89, de Usuario Aduanero con Tramite Simpli-
ficado. Tal como lo muestra las siguientes imdgenes:
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1. Inicie sesién ingresando a través de la pagina de la DIAN http://www.dian.gov.co, menu Tran-
saccional opcidn Usuario Registrado.

'E Transaccional
Usuario Registrado
Usuario Nuevo
Servicios Tributarios y
Cambiarios

Usuarios no registrados

diligenciar formularios



http://www.dian.gov.co
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2.Si ingresa como una persona natural, seleccione la opcion A nombre propio, pero si ingresa a
nombre de una organizacién o a nombre de un tercero, seleccione la opcion A nombre de un
tercero y complete los datos solicitados.

#'Gov.co

Sk («' m {1] Hacienda

Tramites y servicios DIAN

Elija la opcién que corresponda y diligencie los datos

[ég A nombre propio
i Como persona natural gestione sus tramites, servicios y
A nombre consultas.

propio
Tipo de documento

Seleccione tipo de documento
Nimero de documento (sin puntos, ni comas)

Anombre de un

bescers. Escriba el nimero de documento

Contrasefia
Servidor DIAN
[] Acepto et tratamie:

E £0lvid su contraseia?
[ ]
Suloationes] Si no tiene cuenta de usuario o esté deshabilitada, habilitels aqui

3.En la barra de herramientas, abra el mend Registro Unico Tributario e ingrese a través de la
opcion Actualizacion RUT vy pulse el botdon Continuar para iniciar la actualizacion. Pulse nueva-
mente el boton Continuar.

¥ Registro Unico Tributario

® Actualizar RUT

* Adjuntar Documentos

» Consultar Establecimientos

+ Consultar Formularios

* Consultar RUT

+ Consultar Traslado Administraci
+ Consultar Vinculacién a Organiz.

« Solicitud de actualizaciA®n de RU

Actualizar RUT

A continuacién usted iniciara la actualizacion del RUT.

QConti nuar)
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4. Seleccione la hoja 3 Representantes y haga clic en Cargar documento para incluir o eliminar a
un representante aduanero.

Actualizar RUT

I Por favor seleccions la hoja que desea actualizar | Hoja 3 - Representantes v

En esta seccién puede actualizar la informacién correspondiente a
Representantes.

@) Qitr

5. En la casilla 98 Representacién, ubiqué el cursor en Ayuda y haga clic.

88. Representacion: 99. Fecha inici
|Ayuda
100. Tipo de docemento: /| 101 Numero ce identificacisn:
=

6. Elija el Cédigo 22 Representantes Aduaneros y verifique que el cambio se ha hecho.
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98. Representacion: 99. Fecha inicio
Representante aduanero 22
TRGETRNE S M /101, Numero e igentificacién:

1

Tenga en cuenta:

El usuario que se vaya a incluir como representante aduanero, debe estar previamente
inscrito en el RUT.
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7. Luego haga doble clic sobre la casilla que contiene la ayuda del item 99 Fecha inicio ejercicio
representacion. Alli se desplegara un calendario y podra seleccionar la fecha de inicio de la

representacion.

98. Representacion: 99. Fecha inicio ejercicio representacion:
Representante aduanero 22 Octubre 2024

100. Tipo de documento: 101. Numero de identificacion: Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
4 1 2 3 4 5 8
a 7. B it 13 49
: 3 14+ 15 16 IF 18 19 20
104. Primer apellido i
p 105. Segundo apellido y 7 R A o AR <
‘ 28 29 30 31

| Hoy es Jue, 10 Oct 2024

108. Mumero de Identificacion Tributaria (NIT): 108. DV| 110. Razén social representants leqal

8.En la casilla 100 Tipo de documento dé clic en la Ayuda y complete la informacién del tipo de
documento de identificacidn de la persona natural que autoriza para desempenfiar las funciones
de representante aduanero.

100. Tipo de documento: 101. Namero de identificacion:
4
Encuentre aqui informacion acerca de la casilla 100, llene
2 esta casilla seleccionando un valor para Tipo De -
104. Primer apellido Documento. i
Ayuda
108. Numero de Identificacii Elija un valor para Tipo De Documento a
4 Cadigo Nombre r
98. Representacion: E
4, Registro Civil de Nacimiento
12 Tarjeta de Identidad
100. Tipo de documento: 13 Cédula de Ciudadania i
14 Certificado Registraduria sin Identificacion
21 Tarjeta de Extranjeria
3 , 22 Cédula de Extranjeria -
104. Primer apellido
31 NIT
Identificacion Extranjeros Diferente a NIT
3— Acianada NIAN v
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9.En la casilla 101, digite el nimero de documento de la persona y haga clic en la Ayuda para des-
plegar un menu con la opcidn Elija un valor para Personas Terceros Confiables. Ingrese y haga
clic sobre el nombre de la persona, de manera que se diligencien automaticamente las casillas

104 a 107.

101. NGmero de dentificacion

987654

101 Namero de

105. Segul

&

Encuentre aqui informacién acerca de 1a casilla 101,
llene esta casilla seleccionando un valor para Personas [ x |

Terceros Confliables.

Limpin @)

-
2

Identificacion

207624

S1 no hay resultados o no esta de
acuerdo con la informacién por
favor seleccione Nuevo Cliente

Nombre
PRUEBAS

T -

10.siel representante aduanero es una persona juridica, ademas de los datos anteriores debera
ingresar el NIT de la empresa en la casilla 108 para que dicha sociedad quede vinculada como su
representante aduanero. El sistema diligenciara la casilla 109 automaticamente.

Ayuda

108. Numero de Identificacién Tributaria (NIT):

109. DV

Tenga en cuenta

Repita el proceso las veces necesarias para la inclusion de todos los representantes

aduaneros.

Si desea eliminar en el RUT a alguno de ellos, entonces debe limpiar la casilla 98 del
item que ya no se encuentra activo.
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De clic en el botdn borrador para guardar los cambios.

g 935, Cargo:

4

@ ® @ @ & .

Barradar

Borrador

£

@ @0 e .,

Sel?_lccmnal
i

| continuar actualizacidn |

Si requiere modificar informacion en otras hojas, ingrese por el boton Seleccionar hoja. Al finali-
zar la modificacién de los datos, en la barra flotante guarde con el botén Borrador.

1. 1. Por ultimo, seleccione el botdn firmar que tiene el icono del Idpiz. Con este icono se desplegara
una ventana emergente donde debes ingresar la clave dinamica y la contrasefia.

- O e 000e .

1 de:1

Para solicitar la clave dindmica, debe hacer clic en la opcidn Solicitela Aqui y el sistema le en-
viara la clave al correo electrdnico registrado en el RUT o a la seccidon comunicados dentro de tu
cuenta de usuario en el Portal Transaccional.

Hio. Largo!
o~

@ @ @ 0 ® .

Firmar

| Firmar Documento |




12.Una vez aparezca el acuse de recibo, podra generar el PDF del documento con la leyenda CER-
TIFICADO DOCUMENTO SIN COSTO.
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