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La calidad, confiabilidad y oportunidad de la informaciéon del RUT son elementos
primordiales que permiten una mejor interaccion ente la DIAN y los ciudadanos.

A través de esta cartilla la Subdireccion de Gestién de Asistencia al Cliente pre-
senta y pone a disposicién de los usuarios del Registro Unico Tributario (RUT)
una guia que les permitira radicar de una manera facil, sencilla y segura las so-
licitudes de actualizacion de este documento con verificacion (Cancelacién del
RUT, retiro como responsable del IVA y retiro como responsable del Impuesto
Nacional al Consumo de restaurantes y bares) en linea, con y sin firma electréni-
ca a través del Sistema Informatico Electrénico del RUT.

Esperamos esta cartilla sea de gran utilidad para nuestros ciudadanos clientes.

OBJETIVOS

»  Facilitary guiar a los ciudadanos en la radicacién de las solicitudes de
actualizacién de RUT sujetas a verificaciéon, tanto con firma electré-
nica, como sin ella.

 Informar a los ciudadanos de los requerimientos y condiciones que
tienen los archivos que se deben adjuntar como documentos sopor-
tes a dichas solicitudes, antes de realizar el proceso.

1. Inicia sesién ingresando a través del botén “USUARIO REGISTRADO". Si
aun no tienes contrasena de acceso a los servicios en linea, habilita la
cuenta a través del botén “USUARIO NUEVO”.

« Usuano Registrado

o Usuarno Nuevo

2. En la pestana “INGRESA A NOMBRE DE” seleccione la opcion “A NOMBRE
PROPIO” si quien ingresa es una persona natural; o la opcion “NIT” si se
ingresa a nombre de una organizacién o a nombre de un tercero y sumi-
nistra el “NUMERO DE IDENTIFICACION” y “CONTRASENA" de acceso.
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Para ingresar suminisirs los sigulentas aalos

Ingresa a nombre de: NIT |w

Numern &8 documenio de la
ganzaciin

Tipa de documents del usuarns Cédula de Ciudadania ﬂ

NUMMD 08 documeanio;

Contrasefia
ALtV
o | grer
wirtual
3. En el tablero de control, ingresa a través del Men a la opcién a la opcidn

Registro Unico Tributario, ya dentro pulsa la opcién Solicitud de actualiza-
cién de RUT con verificacién:

Regittro Unito Tnbutario

*  Actualizar RUT

» Consultar Establecimientos

+ Consultar Formularios

+ Consultar RUT

« Consultar Traslado Administracion
« Consuftar Vinculacion a Organiza
« Solicitud de actualizacion de RUT

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales




Radica tu solicitud de actualizacion de RUT con verificacion
en linea, con y sin firma electrénica. | CT CAC 0003 |

4, En el cuadro de dialogo “Concepto”, elige el concepto de la solicitud y se
diligencia el Motivo de la Solicitud. En la pantalla le aparecera una breve
descripcion de cada concepto de solicitud.

Sodicitud de actualizacion RUT con verificacion
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| Hemwesincin Socal PRUTES MARZD
| oweccin seccansi 32 bmp Bogot
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5. Da clicen el botén Solicitar para que la solicitud sea creada, se desplegard

una ventana emergente donde debes ingresar la clave dindmica y la con-
trasena. Para solicitar la clave dindmica, debes dar clic en enlace “Solicite-
la aqui” y el sistema te enviard la clave al correo electrénico registrado en
el RUT o a la seccion comunicados del Servicio InfFormdatico Muisca
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Firmar documento
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Contrasefia

W DUAN - MUISCA - Mealla Firelen =2 o »

© & %5 hitpsyfprusbasfuncionales diangovioo/V ==+ | =

SIAN

Acuse de Recibo

Sy declaracion con nlEmero 0 documents 11207 000001728 ha skdo
presentada virusiments Esle 85 8l Bouse d& recibo 08 gue aste
documenta fue firmads por la DIAM con 1a siguisnta fecha v hora
S20-09-07 150845 en respuasia 08 U procedemeento. DeDe
prasionar & bolon Guardar para simacemar 8l 3cuss ga recido

@ s )@ cors

T
Peiribre 5wt S8 IFleer b b
. Pesstadymmanin di Dewoluden T

il e AR T

L& salicied Mo 11800 000001 F78 ha Sidao
formalizada con b siguiente fecha y hora
OF-09- 2000 15:00:45

ORRECTO

Adjuanle por 13 opoidn Documenios Sopofs”, &n farmaks
POF y con un tamafio maxmo de SMD ou, los documenios
Soporie NECELINos pars que Su soliciud oe acsalizacitn

eia 3 verficaddn ze realice, conlfoerne 3 los ssficulos
161226 §y 161230 del DUR 1628 de XD Dwasea
generar &l dacumenis 1180 en POF?

. Bl g v
o ELHC Ragee AUrSAEREISSEE

nk'i."l'lll' )

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales



Radica tu solicitud de actualizacion de RUT con verificacion
en linea, con y sin firma electrénica. | CT CAC 0003 |

6. Firmada la solicitud se genera el acuse de recibo y se indica que el do-
cumento ha sido formalizado, el sistema le dara la opcion de generar la
solicitud en PDF y, ademas, debera subir los documentos soporte de la
solicitud a través del botén Documento Soportes, cada archivo no debe
superar los 5 Megabytes, examina los archivos, se guardany cuando se ha-
yan subido la totalidad de los archivos, se da cerrar para que estos queden
en el sistema para estudio de la solicitud.

nNnuisme s

Documentos Adjuntos
| & Formutasio Sclicitug 1801000001728

Ealecoionar Archive | Examinar.. | Mo se ha selecconsds rungdn anchnmg,

8 e

&

7. Si no cuentas con Firma Electrénica, solicita el documento con el boton
Solicitar, generando el PDF con la leyenda solicitud y debera solicitar cita
para la formalizacion del formulario llevando los documentos soporte de

la solicitud.
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CONTROL DE CAMBIOS
Vigencia
Version
Desde Hasta
1 14/05/2014 30/10/2020
2 31/03/2021 1/05/2021
3 1/05/2021

o Facebook/diancol
O @DianColombia

O @diancolombia

Descripcion de cambios

Version inicial de la
modernizacion del SGCCI

Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso
de acuerdo con la nueva estructura de
procesos establecida en el considerado de
la resolucién 060 del 11 de junio de 2020y
el cédigo alfabético del mismo
PRESENTACION Pagina 1.

En el contenido del documento donde se
relaciona una dependencia, se adiciono 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.

« Cambio el nombre de la cartilla
conforme a procedimiento, de
“Cartilla para creacién de
solicitudes especiales a través del
servicio en linea - RUT” a “Radica la
solicitud de actualizacién de RUT
con verificacion en linea con y sin
firma electrénica”.

*  SelIncluyé el subir los documentos
soportes de manera virtual a las
solicitudes firmadas por sistema.

e Seactualizo la nueva imagen
corporativa.

G Dian

/compan
@ /diangolo¥nbia
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