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Objetivo

Enfocar a los estudiantes de la Fundacidn de educacion superior San José, al servicio de la ciudadania
asesorando con los conocimientos adquiridos sobre el manejo de los tributos del pais y todo aquello
relacionado con el &rea contable y asesorar de manera gratuita desde el consultorio de los nucleos
de apoyo contable y fiscal de acuerdo a la regulacion normativa y de igual manera asistirles en el
correcto uso de los servicios en linea dispuestos por la U.A.E. Direccion de Impuestos y Aduanas

Nacionales DIAN.

Alcance

Por medio de este manual queremos brindar orientacidn a las personas que se encuentren atendiendo
presencialmente a las personas naturales y juridicas que llegan al consultorio NAF. Hemos empleado
el conocimiento adquirido a lo largo de la carrera de contaduria publica, hemos realizado las
respectivas investigaciones para poder disefiar estos manuales técnicos, y que estos sean de gran
ayuda para las NAF y la Fundacion de Educacion Superior San José.
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Orientacion y acompaiamiento sobre las actividades econémicas y responsabilidades
tributarias.

Procedimiento:

Las actividades economicas son todas aquellas que se llevan a cabo mediante un el procedimiento de
la produccion o desarrollo de la compaiiia, este a su vez se desarrolla para satisfacer las necesidades
de las personas bien se a en un bien o servicios.

De acuerdo a las actividades anteriormente citadas pueden llegar a ser consultadas a nuestro nucleo
de apoyos contable y fiscal, asi mismo dando alcance a los lineamientos de la Dian las
responsabilidades tributarias van atadas al codigo, codigo que se encuentra en el RUT de cada
persona:

Imagen de Responsabilidades en el Rut

Responsabilidades, Calidades y Atributos
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05- Impto. renta y compl. régimen ordinar  26- Deeclaracidn individual precios de tran

07- Retencion en la fuente a titulo de rent-—#1- Declaracion anual de activos en el exte

09- Retencién en la fuente en el impuesto  42- Obligado-a llevar contabilidad

10- Obligado aduanero 48 =Infpuesto sobre las ventas - IVA

14- Informante de exogena 52.- Facturador electrénico

15- Autorretenedor

18- Preclos de transferencia
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En el momento en que ingrese un ciudadano a consultar su tramite de actividad econdmica y
responsabilidades tributarias nos basaremos en estas dos listas autorizadas y si es posible se realizara
la actualizacidn en el Rut en la siguiente ruta:

Paso 1:
Entrar al siguiente link en la pagina de la DIAN: https://www.dian.gov.co/Paginas/Inicio.aspx

Paso 2:

Diligenciar los datos de usuario para poder acceder a los servicios de la pagina de la Direccion de
impuestos y Adunas Nacionales, para registrar el usuario hay que tener RUT, estos tramites los
podemos consultar en los manuales que se disefiaron para tal proposito en caso tal de no conocer el
procedimiento.

Para este caso vamos a diligenciar los datos que nos son solicitados en la pagina como nos muestra
la siguiente imagen:
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https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DefLogin.faces

O IAN

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

;Donde estoy?: Inicio | Usuarios registrados

» Iniciar sesién
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de: NIT v

Nimero de documento de la | |
organizacion:

Tipo de documento del usuario: Cédula de Ciudadania v

Nimero de documento: | |

Contrasefia | |

Activar
b Q) | ingresar
wirtual

Paso 3:
Para este paso vamos a dar click en la opcion “diligenciar y presentar” como se muestra en la imagen:

Atencion inmediata

Su clave a los servicios
DIAN ha caducado,
recuerde que debe

cambiarla.

Obtener copia RUT

Descargue su certificado con
un solo click.

Actualizacién RUT

Realice la actualizacion de su
RUT

. Diligenciar y presentar
o [l Presentacion de impuestos
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Paso 4:
Vamos a dar click en la opcion actualizar Rut como se muestra en la imagen:
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#  Actualizar RUT

# Consultar Establecimientos

# Consultar Formularios

# Consultar RUT

# Consultar Traslado Administra

# Consultar Vinculzcign a Organi

+ Solicitud de actualizacid®n de
- Reserva de Mumeros de Documn
. Salida de mercancias
. Solicitud de Correccion de Incon

#  |Emcuests Servicios Informatico

Paso 5:
Una vez demos click nos aparecera el siguiente mensaje, vamos a dar click en continuar:

Mis Actividades
TAELERO DE CONTROL
F DIAN-MUISCA
+  Administracion de Cartera Actualizar RUT

*  Autogestion
+  Bandeja de Salida A continuacién usted iniciara la actualizacion del RUT.

+  Comentarios y Quejas @ Continuar)

»  Comunicados

- Concnlta Acintne

Paso 6:
En caso de que no tengamos un borrador el sistema creara uno, damos click en continuar:

Mis Actividades
TAELERO DE CONTROL
* DIAN-MUISCA Actualizar RUT
s  Administracion de Cartera

»  Autogestion No se han encontrado borradores de actualizacion.
e  Bandeja de Salida El sistema generara un borrador.

=  Comentarios y Quejas

# Comunicados
*  Consulta Asuntos Q Regresar | @ Cantinuar)
s  Consulta Reportes Condiliacian F

*  Consultar Firmas de Documento
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Paso 7:
Nos aparecera esta ventana y aqui podremos actualizar la actividad econdémica
Mis Actividades
@ TAELERO DE COMTROL

F DIAN-MUISCA Actualizar RUT

+  Administracion de Cartera
*  Autogestion . . . - " " f "
I Por favor seleccione la hoja que desea actualizar: |H0|a 1 - Identificacién, Ubicacidn, ... ~

+  Bandeja de Salida

#+  Comentarios y Quejas

+  Comunicados En esta seccion puede actualizar la informacion correspondiente a

+  Consulta Asuntos Identificacion, Ubicacion,Actividad Econdmica y responsabilidades.

#  Consulta Reportes Condiliacion F

+  Consultar Firmas de Documento

*  Consultar documento Diligenciac Q Regresar ) ngacrﬁfr';em J
Paso 8:

En esta casilla haremos el cambio o incluiremos la actividad segun sea el caso.

Responsabilidades, Calidades y Atributos

1 2 3 4 5 [} 7 8 9 10 11 12 13 14 | 15 16 17 18 19 0 2 22 23 4 | 2B 26

53. Codigo|49

Paso 9:
Una vez hagamos la actualizacion daremos click en la opcion “Borrador™:

- %} 0 0 @ @ Q )

Paso 10:
Luego daremos click en la opcion “enviar’:

’ 935. Cargo:

i 0 @ ©® O ® -
s 2 y
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Paso 11:
Después damos click en la opcidn formalizar, este es el penultimo paso:

Ira Formalizar
——ita ‘ @ @ *& @ ,.%,, @ @ 1de1 J
Paso 12:

Ya para finalizar el proceso damos click en archivo PDF y generaremos el RUT con la nueva actividad
economica.

‘ | R, Sarge
|

Documento para Impresion

‘ l WoO. Largo:
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