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PASO A PASO
Cargue de informacion de beneficiarios del Registro
Unico de Beneficiarios Finales - (RUB)
- Carga individual y presentacion

A través del servicio de Registro Unico de Beneficiarios Finales - RUB, se realiza el cargue de la informacién de los
beneficiarios de forma individual. Para concluir el proceso de presentacién de la informacion de los beneficiarios a
través del Registro Unico de Beneficiarios Finales - RUB, debes presentar el fFormato 2687 “Reporte Beneficiarios

Finales”.

ifenga en cuenta!

Para poder visualizar la opcién de Registro Unico de Beneficiarios Finales en el mend del
sistema informético de la DIAN, la Persona Juridica o Estructura Sin Personerfa Juridica
(ESPJ) o similar obligada a reportar, debe estar inscrita en el Registro Unico Tributario (RUT)
o en el Sistema de Identificacion de Estructura sin Personeria Juridica (SIESPJ).

Sielreportante es una Persona Juridica o Estructura Sin Personeria Jurfdica (ESPJ) o similar,
obligada a inscribirse en el RUT, debe tener inscrita la responsabilidad 55 “Informante
Beneficiarios Finales”, la cual podras autogestionar, a través de su representante legal,
siguiendo los pasos indicados en este enlace:
https://www.dian.gov.co/tramitesservicios/Tramites_Impuestos/RUT/Documents/Actualiza_RUT_2020.pdf C§>

CLASIFICACION
Actividad econdmica Deupacién
Actividad principnl Actividad seeundarls Otras notividades
46. Chdign 47. Fecha nicio acividad | 4A. Cadigo 49 Fachn Inicio actividad

51, Cddigo

Si el reportante es una Estructura Sin Personeria Juridica (ESPJ) o similar, no obligada a inscribirse en el RUT, debe
contar con un NUmero de Identificacién de Estructura sin Personeria Juridica (NIESPJ), el cual podrés autogestionar, a
través del representante legal del administrador de la ESPJ, siguiendo los pasos indicados en este enlace:
https://www.dian.gov.co/impuestos/RUB/Documents/Paso-a-paso-Z706-RUB.pdFC@
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E Ingrese a los servicios

en linea de la DIAN
Como usuario registrado en el siguiente enlace:
https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DefLoginMb.faces [\§>

Ingreso para Personas Juridicas Ingreso para ESPJ
ESPJ con NIT con NIESP)
e U Wit Salstps i)
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iTenga en cuenta!

Para ingresar a nombre de la ESPJ con NIESPJ, debes digitar en Tipo de documento, Nimero de
documento y Contrasena, los datos del representante legal del administrador de dicha ESPJ.

2* Haga clic en el mend “Registro Unico
de Beneficiarios Finales”

« Diligenciar / Presentar

« Factura Electrénica

* Formalizar Declaracién Ingreso S
* QGarantias

* Generacion de Clave Técnica

+ Informacién Extranjera

* Numeracion de Facturacién

* Obligacion Financiera Contribuye
+ Presentacion de Informacién por
* Procedimiento de Devolucion/C

* Recibos de pago

* Recursos en materia tributaria

* Registro Unico Tributario

« Registro Unico de Beneficiarios Fi
+ Registros, Autorizaciones y Certifi

* Reserva de Nimeros de Documel
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Luego haga clic en
“Registrar Beneficiarios”

=— Registro Unico de Beneficiarios Finales

—b: I Registrar Beneficiarios

4 E} Reporte la informacion

Inicio
Reportar informacion
*& |7 Suministra la informacion de los
| | beneficiarios finales,
=== 1| condicionados y personas
5 juridicas con acciones al portador

5 7ﬁ De acuerdo con las respuestas

Se habilitaran los siguientes campos en la ventana “Acciones al portador’

Infermacidn Inicial

Acciones al portador
s ek, o fivos rripons lali) vpsesils) nivgunrati

Pt ity dl (i adnr o én b e O pipidind Lin saridas Joriditals) e oo

da la[s) eon nccionos ol portador
irwga iFormiscin 4 kade Deisania] (s 55 actron ol pertackie. Muscer s gin St e 1] s e it

Himers o denFiaabn TViutania - NT Pus 0 expedicion o8 T
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@ % Reporte los beneficiarios

A través de carga masiva o carga individual

Carga de beneficiarios

;Deseas agregar beneficiarios Finales por carga masiva a tu reporte? Haz clic agui
;Deseas agregar beneficiarios Finales por carga individual 2 tu reporte? Haz clic agui

iTenga en cuenta!

Para realizar la Carga masiva consulta el paso a paso del Formato 2688 aqui:
https://www.dian.gov.co/impuestos/RUB/Documents/Paso-a»paso-Z688-RUB.deC\§>

Carga individual

7 Agregue beneficiarios por
carga individual

Agrega beneficlarlos por carga Individual

Compilela |13 sigusenie INTOMMACKN para agregar el Denefhcianc

Benaficiario condicionado
£El Beralficians dus Vid B Feportar &1 un bansfidaria coandicdonada?

P

iInformacion importante! Si respondes Si, el sistema solicitara la informacién de la condicién y la fecha en la que
se establecid tal condicién. Si respondes No, el sistema solicitard los datos basicos, la ubicacién, los criterios de
determinacién, fechas y porcentaje de participaciéon del beneficiario final.
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7.9, Beneficiario Condicionado

Si vas a registrar un BeneFiciario condicionado debes dar clic enSi para que el sistema habilite los
siguientes campos y puedas reportar la informacién solicitada:

(Estos pasos los debes realizar para cada beneficiario condicionado a reportar)

Agrega beneficiarios por carga individual

Compleda ia sigusente informacion para agregar el beneficang

Beneficiario condicionado
JEL benaficiario que vas a roportar 3 un beneficlario condidanada?

®) 51 (O Mo

- Diligencia la condicién para determinar el beneficiario final.

Agrega beneficlarios por carga Individual

COmpieta la Suiente informacion para apnegar & benenciana

Crieries para la deferminacidn ded benedficarnio condicionado

Criterias para la determinacién del benaficiaris condiclonado

Concidén(es) cue 1o debein) cumplic nara detesminar ol beneficario final

- Incluye la fecha en la cual se establecio la condicién

Agrega beneficlarlos por carga Individual

Compieta 3 Sguiente iNfOrMAcion para anfegar &l benehciany

Oiros datas

Otros datos

Facha iniclal come beneficaria condiconads Fancha final coms beneficiaria condicionada
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7.7 Beneficiario Final

Sivas a registrar un Beneficiario Final, debes dar clic en No para que el sistema habilite los siguientes
campos Yy puedas reportar la informacién solicitada:

(Estos pasos los debes realizar para cada beneficiario final a reportar)

Agrega beneflclarlos por carga Individual

Compikata |3 sigusente iInformacién para agregar el benefcianc

Beneficiario condicionado

- Incluye los “Datos basicos” del beneficiario final

Agrega beneficiarios por carga individual
Compleda la sigusente informacion para agregar el benalisinrio

Bonoticane condlcionags Datos pisicos Nolouion a0 A f0 Satarmimaaldn del bensdicino Tl Chtron o
Dates basicos
Tipa de docments Himers do identifcaciin
|
Pais de expedieitn Nirmerc cho iedentilecacitn ribusasia (NIT) tungansl
Pais de expedicitin (HITH o equivalente Funcionsl Primer mpliice
Segundd apelica Frimar nomésn

[ Escne

Do nombies. Focha do nackmienio

Pals de nacimiento Pais de nacionaad
| = |

- Una vez diligenciados los “Datos basicos”, podras diligenciar los datos de “Ubicacion”

Agrega beneficiarios por carga individual
Compieta la siguianta informacidn para agregar el benaficiaric

Bonoficiano condicionsdo Dato bisioos Ublezieior Criterion para in delarminacién del baneficiano fina Ofros datos
Ubicacién
Pais de resalency Departamento
Cidad | Muriciplo Diewceién

Congo porai Cafreo sectrinice
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- Luego podras diligenciar los “criterios para la determinacion del beneficiario final”

Si el reportante es una Persona Juridica, se Sielreportante es una Estructura sin Personeria
habilitaran los siguientes criterios: Juridica (ESPJ) o similar, se habilitardn los
siguientes criterios:

Agroga por carga

Comesota ba nouserde ek bern B o bt car

- Una vez diligenciados los “Criterios para la determinacién del beneficiario final”, podras diligenciar
la seccién “Otros datos”.

iTenga en cuental!

El porcentaje de participacién y de beneficio que debe suministrarse corresponde
a la persona natural reportada, sin considerar el conjuntamente.

Si el reportante es una Persona Juridica, se

Sielreportante es una Estructura sin Personeria
habilitardn los siguientes campos:

Juridica (ESPJ) o similar, se habilitardan los
siguientes campos:

Agrega beneficiarios por carga individual

Completa i st iksmacin pars g o henslcuri

Agrega beneficiarios por carga individual

Otros datos



Cargue de informacion de beneficiarios del
Registro Unico de Beneficiarios Finales (RUB) - Carga individual y presentacion D I A N

ED Presentacion Beneficiarios
« Si lo haces a través de Carga masiva, debes seleccionar los archivos a presentar:

Selecclona el{los) archive(s) que deseas reportar

Himara de selicited & do cargl Total registros. Estads Reparte Selacclonar

1LE0BCD000TE400 010823 2 Gensgry Descamal ]

4Deseas agregar beneficianios finales por canga individual a tu reporte? Haz clic aqul

= -

* Si lo haces a través de Carga individual, por cada presentacién podras remitir informacién de hasta 20 beneficiarios:

Beneficiarie condicionade Tipo de documento Numero de documento Nombre del beneficiario Final Acciones

No Cédula de Ciudadania £3064050 ABAAAAAA

eConfirma la informacion reportada: Si la respuesta es “No”, el sistema habilitara el campo de justificacién

Confirmacion de la informacion reportada

Con pustesioridad a la aplicetitn de jos grocedimsentes de debids diligencta, jse identific y repoivl s TOTALIDAD de los beneliciarios fmales?, lo anterion sin
perjuicio del reporte de las personas uridicas con acciones al portador ¥ los beneficlatios condicionados.

] D No

Juskifica de manera clar y precisa par gué na se identified y reporcd la tomalidad de benefidanios finates.

Ol gpareia b juassl M iesseca e aacyus|

Cancali
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* Verifica el reporte:

Generar reporte

Estis a punto de Finalizar tu reportel Por Favor sigue los PASCS para p tu reporte de informacién

1. Verifica 2 Prazanta

Verifica la informacién suministrada Nimero de Formulario : 26871000000151

Hemos generado el PDF de w reporte, asegurate gue toda la informacién esté
cormacta.
Fecha: 2001/2022
De no ser asi, puedes aditar la informacion correspondiente y realizar
nuevamente &l proceso de "Generar reporte”. Cantidad de archivos seleccionados: 0

m Personas |uridicas con acciones al portador: 0

Si eliges la opcién Ver PDF, el sistema mostrard el formato 2687 y habilitard la siguiente pregunta:

sla informacion suministrada es correcta?

Si la informacion suministrada es correcta, da clic en Si. Si deseas corregir la informacion, da clic en Editar informacién.

Si estas de acuerdo con la informacion

@ , Genere y firme el reporte
»

Generar reporte

Tu reporte de informacién ya fue verificado |

1. Verifica 2. Presenta

Firma y presenta tu reporte

Debas firmar tu documento para formalizar el reporte,

Niimera de Formulario : 2687100000016%

Fecha: 20M/2022
Cantidad de archivos seleccionados: 0

Parsonas juridicas con acciones al portador: 0
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Firmar (7]
documento

Documants recibido
Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma
Clave dinamica
Escribe la clave dinamica

£Necesitas la clave dinamica?

Clave de tu Firma Electranica

Esenbe la clave de tu Firma Elecirapica {+)

ﬂ@ .] Finalmente

Elsistemagenerard el PDF con el Formato 2687 “Reporte de Beneficiarios Finales” formalizado.
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