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PASO A PASO
Cargue de informacion de Beneficiarios en el Registro
Unico de Beneficiarios Finales (RUB) - Carga Masiva

A través del servicio de presentacidn de informacidn por envio de archivos, podras realizar el cargue de la informacion
de los beneficiarios (Formato 2688 “Carga Beneficiarios Finales”), el cual tendrd como resultado el Formato 100006.

Para concluir el proceso de presentacién de la informacion de los beneficiarios a través del RUB, debes presentar el
formato 2687 “Reporte Beneficiarios Finales”.

Por medio de este servicio, no podras reportar si tienes acciones al portador o en tu cadena de propiedad tienes
personas juridicas con acciones al portador.

El presente paso a paso corresponde al paso6 del paso a paso del Formato 2687 el cual puedes consultar aqui
https://www.dian.gov.co/impuestos/RUB/Documents/Paso-a-paso-2687-RUB.pdf C§<>

iTenga en cuenta!l

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

Si el reportante es una Persona Juridica o Estructura Sin Personeria Juridica (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§>

Si el reportante es una Estructura Sin Personeria Juridica (ESPJ) o similar, no obligada a inscribirse en el RUT, debe
contar con un Nimero 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-2706-RUB.pdf C§>
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N
Descargue el Prevalidador

Enlace: https://www.dian.gov.co/Transaccional/Paginas/Prevalidadores.aspx E§>

2 % Descomprima el Prevalidador

3 %Diligencie el Prevalidador RUB

(Para mayor comprension, utiliza las ayudas que despliega el prevalidador en cada una de las casillas)
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Q\
4 — | Agregue registros

Podras incluir tantos registros, como ndmero de beneficiarios a reportar.

5 - Genere el archivo xml

@ Suministre los datos del encabezado

* Ten en cuenta que se deben diligenciar los siguientes campos:

- Afo de envio: Afo actual.

- Concepto: 1.

-NUmero de envio: corresponde al nimero de consecutivo generado
por el sistema al momento de colocar el archivo (Ver nimero de
envio en el paso12).

-Fecha de envio: Fecha actual.

-Fechainicial: 01/01 del ano actual.

-Fecha final: 31/12 del afo actual.
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Genere el archivo XML

N
Ll

Este archivo se encuentra en la carpeta“Salida”, descargada con el prevalidador.

%‘\\ Ingreso para Personas Juridicas y Estructuras
Q) sin Personeria Juridica y/o similares

Enlace: https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DefLoginMb.faces [@

Ingreso para Personas Juridicas Ingreso para ESPJ
ESPJ con NIT con NIESPJ

\ 4 \ 4

iTenga en cuenta!l

Para ingresar a nombre de la ESPJ con NIESPJ, debes digitar en Tipo de documento,
Ndmero de documento y Contrasena, los datos del representante legal del
administrador de dicha ESPJ.
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~> Ingrese al menu “presentacion de informacion
por envio de archivos”

il_l@ Incluya los archivos en su bandeja de entrada
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i 1@ Seleccione el formato -
%] version vigente

. Incluya los archivos

E en su bandeja de entrada
Selecciona el archivo XML que se encuentra en la carpeta “Salida” del prevalidador. En este paso
podras identificar el nimero de envio (consecutivo) que debes incluir en el paso 6.
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13 = Ingrese al menu “Presentaciéon de informacidén
por envio de archivos”

il_lél. ?/{ Diligencie la solicitud envio de archivos
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il_lg §/j| Diligencie la solicitud envio de archivos

» Ten en cuenta que se deben diligenciar los siguientes campos:

- Ao informado

-Nombre y extensién del primer archivo XML

-NUmero total de registros de los archivos de envio (Nimero
de beneficiarios reportados)

- Cantidad de archivos (cantidad de archivos xml.)

1@ . Guarde la solicitud
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17 / Firme el documento
»

Q\
=1 Acuse de recibo
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El sistema generara el PDF

Con la presentacién del Formato 100006 “Presentacion de informacién por envio de archivos”

2@ =% Ingrese al menu “Presentacion de Informacion
por envio de archivos”

2 ﬂ. Consulte los “Envios de solicitudes”

— o
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22 Consulte el listado de solicitudes
A

Igl
23 !.E,', Identifique los posibles errores

Si los hay, vuelve al paso 1
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24 ~> Ingrese al menu “Registro unico
% de beneficiarios finales”

25

Haga clic en “Registrar Beneficiarios”

&),
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—] Enla opcion ‘Mis novedades’, verifique si el
2@ =,, archivo cargado presenta errores

27 .} Continue con el paso a paso
del Formato 2687

Para terminar con el proceso de presentacién de los beneficiarios
el cual puedes consultar aqui

https://www.dian.gov.co/impuestos/RUB/Documents/Paso-a-paso-2687-RUB.pdf C§>
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