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PASO A PASO
ACTUALIZACIÓN REPORTE DE BENEFICIARIOS FINALES

Ingrese al servicio digital de la DIAN, como usuario 
registrado, a través del enlace: https://muisca.dian.gov.
co/WebArquitectura/DefLoginOld.faces.

Si es una persona jurídica con NIT 
asignado ingrese por la opción a 
nombre de un tercero.

Si es una estructura sin 
personería jurídica ingrese por 
la opción organización no 
obligada a RUT.

https://muisca.dian.gov.co/WebIdentidadLogin/?ideRequest=eyJjbGllbnRJZCI6IldvMGFLQWxCN3ZSUF8xNmZyUEkxeDlacGhCRWEiLCJyZWRpcmVjdF91cmkiOiJodHRwOi8vbXVpc2NhLmRpYW4uZ292LmNvL0lkZW50aWRhZFJlc3RfTG9naW5GaWx0cm8vYXBpL3N0cy92MS9hdXRoL2NhbGxiYWNrP3JlZGlyZWN0X3VyaT1odHRwJTNBJTJGJTJGbXVpc2NhLmRpYW4uZ292LmNvJTJGV2ViQXJxdWl0ZWN0dXJhJTJGRGVmTG9naW4uZmFjZXMiLCJyZXNwb25zZVR5cGUiOiIiLCJzY29wZSI6IiIsInN0YXRlIjoiIiwibm9uY2UiOiIiLCJwYXJhbXMiOnsidGlwb1VzdWFyaW8iOiJtdWlzY2EifX0%3D
https://muisca.dian.gov.co/WebIdentidadLogin/?ideRequest=eyJjbGllbnRJZCI6IldvMGFLQWxCN3ZSUF8xNmZyUEkxeDlacGhCRWEiLCJyZWRpcmVjdF91cmkiOiJodHRwOi8vbXVpc2NhLmRpYW4uZ292LmNvL0lkZW50aWRhZFJlc3RfTG9naW5GaWx0cm8vYXBpL3N0cy92MS9hdXRoL2NhbGxiYWNrP3JlZGlyZWN0X3VyaT1odHRwJTNBJTJGJTJGbXVpc2NhLmRpYW4uZ292LmNvJTJGV2ViQXJxdWl0ZWN0dXJhJTJGRGVmTG9naW4uZmFjZXMiLCJyZXNwb25zZVR5cGUiOiIiLCJzY29wZSI6IiIsInN0YXRlIjoiIiwibm9uY2UiOiIiLCJwYXJhbXMiOnsidGlwb1VzdWFyaW8iOiJtdWlzY2EifX0%3D
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Luego seleccione ‘Registro Único de 
Beneficiarios Finales’.

Seleccione ‘Registrar Beneficiarios’.
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Aparecen las siguientes opciones:

Para ingresar al módulo de actualización haga clic en 
el ícono ‘Actualizar o anular información reportada’.



5

Paso a paso
Actualización reporte de Beneficiarios Finales

En el numeral 1 se leen los motivos por los que se 
puede ‘Actualizar’.

Ahora, seleccione el tipo de persona que 
hará la actualización.

Al seleccionar ‘Persona 
jurídica con acciones 
al portador’, aparece la 
siguiente pantalla. Haga 
clic en ‘Buscar’.

Si escoge ‘Beneficiario 
condicionado’, aparece 
la siguiente pantalla. 
Haga clic en ‘Buscar’.

Si escoge ‘Beneficiario Final’, debe seleccionar el 
tipo de documento, llenar el número de identificación y 
hacer clic en ‘Buscar’.



6

Paso a paso
Actualización reporte de Beneficiarios Finales

Ahora puede ver el beneficiario final que se va a actualizar. Encontrará 
tres íconos con las siguientes acciones:

En ‘Editar beneficiario’ encontrará las pestañas de: datos básicos, 
ubicación, criterios para la determinación y otros datos para hacer la 
modificación en el ítem que necesite.

 Puede ‘Anular registros‘ de información suministrada, que por error fue reportada.

Ver Beneficiario

Editar Beneficiario 

Terminar vinculo:  se  refiere  cuando  se  termina  la calidad  de    
                             beneficiario  final  y  debe diligenciar fecha de  
                             terminación 

Por ejemplo, si va a actualizar 
ubicación, encontrará el siguiente 
formulario:
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En la pestaña de Criterios para la 
determinación del beneficiario, 
encontrará lo siguiente:

En la pestaña ‘Datos básicos del 
beneficiario final’, podrá actualizar 
todo lo que se ve a continuación:
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En la pestaña ‘Otros Datos del 
Beneficiario Final’ verá lo siguiente:

Cuando haga las modificaciones requeridas, haga clic en el botón 
‘Actualizar’. Le aparecerá Aparece el siguiente mensaje:

Después de escoger ‘Presentar reporte’, lea con atención, especialmente, lo descrito en 
el numeral 2. Si cumple las condiciones, haga clic en ‘Presentar Reporte’. 
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Ahora seleccione el 
registro a ‘Actualizar‘.

Si realiza el tramite por carga 
masiva en esta ventana se 
visualiza el archivo cargado, si 
no realiza el tramite por carga 
masiva de clic en ‘Continuar‘.

Si seleccionó al inicio del tramite 
la opción de “PJ con Acciones al 
Portador” , en esta pantalla  se 
visualiza el registro. Si no, de 
clic en ‘Continuar‘.

Si  seleccionó  al  inicio  del tramite 
la opción de ‘Beneficiarios 
Condicionados‘ , en esta 
pantalla  se visualiza el registro. 
Si no, de clic en ‘Continuar‘.

Si seleccionó al inicio del tramite 
‘Beneficiario Final‘ en esta 
pantalla se visualiza el registro, 
seleccione el registro y clic en 
‘Continuar‘.
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El sistema le mostrará la ventana 
de confirmación.

Al aceptar la confirmación, aparece la siguiente pantalla para verificar el reporte: 
puedes dar clic en el botón Descargar PDF o dar clic en el botón Ver PDF para 
continuar con el proceso.

Luego de verificar y confirmar 
con un clic en ‘Sí’, en la pestaña 
‘Presenta’ podrá firmar y 
presentar el reporte.

Al elegir la opción ‘Ver PDF’, 
el sistema le mostrará el 
Formato 2687 y habilitará la 
siguiente pregunta:



11

Paso a paso
Actualización reporte de Beneficiarios Finales

Para el proceso de firma, el sistema le mostrará la siguiente 
pantalla para que ingrese los datos necesarios. 

Después de firmar, en la siguiente pantalla tendrá la opción de 
descargar el Formato 2687 presentado.
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El sistema genera el PDF con el Formato 2687 ‘Reporte de 
Beneficiarios Finales’ formalizado.






