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PASO A PASO
Actualizacién de informacion Registro Unico de
Beneficiarios finales (RUB), a través de carga masiva

Mediante el servicio de “presentacion de informacion por envio de archivos” se realiza
el cargue de la informacion de los beneficiarios (Formato 2688 “Carga Beneficiarios
Finales”), el cual tendra como resultado el Formato 100006.

1. Ingrese a la pagina de la DIAN: yenla
parte izquierda “Sitio web institucional” haga clic en

2. De clic en la opcién
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3. Ingrese al menu y haga clic en

4. Haga clic en
y en la opcién que se muestra
podra descargar el prevalidador.

5. Descomprima el prevalidador.



https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000164%20de%2027-12-2021.pdf

Paso a paso )
Actualizacion de informaciéon Registro Unico de Beneficiarios finales (RUB), a través de carga masiva

6. Diligencie prevalidador RUB
Para mayor comprension, utilice las ayudas que despliega el

prevalidador en cada una de las casillas y/o el anexo técnico.

7. Agregue registros

Puede incluir maximo hasta 5.000 registros
(numero de beneficiarios) por cada archivo.
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8. Genere XML: en la opcién
seleccione

9. En suministre la informacién solicitada
Tenga en cuenta que se deben diligenciar los siguientes campos:

- Aho de envio: Afo actual

- Concepto: 1.

- Numero de envio: corresponde al niUmero de consecutivo

generado por el sistema al momento de colocar el archivo
(Ver pasos 13 al 16).

- Fecha de envio: Fecha actual.

- Fecha inicial: 01/01 del afio actual.

- Fecha final: 31/12 del afio actual.
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10. Al “Generar el XML"”

Este archivo se guarda en la carpeta
descargada con el prevalidador.

Tenga en cuenta que ahora deberéd presentar la informaciéon por envio de archivos.

11. Ingrese a los servicios en linea de la DIAN como

Para ingresar como persona juridica, de clic asi :

®
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Para ingresar como estructura sin personeria juridica, de clic asi:

[ ]

12. Ingrese al menu:
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13. Seleccione la opcion

14. Escoja
En la opcion escribir

y dar clic en buscar.
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15. Seleccione el formato

4 dar clic en

16. Ingrese a la opcion
En la opcidn ubique el archivo

XML que se encuentra en la carpeta del prevalidador. En
este paso podras identificar el nUmero de envio (consecutivo).

XXX XXXX XXXX
XXX XXXX XXXX
XXX XXXX XXXX
XXX XXXX XXXX
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17. Ingrese al menu de

18. Seleccione la opcidén
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19. Incluya la informacion solicitada en

Tenga en cuenta que se deben diligenciar los siguientes campos:
- Ano informado.

- Nombre y Extensién del Primer Archivo de Envio XML

- Numero total de registros de los Archivos de Envio
(NUmero de beneficiarios reportados).

-Cantidad de Archivos (cantidad de archivos xml.).

XXX XXXX XXXX
XXX XXXX XXXX

XXX XXXX XXXX
XXX XXXX XXXX
XXX XXXX XXXX

XXX XXXX XXXX
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20.

pAR

XXX XXXX XXXX
XXX XXXX XXXX
XXX XXXX XXXX
XXX XXXX XXXX
XXX XXXX XXXX
XXX XXXX XXXX
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XXX XXXX XXXX

XXX XXXX XXXX
XXX XXXX XXXX

XXX XXXX XXXX

XXX XXXX XXXX
\ XXX XXXX XXXX

23. El sistema genera el PDF con la presentacion del Formato 100006

24. Ingrese al menu
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25. En el menu

ingrese en la opcion

26. Consulte el

14
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27. Identificar los posibles errores:
Si los hay, corregir los datos en el

prevalidador y vuelva a realizar el proceso. -

Tenga en cuenta

A continuacion, debe realizar el proceso de presentacion de la informacién de los
beneficiarios en el servicio digital del “Registro Unico de Beneficiarios Finales - RUB”,

el cual culmina con la presentacion y firma del formato 2687 “Reporte Beneficiarios
Finales”.

Luego del proceso anterior y teniendo la “solicitud exitosa” de los archivos XML, debe
continuar con los siguientes pasos:
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28. Regrese al menu inicial ubicado en la parte

. izquierda de la pantalla y seleccione la opcion

29. Seleccione la opcion
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Se visualizan las siguientes opciones:

30. Para ingresar al médulo de actualizacion haga

clic en el icono

Previamente cargado(s) el(s) archivo(s) XML con la informacién a actualizar.
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31. Luego seleccionar la opcion 2

Aqui aparece el(los) “Numero de solicitud de carga”, seleccione

el(los) archivo(s) xml a actualizar y haga clic en “Continuar” hasta que
todas las pestanas de la parte superior queden activas en color azul.
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Al activar todas las pestanas el sistema le mostrara esta ventana de confirmacion.

32. Al aceptar la confirmacién, aparece la siguiente pantalla para

verificar el reporte: puede dar clic en el boton o dar
clic en el boton para continuar con el proceso.

33. Al elegir la opcidn
, el sistema le
mostrard el Formato 2687

y habilitara la siguiente
pregunta:

(]
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34. Luego de verificar y confirmar con un clic en ‘Si’, en la

pestana podra

35. Realizar la firma del documento.
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36. Después de firmado, puede

4 descargar el Formato 2687 presentado.

El sistema generara el PDF con el Formato 2687 ‘Reporte de Beneficiarios Finales’
formalizado.

Puede consultar todos sus registros ingresando

en la opcion
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Para tener en cuenta:

- Por la opcion carga masiva no se puede reportar beneficiarios finales con
acciones al portador o en su cadena de propiedad tiene personas juridicas con
acciones al portador, si requiere registrar esta informacion debera hacerlo por
carga individual.

- En el prevalidador no se puede actualizar: tipo de documento, niumero de
identificacion y pais de expedicion.

- A través del prevalidador no se puede actualizar Beneficiario condicionado, si
requiere registrar esta informacion debera hacerlo por carga individual.

- En un mismo archivo o una misma solicitud solo puede reportar novedades del
tipo 2 (actualizacion) y 3 (terminacion) al mismo tiempo.

- La descripcion de las casillas del prevalidador se encuentra en el anexo técnico

https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20
000164%20de%2027-12-2021.pdf

22


https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000164%20de%2027-12-2021.pdf
https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000164%20de%2027-12-2021.pdf

Paso a paso §
Actualizacion de informacion Registro Unico de Beneficiarios finales (RUB), a través de carga masiva

23



