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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 informacion 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”.

iTen 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).

Siel 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”, [a cual podras autogestionar, a través de su representante legal,
siguiendo los pasos indicados en este enlace:
https://www.dian‘gov.co/tramitesservicios/Tramites_lmpuestos/RUT/Documents/Actualiza_RUT_ZOZO.de\‘\g

CLASIFICACION
Actividad econémica Ocupacién
Actividad principal Actividad secundaria Otras actividades
46. Cédigo 47. Fecha inicio actividad 48. Cédigo 49. Fecha inicio actividad 50. Cédigo 1 2

Responsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

LI N I I I S I O N I A

52. Namero
51. Codigo establecimientos

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-2706-RUB.pdf %
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INGRESA A LOS SERVICIOS
EN LINEA DE LA DIAN

Como usuario registrado en el siguiente enlace:
https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DeFLogian.Faces&g

T
Ingreso para Personas Juridicas y ESPJ con NIT Ingreso para ESPJ con NIESPJ
» Iniciar sesion » Iniciar sesiéon
SERVICIOS EN LINEA MUISCA SERVICIOS EN LINEA MUISCA
Para ingresar suministre los siguientes datos Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de: NIT v Ingresa a nombre de: ORGANIZACION NO OBLIGADA A RUT v
Nimero de documento de la Numero de documento de la | Digitar NIESPJ ‘
organizacion: | ‘ organizacion: gitar
Tipo de documento del usuario: Cédula de Ciudadania v Tipo de documento del usuario: Cédula de Ciudadania v
Nimero de documento: [ | Namero de documento: [ |
Contrasefia [ | Contrasefia [ |

iTen 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 * HAZ CLICEN EL MENU  “REGISTRO UNICO
DE BENEFICIARIOS FINALES”

» Diligenciar / Presentar

* Factura Electronica

* Formalizar Declaracion Ingreso S
+ QGarantias

* Generacion de Clave Técnica
* Informacién Extranjera

* Numeracion de Facturacion

» Obligacion Financiera Contribuye|
* Presentacion de Informacién por
* Procedimiento de Devolucién/Col
* Recibos de pago

* Recursos en materia tributaria
» Registro Unico Tributario

* Registro Unico de Beneficiarios Fi
*» Registros, Autorizaciones y Certifi

* Reserva de Numeros de Docume
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“REGISTRAR BENEFICIARIOS”

3 Q LUEGO HAZ CLICEN

= Registro Unico de Beneficiarios Finales ~

E Registrar Beneficiarios

4 %REPORTA LA INFORMACION

Inicio

Reportar informacion

Suministra la informacién de los
beneficiarios finales,
condicionados y personas
juridicas con acciones al portador

9
8__
I&:

5 Z('DE ACUERDO CON LAS

““7 RESPUESTAS

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

Informacién Inicial

Acciones al portador
.O si o
O Sl‘ o
de la(s) con acciones al portador
NGmero de Identificacién Tributaria - NIT Pais de expedicién del NIT Razén Social
Escrbo aqui ol Namero do dentificacion Trbutaria [ sotcsona i pais B Escrbo aquila Razén Socil
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6 % REPORTA LOS
BENEFICIARIOS

A través de carga masiva o carga individual

Carga de heneficiarios

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

iTen en cuental

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—2688—RUB.pdF&‘g

Carga individual
AGREGA BENEFICIARIOS
7 POR CARGA INDIVIDUAL

Agrega beneficlarlos por carga Individual

Completa |a siquisnte informacion para agregar el beneficiaria

Beneficiario condicionado

ZE| Beneficiaris duos vad & repartsd &1 un benelidaris condidonada?

S Py

Benehiciaria condicionada

Agregar beneficiario

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

Si vas a registrar un BeneFiciario condicionado debes dar clic en Si 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

Completa [ Sigusente iINformacian para agregar &l beneficianc

Beneficiario condicionado Dalos bésicos Ubicacidn Criterios para la delerminacion del benefciario condicionads Oiros datos

Beneficiario condicionado
JEL beneficiarlo que vas a reportar es un beneficlario condidanada?

@s0m

Criterios para la delerminacain del benelician condscionado >

Agrogar beneficiaria

- Diligencia la condicién para determinar el beneficiario final.

Agrega beneficlarlos por carga Individual

Completa |2 siguiente para agnegar el

Beneficiario condicionada alos baskos Licacidn Criterios para |a determinacian del beneficiark condickonado Citros: datos

Criterios para la determinacién del beneficiarie condicionado

Condidiénles) que se debein) cumplir para determinar ol beneficiario final
[Escrive squi tas condicones

= Beneficiaro condiconado 0ros dabas >

- Incluye la fecha en la cual se establecio la condicién

Agrega beneficlarlos por carga Individual
Compiet 1a siguiente iNformacicn para agregar &l benefitiano

Beneficiario condicionaco Datos baskcos LADIC BCION Crerios para la determinacion del beneficiano condcionado Ctros datos
Otros datos
Facha inicial coma beneficiaria condiconado Focha final coma beneficiaria condicionado

Tipo de nowedad

< Critenas para ka determinaciin del benefciano condicionado

Agregar beneficiario
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7.2 BeneficiarioFinal

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

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

Agrega beneflclarlos por carga Individual

Compieta |a sigukente iINformacion para agregar €l benefciano

Beneficiario condicionado

{E beneficiaro gue vas a reportar es un benefidario condicionado?

S (w) Mo

Datos bisicos >

Agregar beneficiaria

- Incluye los “Datos basicos” del beneficiario final

Agrega beneficiarios por carga individual

Completa la siguiente informacion para agregar el beneficiario
Beneficiario condicionado Datos basicos Ubicacién Criterios para la determinacién del beneficiario final Otros datos
Datos basicos
Tipo de documento Namero de
v [ Escribe aqui el numero de identificacion
Pais de expedicién Namero de identificacion tributaria (NIT) o equivalente funcional
v [ Escribe aqui el (NIT) o equivalente funcional
de expedicién (NIT) i funcional Primer apellido
I S I Escribe aqui el primer apellido
Segundo apellido Primer nombre
[ Escribe aqui el segundo apellido I Escribe aqui el primer nombre
Otros nombres Fecha de nacimiento
I Escribe aqui otros nombres I =
Pais de nacimiento Pais de nacionalidad
Ubicacién >

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

Agrega beneficiarios por carga individual
‘Completa la siguiente informacion para agregar el beneficiario
Beneficiario condicionado Datos bésicos Ubicacién Criterios para la determinacién del beneficiario final Otros datos
Ubicacién
Pais de residencia Departamento
Ciudad / Municipio Direccion
v [ Escribe aqui la direccion
Cédigo postal Correo electronico
[ Escribe aqui el codigo postal [ Escribe aqui el correo electrénico
< Datos bésicos Criterios para la determinacion del beneficiario final >
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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
habilitardn los siguientes criterios: Juridica (ESPJ) o similar, se habilitardn los
siguientes criterios:

Agrega beneficiarios por c P Agrega beneficiarios por carga individual
) . o Completala sguintenformacen para agegar e beneficiaio
‘Completa la siguiente informacion para agregar el beneficiario
Bone oat u

Criterios para la determinacién del beneficiario final e e o equivalente?
Titularidad Beneficio . i
T os0m
Conu:l por otro medio s repres
OsOm O8O o ooy
OsiOne
- Una vez diligenciados los “Criterios para la determinacién del beneficiario final”, podras diligenciar
la seccién "Otros datos”.
iTen en cuenta!
El porcentaje de participacion 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
habilitarén los siguientes campos: Juridica (ESPJ) o similar, se habilitardn los
siguientes campos:
Agrega b por carga ii Agrega b iciarios por carga i

Completa la siguiente informacién para agregar el beneficiario Completa la siguiente informacion para agregar el beneficiario

Beneficiario condicionado Datos basicos Ubicacién Criterios para la determinacion del beneficiario final Otros datos Beneficiario condicionado Datos basicos Ubicacién Criterios para la determinacion del beneficiario final Otros datos
Otros datos Otros datos
Porcontje do benefico Fecha iniial como benefiiaro fna Porcentafe de beneficio
[ "Escrio aqui ot porcontae [o 1 [ Escre sl porcentae
Focha ncal como beneficiaro final Focha inal como beneficiario final Tipo de novedsd Fecha nal como beneciaro nal
o) [ Ropore ica Bl
Tipo de novedad
[ repor s . < Criterios para la determinaci6n del beneficiario final

< Criterios para la determinacion del beneficiario final
‘Agregar beneficiario

Agregar beneficiario
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_ PRESENTACION
| BENEFICIARIOS

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

Selecclona el(los) archivo(s) que deseas reportar

Niamero de solicitud de carga Fecha de Solicitud de carga Total registros. Estado Reporte Seleccionar

100066000003400 20210823 21 Solictud extosa Generary Descargar

¢ Deseas agregar beneficiarios finales por carga individual a tu reporte? Haz clic aqui

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

Beneficiario condicionado Tipo de documento NG L Nombre del beneficiario final Acciones

No Cédula de Ciudadania 53064050 ARAAPAAA

11ota

- Confirma la informacién reportada: Si la respuesta es “No”, el sistema habilitara el campo de justificacién

/N

Confirmacion de la informacion reportada

Con posterioridad a la aplicacion de los procedimientos de debida diligencia, ;se identificé y reporté la TOTALIDAD de los beneficiarios finales?, lo anterior sin
perjuicio del reporte de las personas juridicas con acciones al portador y los beneficiarios condicionados.

O si O No

Justifica de manera clara y precisa por qué no se identificé y reportd la totalidad de beneficiarios finales.
Diligencia la justificacion aqui...

Cancelar
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« Verifica el reporte:

Generar reporte

Estas a punto de finalizar tu reporte! Por Favor sigue los sigui pasos para p tu reporte de informacién

1. Verifica 2. Presenta

Verifica la informacion suministrada

de i0:2687 151

Hemos generado el PDF de tu reporte, asegurate que toda la informacion esté
correcta.
Fecha: 20/1/2022
De no ser asi, puedes editar la informacion correspondiente y realizar
nuevamente el proceso de "Generar reporte". Cantidad de archivos seleccionados: 0

_ Personas juridicas con acciones al portador: 0

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

¢la informacion suministrada es correcta?

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

Si estas de acuerdo con la informacion

# GENERAY FIRMA
4 ELREPORTE

Generar reporte
Tu reporte de informacién ya fue verificado !

1. Verifica 2. Presenta

Firma y presenta tu reporte

Debes firmar tu documento para formalizar el reporte.

Namero de Formulario : 26871000000169

Fecha: 20/1/2022
Cantidad de archivos seleccionados: 0

Personas juridicas con acciones al portador: 0
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Firmar ()
documento

Documento recibido.

Por favor ingresa los siguientes datos para tu firma

Clave dinamica
Escribe la clave dinamica

¢Necesitas la clave dinamica?
Solicitala aqui

Clave de tu Firma Electrénica

Escribe la clave de tu Firma Electrénica 0

1] @ .] FINALMENTE

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