
 

INSTRUCTIVO 
DILIGENCIAMIENTO DE LOS 
FORMATOS DE VINCULACÍON 

Y ACTUALIZACIÓN   

EMO_INS_001 Aprobado 16/06/2023 Versión 02 

 

Página 1 de 10 
 

Los Formatos de Vinculación y actualización Persona Jurídica y Natural aplican para: Contratista Derivado, 
Proveedor, comprador activo fijo y otros vinculados. 

 

El formulario diligenciado no deberá tener tachones ni enmendaduras, preferiblemente ser diligenciado con letra 
clara, uniforme y con tinta negra. En los casos que se diligencie electrónicamente, el formulario no deberá 
contener espacios diligenciados a mano, salvo el espacio de uso exclusivo para la firma del cliente. 

 

Los formularios deberán ser diligenciados en su totalidad, sin dejar espacios en blanco. En los campos que no 
aplique la información solicitada, se deberá anular preferiblemente con la expresión N/A qué significa “No aplica”.  

 

El diligenciamiento del formato deberá realizarse en idioma español y en pesos colombianos. En caso de que la 
información financiera provenga con moneda extrajera se deberá transformar con la TRM de la fecha corte 
informada en soporte entregado. 

 

La firma y las copias de los documentos soporte deben ser legibles. 

 

Para los casos en que la vinculación corresponda a Uniones Temporales o Consorcios, se deberá solicitar a cada 
uno de los miembros el diligenciamiento del formato de conocimiento y actualización de información debidamente 
diligenciados y la documentación soporte solicitada de acuerdo con la calidad de vinculación del titular. 

 

Para los casos de la documentación que proviene del extranjero deberán ser apostillados, para lo anterior, debe 
llevarse a cabo los trámites de legalización dispuestos por la ley. 

 

A. FORMATO DE VINCULACIÓN Y ACTUALIZACIÓN PERSONA JURIDICA 

 

Para su diligenciamiento se deberá tener en cuenta lo siguiente: 

La información que implique el diligenciamiento de fechas se deberá escribir en el orden señalado en el 
formulario DÍA, MES y AÑO.  

 

 

1. Datos Básicos 

 

 Los campos deben ser diligenciados completos y acordes a los documentos soporte que se entreguen 
 El campo fecha de constitución aplica para empresas privadas.  

 

 

2. Representante Legal / Apoderado 
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 El representante legal o apoderado registrado debe estar debidamente relacionado en los documentos 
soporte que se entreguen, cámara de comercio, RUT, acta de posesión o acta consorcial según aplique. 

 
 Si el Representante legal es una Persona Expuesta Políticamente, se debe marcar el tipo PEP según decreto 

y/o si tiene parentesco con un PEP diligenciar los campos solicitados 

 

 

3. Clasificación empresa 

 

 Se debe marcar la opción que le corresponda  
 

El código CIIU a diligenciar debe corresponder a la actividad económica principal y debe estar registrada 
en el RUT   

 

 

4. Información Financiera 

 

 En los campos de ingresos y egresos se deberá indicar el valor de forma mensual. Para este fin es necesario 
que el cliente realice el cálculo correspondiente para determinar dicho valor, teniendo en cuenta la 
información financiera, la última fecha de corte disponible y la periodicidad de los estados financieros. 

 El campo ingresos no operacionales y concepto se deben diligenciar teniendo en cuenta las actividades del 
tercero que no son de su actividad principal. La información que implique el diligenciamiento de fechas se 
deberá escribir en el orden señalado en el formulario DÍA, MES y AÑO.  
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5. Declaración de origen de fondos 

 

 La declaración la debe realizar el mismo representante legal o apoderado relacionado en punto 2 del 
formulario y quien firma. 

 Se debe informar la proveniencia de los recursos que administra como persona jurídica. 

 

 

6. Composición Accionaria 

 

 Este punto aplica para los Accionistas o socios con participación del capital social directa o indirectamente 
con participación igual o superior al 5%, aplica para todas las Personas Jurídicas independientemente del 
tipo de empresa o sociedad (S.A., S.A.S., Ltda., Asociaciones, entre otras). En caso de ser insuficiente el 
espacio en el formulario, se debe adjuntar una certificación firmada por el Representante Legal y debe 
contener la misma información requerida en el formulario para el caso de persona natural o jurídica según 
sea el caso. 

 Se debe conocer el beneficiario final, estructura de propiedad y quien ejerce control de los clientes para 
dar cumplimiento a los lineamientos de la circular básica jurídica 029 de 2014 expedida por la 
Superintendencia Financiera de Colombia. 

 

7. Miembros Junta Directiva 

 

 Este punto aplica para los miembros de junta o consejos directivos principales y suplentes. En caso de ser 
insuficiente el espacio en el formulario, se debe adjuntar una certificación firmada por el Representante 
Legal y debe contener la misma información requerida en el formulario: Nombre completo, tipo de 
documento de identidad, No. Identificación e información PEP. 
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8. Relación con negocio Fiduciario 

 

 Se debe seleccionar la opción que corresponda según relación a establecer 
 En los campos: relacionada con y número de identificación se debe diligenciar negocio o área con la cual 

se está estableciendo la relación contractual. 
 En el campo especifique el propósito de la relación contractual que pretende tener con la fiduciaria, se 

debe definir la actividad a realizar, si el cliente además tiene un vínculo directo se debe relacionar el objeto 
de ambas relaciones. 

 

 

9. Autorización Consulta Tratamiento de Datos Personales 

 Se debe marcar SI para continuar con el vínculo actual o contractual 
 
 

10. Prevención de Lavado de Activos y Financiación del Terrorismo 

 Se debe marcar SI para continuar con el vínculo actual o contractual 
 

11. Documentos Soporte 

Se debe tener en cuenta lo siguiente: 

 El Certificado de Existencia y Representación Legal puede ser reemplazado por su equivalente en aquellos 
casos en que la Persona Jurídica no deba inscribirse en el Registro Mercantil. Por ejemplo, las iglesias y 
cabildos indígenas (resoluciones ministeriales).  

 Si es declarante de renta se debe entregar la correspondiente al último año fiscal. 
 Los documentos adicionales que se entreguen para completitud de información que no pudo ser 

diligenciada en formulario deben ser vigentes con fecha de expedición no superior a un mes de antigüedad 
y firmados por representante legal. 

 Marque las casillas de los soportes a adjuntar  
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12. Constancia de aprobación y firma del formulario 

 

 Se debe firmar documento y relacionar tipo y numero de documento por el representante legal en 
declaración de la información diligenciada. 

 la firma puede ser digital, electrónica o manuscrita, siempre que se dé cumplimiento al procedimiento 
señalado en la Ley 527 de 1999 
 

 
 
ACTUALIZACIÓN PERSONA JURÍDICA  
 

Todos los certificados de cumplimiento de requisitos expedidos por la unidad de vinculados para clientes 
indirectos tendrán vigencia de un año. Es decir, si debe firmar un nuevo contrato o un otro sí con el cliente 
indirecto deberá contar con el certificado vigente. 

 
 
B. FORMATO DE VINCULACIÓN Y ACTUALIZACIÓN PERSONA NATURAL 

 

La información que implique el diligenciamiento de fechas se deberá escribir en el orden señalado en el formulario 
DÍA, MES y AÑO.  

 

 

1. Datos Básicos del Titular 
 

 En el campo Nombre completo se deberá diligenciar como se evidencia en documento de identidad 
 En el campo Numero ID se deberá diligenciar el número de identificación de la persona, tener en cuenta 

que los números de identificación extranjera o pasaportes tienen datos alfanuméricos por lo tanto 
diligenciar en tu totalidad. 

 Los campos País, Departamento/Estado y Ciudad corresponden a los de residencia. 
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2. Persona Expuesta Políticamente 
 

 Frente a las preguntas relacionadas con Persona Expuesta Políticamente se debe seleccionar una única 
respuesta (Si o No). tanto para el titular como el familiar, esta respuesta aplica hasta 2 años después de 
su dejación. 

 En caso de que alguna de las respuestas sea afirmativa se deben diligenciar todos los campos adicionales 
solicitados 

 En todo caso se debe validar los cargos en el ARTICULO 2.1.4.2.3. Personas Expuestas Políticamente del 
Decreto 830 de 2021 y para los clientes PEP adjuntar formato declaración solicitado en el ARTICULO 
2.1.4.2.4. 
 

 

3. Información Financiera 
 

 En los campos ingresos y egresos se deberá indicar el valor de forma mensual. Para este fin es necesario 
que se realice el cálculo correspondiente para determinar dicho valor, teniendo en cuenta la información 
financiera, la última fecha de corte disponible y la periodicidad del soporte anexo; tenga en cuenta que 
esta información debe ser acorde con el soporte entregado. 

 El campo ingresos no operacionales y concepto se deben diligenciar teniendo en cuenta las actividades del 
tercero que son fuente de ingresos adicionales. 

 La fecha de corte de la información financiera corresponde a la fecha que figura en el soporte de los 
ingresos, el cual puede ser certificación laboral, certificación de contador público, declaración de renta, 
estados financieros, entre otros, según aplique.  

 Los campos Activos y Pasivos deben ser acordes a los registrados en la declaración de renta, de ser este 
el soporte entregado. 

 El campo Actividad económica (código CIIU) se deberá diligenciar con el asignado según la Clasificación 
Industrial Internacional Uniforme (adoptadas por la DIAN), que se encuentra especificado en el Certificado 
del Registro Único Tributario - RUT, para toda persona natural o jurídica que deba cumplir obligaciones 
tributarias.  

 El código CIIU a diligenciar debe corresponder a la actividad económica principal y debe estar registrada 
en el RUT   

 En el campo Ocupación, oficio o Profesión principal: indicar la principal  
 La información que implique el diligenciamiento de fechas se deberá escribir en el orden señalado en el 

formulario DÍA, MES y AÑO y teniendo en cuenta el soporte.  
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4. Declaración de Origen de Fondos 
 
 Se debe informar la administración de los recursos, es recomendable que el cliente solo escoja una opción 

de respuesta, en caso de marcar varias en el formato de debida diligencia se debe indicar cual es la 
principal. 

 

 

 

 

 

 

5. Relación con Negocio Fiduciario 
 

 Se debe seleccionar la opción que corresponda según relación a establecer 
 En los campos: relacionada con y número de identificación se debe diligenciar negocio con la cual se está 

estableciendo la relación contractual. 
 En el campo especifique el propósito de la relación contractual que pretende tener con la fiduciaria, se 

debe definir la actividad a realizar. 

 

 
6. Autorización Consulta Tratamiento De Datos Personales 

 
 Se debe marcar SI para continuar con el vínculo actual o contractual. 

 

7. Prevención de lavado de Activos y Financiación del Terrorismo 
 

 Se deba marcar SI para continuar con el vínculo actual o contractual 
 
 

8. Documentos Soporte 
 

Tenga en cuenta lo siguiente: 
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 Si es declarante de renta se debe entregar la correspondiente al último año fiscal, (tenga en cuenta los 
topes de vigencia fiscal). 

 La constancia de ingresos o certificado laboral puede ser reemplazada por los últimos dos (2) 
comprobantes de nómina o desprendibles de pago de la entidad donde labora; Para el caso de asalariados, 
puede ser reemplazada por el certificado de ingresos y retenciones correspondiente al año inmediatamente 
anterior al año de vinculación el cual deber estar debidamente firmado por el asalariado.  

 Si es PEP se debe anexar formato de declaración 
 Los documentos soporte que sean enviados del extranjero, deben ser apostillados. 

 

 

 

9. Constancia de Aprobación y firma del formulario 
 
 Se debe firmar documento y relacionar tipo y numero de documento en declaración de la información 

diligenciada. 
 la firma puede ser digital, electrónica o manuscrita, siempre que se dé cumplimiento al procedimiento 

señalado en la Ley 527 de 1999 

 

 

ACTUALIZACIÓN PERSONA NATURAL  

 

Todos los certificados de cumplimiento de requisitos expedidos por la unidad de vinculados para clientes indirectos 
tendrán vigencia de un año. Es decir, si debe firmar un nuevo contrato o un otro sí con el cliente indirecto deberá 
contar con el certificado vigente. 
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C. FORMATO DE USO EXCLUSIVO DE FUNCIONARIOS DE LA FIDUCIARIA 
 

Verificación Debida Diligencia 

Para el proceso de vinculación y actualización de clientes indirectos, se debe anexar el formulario de verificación debida 
diligencia para continuar con el proceso. El diligenciamiento de este formulario será responsabilidad del empleado que 
este gestionando dicho proceso. Se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones: 

 

I. Información Básica del tercero a Vincular  
 
 
 
 
 
 
 

II. Resultados de la Verificación 
 

Deberá seleccionar la información acorde al tipo de tercero a Vincular.  
 
En el espacio en blanco se podrá subsanar aquella información que el tercero no diligencio de forma 
correcta, pero que es corregida teniendo en cuenta los soportes o con la información que considere 
relevante consignar allí y sirva como apoyo en el análisis de la documentación  

 

 
*Siempre deberá estar diligenciado 

 
 
 
 
 

III. Beneficiario Final 

Corresponde a la Información que conoce el Tercero a Vincular y que en los casos en que aplique, se 
diligencie la información requerida allí  
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IV. Verificación Debida Diligencia  
 

 El formato debe ser aprobado por el funcionario responsable de la vinculación/ actualización. 
 Adicional debe contar con la aprobación o firma del gerente o superior en el campo “Aprobación de 

conocimiento del cliente”. 
 Aplica tanto en vinculación como actualización. 
 En los casos en que el otro Cliente corresponda a un PEP, solo debe ser diligenciado por el empleado 

de jerarquía superior al que normalmente firma la aprobación de los otros Clientes teniendo en cuenta 
que solo las personas naturales poseen la calidad PEP.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


