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GUÍA DE DILIGENCIAMIENTO 

Formularios de Conocimiento del Cliente 

1. ¿Dónde encontrar los formularios de conocimiento del cliente? 

2. ¿Cómo debo diligenciar el formulario y que documentos debo anexar cuando 

el cliente es una persona natural? 

3. ¿Cómo debo diligenciar el formulario y que documentos debo anexar cuando 

el cliente es una persona jurídica o estructura sin personería jurídica? 

4. Errores comunes en el diligenciamiento del formulario. 

 

1. ¿Dónde encontrar los formularios de conocimiento del cliente? 

Puedes acceder a los formularios de conocimiento del cliente a través del sitio 

web de la Federación de Asegurados Colombianos (Fasecolda). El siguiente 

enlace te direcciona a un espacio dentro del sitio web de Fasecolda donde los 

puedes descargar, no obstante, este enlace a futuro podría cambiar, por lo que 

te invitamos a que en el evento en que esto suceda, busques directamente 

dentro del sitio web y descargues la versión vigente. 

 

https://www.fasecolda.com/fasecolda/asuntos-financieros/sarlaft/documentos-

de-interes/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.fasecolda.com/fasecolda/asuntos-financieros/sarlaft/documentos-de-interes/
https://www.fasecolda.com/fasecolda/asuntos-financieros/sarlaft/documentos-de-interes/
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2. ¿Cómo debo diligenciar el formulario y que documentos debo anexar cuando 

el cliente es una persona natural? 

Primero asegúrate de tener la versión vigente del formulario de conocimiento del 

cliente persona natural. En la parte superior derecha del formulario, puedes 

identificar la versión y a la fecha de emisión de esta guía, la versión vigente es la 

“2.2023”. El formulario puede ser editado en computador o diligenciado a mano 

con letra legible, sin tachones o enmendaduras. 

 

Parte 1, Formulario y Clase de Vinculación 

 

 Fecha Diligenciamiento: Ingresa el día, mes y año de diligenciamiento del 

formulario. 

 Ciudad: Ingresa la ciudad de diligenciamiento del formulario. 

 Sucursal: Ingresa CALI, por medio de la cual estas realizando el tipo de 

solicitud. 

 Tipo de solicitud: Ingresa o selecciona el tipo de solicitud, que puede ser: 

Vinculación, Actualización o Renovación. 

 Clase de vinculación: Marca o selecciona la clase de vinculación, que 

puede ser: Tomador, Asegurado, Beneficiario y Afianzado. En el evento en 

que no sea ninguna de las anteriores, ingresa textualmente en el espacio 

de Otro, la clase de vinculación. 
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Parte 2, Información básica 

 

 Primer apellido: Ingresa el primer apellido del cliente. 

 Segundo apellido: Ingresa el segundo apellido del cliente. En el evento en 

que tengas tres o más apellidos, ingrésalos también en este campo. En el 

evento en que solo tengas un apellido, deja este campo vacío. 

 Nombres: Ingresa el o los nombres del cliente. 

 Tipo de documento: Ingresa o selecciona el tipo de documento del cliente. 

 Número: Ingresa el número de documento del cliente. 

 Fecha de expedición: Ingresa la fecha de expedición del documento del 

cliente. 
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 Lugar de expedición: Ingresa el lugar de expedición del documento del 

cliente. 

 Fecha de nacimiento: Ingresa la fecha de nacimiento del cliente. 

 Nacionalidad 1: Ingresa la nacionalidad principal del cliente. 

 Nacionalidad 2: En los eventos en que el cliente tenga otra nacionalidad, 

ingrésela aquí. 

 E-mail: Ingresa el correo electrónico del cliente. 

 Lugar de nacimiento: Ingresa el lugar de nacimiento del cliente. 

 Teléfono: Ingresa el número de teléfono fijo del cliente. En los eventos en 

que no tenga, deje este campo vacío. 

 Celular: Ingresa el número de teléfono celular del cliente. 

 Dirección (residencia): Ingresa la dirección de residencia del cliente. 

 Ciudad: Ingresa la ciudad de residencia del cliente. 

 Departamento: Ingresa el departamento de residencia del cliente. 

 Actividad principal: Ingresa o seleccione su actividad principal. 

 CIIU (cód): Ingresa el código CIIU de su actividad económica. En los 

eventos en que sea empleado, Ingresa el valor “10” que identifica a las 

personas naturales asalariadas. 

 Sector y tipo de actividad: Ingresa o selecciona el sector y tipo de 

actividad al que pertenece el cliente. 

 ¿Cuál?: Ingresa textualmente el sector y tipo de actividad en el evento que 

hayas ingresado el valor “Otro” en el campo anterior. 

 Ocupación: Ingresa la ocupación del cliente. 

 Cargo: Ingresa el cargo del cliente. 

 Empresa: Ingresa la empresa donde trabaja el cliente. 

 Dirección (oficina): Ingresa la dirección de trabajo del cliente. 



  

Página 5 de 20 
 

 Ciudad: Ingresa la ciudad asociada a la dirección de trabajo del cliente. 

 Departamento: Ingresa el departamento en donde está la ciudad de 

trabajo del cliente. 

 Teléfono (oficina): Ingresa el teléfono de tu ligar de trabajo. 

 ¿Qué tipo de producto y/o servicio comercializa?: En caso de ser una 

persona natural independiente o comerciante, ingresa el tipo de producto 

que comercializas. 

 Activos (Pesos): Ingresa el valor de los activos del cliente en pesos 

colombianos sin abreviarlo en miles, millones, etc. 

 Pasivos (Pesos): Ingresa el valor de los pasivos del cliente en pesos 

colombianos sin abreviarlo en miles, millones, etc. 

 Patrimonio (Pesos): Ingresa el valor del patrimonio del cliente en pesos 

colombianos sin abreviarlo en miles, millones, etc. Por regla general, el valor 

del patrimonio es equivalente al valor de los activos menos los pasivos. 

 Ingresos mensuales (Pesos): Ingresa el valor de los ingresos mensuales del 

cliente en pesos colombianos sin abreviarlo en miles, millones, etc. 

 Otros ingresos (Pesos): En el evento en que el cliente tenga otros ingresos, 

ingresa aquí el valor mensual de los otros ingresos. 

 Egresos mensuales (Pesos): Ingresa el valor de los egresos mensuales del 

cliente en pesos colombianos sin abreviarlo en miles, millones, etc. 

 Concepto otros ingresos: En el evento en que el cliente tenga otros 

ingresos, ingresa aquí la fuente de esos ingresos. 
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 El cliente debe responder las siguientes preguntas e indicar información 

adicional, según aplique: 

 

El correo electrónico que indiques como registrado en la DIAN, será utilizado para 

el envío de facturación electrónica, en los eventos en que este campo sea vacío, 

se utilizará el correo electrónico indicado en el campo E-mail. 

 El cliente debe indicar en el espacio el origen de fondos o recursos 

financieros: 

 

Parte 3, Información de los asegurados y/o beneficiarios distintos al tomador 

En el evento en que el asegurado y/o beneficiario sea distinto al tomador, Ingresa 

la información de la siguiente tabla: 

 

 

 



  

Página 7 de 20 
 

Parte 4, Cláusula de autorización 

 

La siguiente información corresponde al intermediario de seguros: 

 

El cliente debe leer y responder marcando los valores SI o NO, en las siguientes 

partes: 

 

 

El cliente puede ingresar el canal a través del cual no quiere ser contactado para 

gestiones comerciales y de cobranza a través del siguiente espacio: 

 

Parte 5, Firma y huella 

El cliente debe firmar y poner su huella en los siguientes espacios: 
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Parte 6, Confirmación de la información y/o entrevista 

El cliente, debe ingresar la siguiente información, la cual será verificada y firmada 

por el intermediario: 

 

En los eventos en que el cliente sea o tenga un vínculo con una PEP, deberá 

diligenciar los siguientes anexos: 
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Como documentos anexos al formulario de conocimiento del cliente persona 

natural, el cliente deberá enviar la fotocopia de su documento de identidad. 

 Es deber del Cliente y del Intermediario de seguros, ingresar en el formulario 

de conocimiento del cliente información veraz y precisa. 

 Es deber del Intermediario de Seguros verificar que la información que 

suministra el Cliente a través del formulario de conocimiento y los 

documentos anexos, sea veraz y precisa. 
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3. ¿Cómo debo diligenciar el formulario y que documentos debo anexar cuando 

el cliente es una persona jurídica? 

Primero asegúrate de tener la versión vigente del formulario de conocimiento del 

cliente persona jurídica. En la parte superior derecha del formulario, puedes 

identificar la versión y a la fecha de emisión de esta guía, la versión vigente es la 

“2.2023”. 

 

Parte 1, Formulario y Clase de Vinculación 

 

 Fecha Diligenciamiento: Ingresa el día, mes y año de diligenciamiento del 

formulario. 

 Ciudad: Ingresa la ciudad de diligenciamiento del formulario. 

 Sucursal: Ingresa CALI, por medio de la cual estas realizando el tipo de 

solicitud. 

 Tipo de solicitud: Ingresa o selecciona el tipo de solicitud, que puede ser: 

Vinculación, Actualización o Renovación. 

 Clase de vinculación: Marca o selecciona la clase de vinculación, que 

puede ser: Tomador, Asegurado, Beneficiario y Afianzado. 

En el evento en que no sea ninguna de las anteriores, Ingresa textualmente 

en el espacio de Otro, la clase de vinculación. 
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 Residencia fiscal de la sociedad: Ingresa o selecciona el valor Nacional o 

Extranjera, según aplique. 

 Parte 2, Información básica de la persona jurídica 

 

 Nombre o razón social: Ingresa el nombre o la razón social de la empresa. 

 Tipo de documento: Ingresa o selecciona el tipo de documento de la 

empresa. 

 NIT: Ingresa el número de identificación de la empresa. 

 DV: Ingresa el dígito de verificación asociado al número de identificación 

de la empresa. 

 Dirección de oficina principal: Ingresa la dirección de la oficina principal 

de la empresa. 

 Tipo de empresa: Ingresa o selecciona el tipo de empresa. 

 CIIU: Ingresa o selecciona la actividad económica principal de la empresa. 
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 CIIU (Cód): Ingresa el código CIIU asociado a la actividad económica 

principal de la empresa. 

 Sector: Ingresa o selecciona el sector al que pertenece la empresa. 

 Departamento: Ingresa el departamento en donde está ubicada la oficina 

principal de la empresa. 

 Ciudad: Ingresa la ciudad en donde está ubicada la oficina principal de la 

empresa. 

 Teléfono: Ingresa el teléfono principal de la empresa. 

 E-mail: Ingresa el correo corporativo de la empresa. 

El Representante Legal deberá responder las siguientes preguntas e indicar 

información adicional, según aplique: 

 

El correo electrónico que indiques como registrado en la DIAN, será utilizado para 

el envío de facturación electrónica, en los eventos en que este campo sea vacío, 

se utilizará el correo electrónico indicado en el campo E-mail. 
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 Activos (Pesos): Ingresa el valor de los activos de la empresa en pesos 

colombianos sin abreviarlo en miles, millones, etc. 

 Pasivos (Pesos): Ingresa el valor de los pasivos de la empresa en pesos 

colombianos sin abreviarlo en miles, millones, etc. 

 Patrimonio (Pesos): Ingresa el valor del patrimonio de la empresa en pesos 

colombianos sin abreviarlo en miles, millones, etc. Por regla general, el valor 

del patrimonio es equivalente al valor de los activos menos los pasivos. 

 Ingresos mensuales (Pesos): Ingresa el valor de los ingresos mensuales de la 

empresa en pesos colombianos sin abreviarlo en miles, millones, etc. 

 Otros ingresos (Pesos): En el evento en que la empresa tenga otros ingresos 

no operacionales, ingresa aquí el valor mensual de los otros ingresos no 

operacionales. 

 Egresos mensuales (Pesos): Ingresa el valor de los egresos mensuales de la 

empresa en pesos colombianos sin abreviarlo en miles, millones, etc. 

 Concepto otros ingresos: En el evento en que la empresa tenga otros 

ingresos, ingresa aquí la fuente de esos ingresos. 

 Origen de fondos: Ingresa el origen de fondos o recursos financieros de la 

empresa. 
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 Realiza operaciones en moneda extranjera: Indica o marca la opción SI o 

NO, según aplique. En caso de que la respuesta sea SI, deberá seleccionar 

CUAL operación o indicar que operación en moneda extranjera realiza. 

 Primer apellido: Ingresa el primer apellido del representante legal de la 

empresa. 

 Segundo apellido: Ingresa el segundo apellido del representante legal de 

la empresa. En el evento en que tengas tres o más apellidos, ingresa los 

también en este campo. En el evento en que solo tengas un apellido, deja 

este campo vacío. 

 Nombres: Ingresa el o los nombres del representante legal. 

 Tipo de documento: Ingresa el tipo de documento del representante legal 

de la empresa. 

 Número: Ingresa el número de documento del representante legal de la 

empresa. 

 Fecha de expedición: Ingresa la fecha de expedición del documento del 

representante legal de la empresa. 

 Lugar de expedición: Ingresa el lugar de expedición del documento del 

representante legal de la empresa. 

 Fecha de nacimiento: Ingresa la fecha de nacimiento del representante 

legal de la empresa. 

 Lugar de nacimiento: Ingresa el lugar de nacimiento del representante 

legal de la empresa. 

 Nacionalidad 1: Ingresa la nacionalidad principal del representante legal 

de la empresa. 

 Nacionalidad 2: En los eventos en que el representante legal de la empresa 

tenga otra nacionalidad, ingrésala aquí. 

 E-mail: Ingresa el email del representante legal de la empresa. 

 Dirección (residencia): Ingresa la dirección de

 residencia del representante legal de la empresa. 
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 Ciudad: Ingresa la ciudad de residencia del representante legal de la 

empresa. 

 Departamento: Ingresa el departamento de residencia del representante 

legal de la empresa. 

 País: Ingresa el país de residencia del representante legal de la empresa. 

 Teléfono/Celular: Ingresa el número de teléfono o celular del representante 

legal de la empresa. 

 Debe ingresar en la siguiente tabla los accionistas o asociados que tengan 

directa o indirectamente más del 5% del capital social, aporte o 

participación de la empresa: 

 

En el evento en que ingrese un accionista persona jurídica que no cotice 

en bolsa, deberá ingresar su composición accionaria hasta la persona 

natural que ejerce control final sobre la empresa en el anexo 

“Conocimiento ampliado de accionistas y beneficiarios finales”. 
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 Debe ingresar en la siguiente tabla, los miembros de Junta Directiva u 

órgano que haga sus veces de la empresa: 

 

Parte 3, Información de los asegurados y/o beneficiarios distintos al tomador 

En el evento en que el asegurado y/o beneficiario sea distinto al tomador, Ingresa 

la información de la siguiente tabla: 

 

Parte 4, Cláusula de autorización 

 

La siguiente información corresponde al intermediario de seguros: 
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El cliente debe leer y responder marcando los valores SI o NO, en las siguientes 

partes: 

 

 

El cliente puede ingresar el canal a través del cual no quiere ser contactado para 

gestiones comerciales y de cobranza a través del siguiente espacio: 

 

Parte 5, Firma y huella 

El representante legal debe firmar y poner su huella en los siguientes espacios: 

 

Parte 6, Confirmación de la información y/o entrevista 

El cliente, debe ingresar la siguiente información, la cual será verificada y 

firmada por el intermediario:
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En los eventos en que el cliente sea o tenga un vínculo con una PEP, deberá 

diligenciar los siguientes anexos: 

  

 

Ingrese en la siguiente tabla a la persona natural que ejerce control final sobre la 

empresa: 
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Como documentos anexos al formulario de conocimiento del cliente persona 

jurídica, el cliente deberá enviar: 

1. La fotocopia del documento de identidad del representante legal que 

diligenció y firmo el formulario, 

2. El certificado de existencia y representación legal de la empresa con una 

vigencia menor a 90 días calendario. 

3. Estados financieros del último año gravable. 

 Es deber del Cliente y del Intermediario de seguros, ingresar en el formulario 

de conocimiento del cliente información veraz y precisa. 

 Es deber del Intermediario de Seguros verificar que la información que 

suministra el Cliente a través del formulario de conocimiento y los 

documentos anexos, sea veraz y precisa. 
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4. Errores comunes en el diligenciamiento del formulario 

 El formulario de conocimiento del cliente viene incorrectamente 

diligenciado y/o sus documentos anexos vienen vencidos. 

Solución: Te invitamos a que sigas las instrucciones de esta guía para 

garantizar el correcto diligenciamiento del formulario. 

 La firma y/o huella del cliente es un recorte o imagen pegada en el 

formulario de conocimiento del cliente. La firma y/o huella del cliente es 

ilegible. 

Solución: El formulario tiene validez LEGAL, omite incluir recortes o imágenes 

en el espacio de la firma y/o huella. Cuando usas el canal tradicional de 

vinculación, el cliente debe imprimir, firmar y dejar su huella de manera 

legible en el formulario. 

 El formulario de conocimiento del cliente no guarda uniformidad en su 

contenido. 

Solución: El formulario tiene validez LEGAL, por tanto, debes garantizar que 

sus hojas guardan uniformidad en su contenido. 

 El formulario de conocimiento del cliente persona juridica es diligenciado 

por una persona natural que legalmente no es representante legal de la 

empresa. 

Solución: El formulario tiene validez LEGAL, por tanto, en el caso de 

personas jurídicas la única persona autorizada para actuar en nombre de 

la empresa es su representante legal (o las personas que en cámara de 

comercio registren como representantes legales). 

  

 


