
 
 

 

 

 
(PROCESO SIMPLIFICADO) 

Antes de diligenciar el FORMULARIO DE CONOCIMIENTO DEL CLIENTE PARA PERSONA JURÍDICA 

debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones: 

 

• El formulario se debe diligenciar de manera clara sin tachones ni enmendaduras. 

 

• No puede dejar espacios en blanco, si hay información que solicitamos y esta no aplica 

para su usted, describa N/A. 

 

• Es importante tener disponible los siguientes documentos antes de iniciar el proceso ya que 

son indispensables para la vinculación. 

 

❖ Certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio con 

una vigencia no mayor a 30 días. 

 

Paso 1. 

Indicar fecha de diligenciamiento con día - mes - año y relacionar ciudad de vinculación 

 

 
 

Paso 2. 

En tipo de solicitud debe indicar si el proceso que está realizando corresponde a cliente Nuevo o 

Actualización 

 

 
 

En el siguiente campo clase de vinculación debe seleccionar el ítem tomador: 

 

 
 

Paso 3. 

En el campo Datos Generales debe diligenciar toda la Información Básica de la Persona Jurídica 

 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

❖ Nombre o Razón Social: Corresponde al nombre de la empresa que se va a vincular 

❖ Tipo de Documento: Debe seleccionar el ítem y escoger el correspondiente, en este caso 

NIT 

❖ NIT: Se debe escribir el número de identificación tributaria 

❖ Digito de Verificación: Se debe relacionar digito de verificación  

❖ Dirección de Oficina Principal: Indicar la dirección donde está ubicada la oficina 

❖ Tipo de empresa: Debe seleccionar el ítem y escoger el correspondiente a su empresa: 

Mixta, Oficina de Representación, Privada, Publica, Sin ánimo de lucro, Sociedad Extrajera 

❖ CIIU: Debe relacionar el código de la actividad principal indicado por el Registro Único 

Tributario - RUT  

❖ Departamento: Indicar el departamento donde está ubicada la empresa 

❖ Ciudad: Indicar la ciudad de la sede principal donde está ubicada la empresa 

❖ Teléfono: Relacionar número de teléfono de contacto de la empresa  

❖ Correo Electrónico Institucional: Debe indicar el correo electrónico de la empresa 

 

Paso 4. 

En este paso se deben relacionar todos los datos personales del Representante Legal 

 

 

❖ Tipo de documento: Se debe seleccionar el ítem y escoger el correspondiente: 

Cedula de ciudadanía, Cedula de Extranjería, NIT, Permiso por Protección Temporal, Otros 

❖ Número de documento: Indicar el número de documento  

❖ Fecha de expedición del documento de identidad: Relacionar la fecha con día – mes – año 

❖ Primer apellido: Describir el primer apellido del representante legal 

❖ Segundo apellido: Describir el segundo apellido del representante legal 

❖ Nombres: Describir los nombres completos del representante legal 

❖ Lugar de expedición del documento: Relacionar la ciudad donde fue expedido el 

documento del representante legal. 

❖ Fecha de nacimiento: Relacionar con día – mes - año la fecha de nacimiento del 

representante legal 

❖ País de nacimiento: Indicar País de nacimiento del representante legal 

❖ Dirección de residencia: Se debe indicar la dirección completa donde reside el 

representante legal 

❖ Ciudad: Relacionar ciudad de residencia del representante legal 

❖ Departamento: Relacionar departamento donde reside el representante legal 

❖ País de residencia: Relacionar el país donde reside el representante legal 

 

 

 



 
 

 

 

 

❖ Teléfono: Indicar teléfono fijo del representante legal 

❖ Celular: Indicar teléfono de contacto del representante legal 

❖ Correo Electrónico: Describir la dirección de correo electrónico del representante legal 

Paso 5. 

Debe responder todas las preguntas y marcar en las casillas según corresponda a los Datos por 

Actividad de la empresa. 

 

❖ ¿Es responsable de IVA?: Se debe responder SI o NO según le corresponda a la empresa 

 

❖ Indique su código de responsabilidad: Debe seleccionar el ítem y escoger el correspondiente 

a la empresa:  

O – 13 Gran Contribuyente:  
Este numeral deberá ser marcado por personas jurídicas legalmente constituidas o personas naturales 

que, por su volumen de operaciones, ingresos, patrimonio o importancia en el recaudo, reciben esta 

calificación mediante resolución expedida por el director general de la Dirección de Impuestos y 

Aduanas Nacionales. 

 

O – 15 Autorretenedor:  
Solo lo marcaran las personas Jurídicas o Naturales que hayan obtenido ingresos brutos en el año 

gravable anterior superiores a ciento treinta mil (130.000) Unidades de Valor Tributario (UVT) vigentes 

a la fecha de la solicitud. Y que posean un número superior a cincuenta (50) clientes que le practiquen 

retención en la fuente, que reúnan las exigencias previstas en los artículos 368 y 368-2 del Estatuto 

Tributario, también recibirán reciben esta calificación mediante resolución expedida por el director 

general de la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales. 

 

O – 23 Agente de Retención:  

Los agentes de retención son las personas naturales o jurídicas que la ley ha dispuesto que deben 

efectuar la retención en la fuente cada vez que realicen un pago.   

 

O – 47 Régimen Simple: 

El régimen simple de tributación es optativo, así que los contribuyentes voluntariamente pueden 

acogerse a él, siempre que cumplan los requisitos que la norma exige, la forma de comprobarlo es 

que en el Rut se registre la responsabilidad 47 – Régimen Simple de Tributación - SIM 

 

R – 99 PN No Responsable: 

Se utiliza en los casos donde el Adquiriente no cuente con alguna de las otras 4 responsabilidades 

mencionadas en su RUT, aplica para personas jurídicas/personas naturales/consumidor final. 

 

 

 



 
 

 

 

 

❖ Correo electrónico registrado en la DIAN: Describir el correo facturación electrónica 

que la empresa tienen registrado ante la DIAN 

❖ ¿Realiza transacciones en moneda extranjera? Debe responder SI o NO según le 

corresponda a la empresa 

❖ ¿Cuál? En caso afirmativo describir el tipo de moneda 

❖ ¿Por su cargo o actividad administra recursos públicos? Debe responder SI o NO según sea 

el caso del representante legal 

❖ ¿Existe algún vínculo familiar, civil, o de asociación entre los administradores y una persona 

expuesta políticamente (PEP)? Debe responder SI o NO según sea el caso del representante 

legal 

 

Nota Importante: 

 

Paso 6. 

Si en el paso 5 alguna de las preguntas es afirmativa, debe relacionar los siguientes campos del 

anexo 1 conocimiento mejorado de personas que cumplen con la categoría de PEP – Personas 

Expuestas Políticamente. 

 

 

 

❖ Nombres y apellidos de la PEP: Se debe relacionar los nombres y apellidos completos de la 

persona que cumple con la categoría de Personas Expuestas Políticamente - PEP 

❖ Número de identificación: Relacionar el número de documento de la persona que cumple 

con la categoría de Personas Expuestas Políticamente - PEP 

❖ Cargo: Describir el cargo que lo relaciona con la categoría de Personas Expuestas 

Políticamente - PEP 

❖ Tipo de PEP: Se debe seleccionar el ítem y escoger la categoría que aplica, si es: 

PEP Local, PEP internacional, PEP Extranjero 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

❖ Fecha de vinculación: Relacionar la fecha con día – mes – año en que fue nombrado con 

el cargo que le da la categoría de PEP 

❖ Nacionalidad: Indicar país de nacimiento de la persona   

❖ Entidad: Relacionar el nombre de la empresa donde ocupa u ocupó el cargo con la 

categoría de PEP 

❖ ¿Tiene o maneja cuentas financieras en otros países distintos a Colombia?: Se debe 

contestar la pregunta con SI o NO 

❖ En caso afirmativo, ¿en dónde?: Si la respuesta es SI, relacionar el país donde tiene cuentas 

financieras, si la respuesta es NO, escribir N/A 

❖ Fecha desvinculación: Indicar la fecha en dejación del cargo que le dió la categoría de 

PEP.  

En caso de que cuente con personas vinculadas que cumplen con la categoría de PEP debe 

diligenciar los campos para identificar las personas relacionadas. 

 

 
 

❖ Vinculo: Se debe seleccionar el ítem con el vínculo o relación que aplica con la persona 

Cónyuge, Unión Libre, Padre/Madre, Hermano/a, Abuelo/a, Hijo/a, Yerno/Nuera, Suegro/a, 

Cuñado/a, abuelo/a del cónyuge, Hijos adoptivos, Padres adoptivos. 

❖ Nombres y apellidos o razón social: Si es persona natural debe relacionar los nombres y 

apellidos completos, si es persona jurídica debe relacionar el nombre completo de la 

empresa. 

❖ Número de identificación: Relacionar el número del documento  

❖ Tipo de identificación: Debe seleccionar el ítem con el tipo de identificación correspondiente: 

Cedula de ciudadanía, cedula extranjería, NIT, Permiso por protección temporal, otros 

❖ Nacionalidad: Indicar país de nacimiento de la persona relacionada 

Paso 7. 

❖ En este punto se deben relacionar los datos completos de las personas naturales y las 

personas jurídicas en caso de que aplique, que en su calidad de socios o accionistas están 

determinadas como tal en el certificado de existencia y representación legal expedida por 

la cámara de comercio. 

 

❖ Antes de continuar, se recomienda tener especial atención al leer las siguientes instrucciones 

de diligenciamiento, contenidas en el formulario en relación con los Datos de los Accionistas. 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

1. Debe relacionar los accionistas / asociados que tengan directa o indirectamente más del 5% 

del capital social, aporte o participación de la empresa. 

2. Si la empresa cuenta con un accionista persona jurídica que no cotiza en bolsa, debe 

relacionar los datos de las personas naturales que ejercen control final de la compañía. 

3. Si la empresa cuenta con un accionista que cumple con la categoría de PEP, debe relacionar 

los datos en los campos abajo relacionados del formulario. 

 

 

Espacio en el formulario para relacionar los datos de los socios o accionistas: 

 

❖ Tipo de identificación: Debe seleccionar el ítem con el tipo de identificación correspondiente: 

❖ Cedula de ciudadanía, cedula extranjería, NIT, Permiso por protección temporal, otros 

❖ Número de identificación: Relacionar el número del documento 

❖ Nombres y apellidos/razón social: Si es persona natural debe relacionar los nombres y 

apellidos completos, si es persona jurídica debe relacionar el nombre completo de la 

empresa. 

❖ Porcentaje de participación: Debe indicar el porcentaje de participación accionaria que sea 

mayor al 5% 

❖ ¿Incluidos en el registro nacional de valores y emisores (RNVE)? Debe seleccionar el ítem y 

contestar la pregunta según sea el caso con un SI o NO, según aplique. 

❖ ¿Es persona expuesta políticamente (PEP) o vinculado con una de ellas? Debe seleccionar 

el ítem y contestar la pregunta según sea el caso con un SI o NO, según aplique 

❖ Nacionalidad: Indicar país de nacimiento de la persona relacionada 

Paso 8. 

❖ En caso de que la empresa cuente con personas naturales o jurídicas que estén 

relacionadas como Beneficiarios Finales, debe ingresar los campos en el formulario, en caso 

de que no aplique describir N/A. 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

❖ Nombres y apellidos/ razón social: Si es persona natural debe relacionar los nombres y 

apellidos completos, si es persona jurídica debe relacionar el nombre completo de la 

empresa. 

❖ Tipo de identificación: Debe seleccionar el ítem con el tipo de identificación correspondiente: 

Cedula de ciudadanía, cedula extranjería, NIT, Permiso por protección temporal, otros 

❖ Número de identificación: Relacionar el número del documento 

❖ ¿Es persona expuesta políticamente (PEP) o vinculado con una de ellas? Debe seleccionar 

el ítem y contestar la pregunta según sea el caso con un SI o NO, según aplique 

❖ ¿Es usted sujeto de obligaciones tributarias en otros países o grupo de países? Debe 

seleccionar el ítem y contestar la pregunta según sea el caso con un SI o NO, este campo 

no puede quedar vacio. 

❖ País: Debe describir el país donde presenta obligaciones tributarias, en caso negativo debe 

indicar N/A  

❖ Nacionalidad: País de nacimiento del beneficiario final 

El objetivo de este espacio de Descripciones es con el fin de detallar las definiciones de las personas 

que cumplen con la categoría de PEP y las definiciones de personas relacionadas a las PEP. 

 

Es requerido que sean leídas las Cláusulas de Autorización de Datos Personales con el fin de tenerlas 

presente en el momento del diligenciamiento del formulario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

Paso 9. 

En este paso se debe indicar que el origen de los recursos que han ingresado a la empresa es de 

origen licito. 

 

Declaraciones: 

1. La actividad de la empresa y el oficio no provienen de ninguna actividad ilícita 

2. La información suministrada en el formulario debe ser real y se debe mantener actualizada  

3. Los recursos desarrollados no serán destinados a financiar el terrorismo ni a grupos terroristas 

ni armas de destrucción masiva. 

4. Describir en el espacio de Origen de Fondos de manera clara las fuentes de ingreso como: 

el detalle de la ocupación, oficio, actividad o negocio al que se dedica la empresa. 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Paso 10. 

En este espacio de Firma y Huella queda registrada la constancia de aprobación de toda la 

información consignada en el formulario de conocimiento del cliente para persona jurídica. 

 

Se deben relacionar de manera clara los nombres y apellidos completos del representante legal de 

la empresa, con fecha del día – mes – año de la firma del formulario y lugar de diligenciamiento.  

 

Es importante que la firma y huella plasmadas por el representante legal de la empresa sean 

ingresadas de manera legible y clara. 

 

 

Paso 11. 

El paso para la confirmación de la información es un campo que corresponde solo para Qualitas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


