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FLUJO DE PROCESO DE ATENCIÓN AL CLIENTE

Entrevistar al cliente
PN: RUT 
PJ: RUT y CC

Cliente vinculable PN/PJ Actividad no vinculable en Sala

Validar actividad económica del cliente en el 
Archivo Actividades No Vinculables en Sala

Recibir documentos del cliente y 
validar su completitud

Enviar documentos a través 
de correo a Fiduciaria 

Derivar cliente a Oficina de 
Servicio Davivienda
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DOCUMENTOS DE VINCULACIÓN

Básicos

PN PJ y PNCN

FATCA - CRS

PEP

Actividad Económica 
no Vinculable

1. NIC 
2. Cédula de Ciudadanía 
3. Encargo fiduciario

1. NIC PJ 
2. RUT 
3. Cámara de Comercio (con fecha de 
expedición no mayor 90 días 
calendario) 
4. Formato de Composición Accionaria 
(aplica para todo tipo de 
sociedades ,accionistas con 
participación >= 5% hasta el nivel de 
persona Natural) 
5. NIC simplificado del Representante 
Legal 
6. RUT (aplica para PNCN no inscritas 
en Cámara de Comercio) 
7. Encargo fiduciario

1. NIC + # TIN 
2. Formulario W9 o W8

1. NIC + # TIN 

1. NIC: Preguntas PEP 
diligenciadas 

1. NIC: Preguntas PEP diligenciadas 

1. Derivar al cliente a 
oficina 

1. Derivar al cliente a oficina
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Diligenciamiento NIC (Nos Interesa Conocerlo PN) 
*Todos los datos deben ser diligenciados, excepto el n° identificación homólogo

01 02

03

01 Su código será 0001

02 Debe estar marcada una sola opción, de lo contrario es causal de devolución

04
Esta información debe ser exactamente igual a la registrada en el documento de 
identidad

03 No se debe diligenciar

04

FORMATO NIC (NOS INTERESA CONOCERLO PN)03



05

La actividad económica debe ser la que desempeña la persona que se está vinculando, 
ejemplo: 
CIIU: 00010 
ACTIVIDAD: Empleado

06

Debe estar completamente diligenciada 
- Ingresos deben ser mayores a los egresos 
- Ningún campo debe quedar en blanco 
- El valor mínimo para cada campo es de $10.000, excepto pasivos cuyo valor puede 
ser $0 en caso de que el cliente no tenga pasivos
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07
Si responde NO a la pregunta detonante, las demás preguntas deben estar diligenciadas 
con un NO. Si responde SÍ a la pregunta detonante, por lo menos una de las 4 preguntas 
debe tener como respuesta un SI

08
No olvides sumarle 2 años más a la fecha indicada por  el cliente.  
Si el cliente todavía labora en ese cargo, puede ir en blanco sin causal de devolución

09
No se debe diligenciar en Sala de Ventas, este diligenciamiento es responsabilidad de la 
Fiduciaria
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10 Si responde SÍ a la pregunta impactado por ley FATCA, debe obligatoriamente diligenciar el # TIN

11

El # TIN lo debe aportar el cliente 
-# TIN FATCA: Número de 9 dígitos y puede empezar con 0 
-# TIN CRS: Es de 5 a 20 caracteres alfanuméricos, puede empezar con 0, no se deben dejar letras o 
números descendentes o ascendentes (1234, ABCD, DCBA4321)

12 Si responde SÍ a la pregunta impactado por ley crs, debe obligatoriamente diligenciar el # TIN
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13
La respuesta de la declaración a) - Debe incluir el código CIIU y la Actividad Económica que 
relaciono en la sección Información Laboral

15 Esta sección debe estar diligenciada completamente con firma y huella legible

16
Esta sección debe estar diligenciada completamente con los datos del asesor que realizó la 
entrevista al cliente  

17 Campo obligatorio, única respuesta y firma del asesor

18 No diligenciar: Esta sección es para el funcionario de la fiduciaria 

14
1. Esta sección debe estar diligenciada completamente de acuerdo a la respuesta del cliente.  
2. Son campos obligatorios
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04 FORMATO DE COMPOSICIÓN ACCIONARIA

19
-Datos de la empresa a vincular 
-NIT con dígito de verificación, sin puntos, guiones, comas 

20 La sumatoria de los porcentajes no puede superar el 100%

21 Si responde SÍ a esta pregunta, se debe diligenciar el Anexo 2.2. 

22 Si responde SÍ a esta pregunta, se debe diligenciar el Anexo 2.1.

Diligenciamiento Formato Composición Accionaria
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Rta: Si, diligenciar Anexo 1.1. 
Rta: Si, diligenciar Anexo 1.2

23

24

23 Relacionar todos los cargos señalados como controlantes de la empresa 

24

-Campo Obligatorio 
-Firma del Representante Legal  
-Firma manuscrita 
-Fecha en formato AAAA/MM/DD
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26 Datos de la empresa socia a desagregar

27 Se deben diligenciar los socios de la empresa a desagregar, se debe realizar la desagregación hasta 
Persona Natural 

28
Participación Accionaria Indirecta:  
Corresponde a los socios que están en varias empresas socias de la empresa principal

29
Participación Accionaria Grupo Familiar:  
Corresponde a los miembros de una misma familia que figuran como socios de la empresa en uno 
o más niveles de desagregación 

25
-Datos de la empresa a vincular 
-NIT con dígito de verificación, sin puntos, guiones, comas… 

NOTA:  
1. En este anexo se relacionan los socios que hacen parte del primer nivel de desagregación 
2. Si los socios del primer desglose cuentan con más socios PJ dentro de su composición 
accionaria, estas personas se deben detallar en tantos formularios adicionales como sea 
necesario. 
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30

El # TIN lo debe aportar el cliente. 
 
-# TIN FATCA: Número de 9 dígitos y puede empezar con 0 
 
-# TIN CRS: Es de 5 a 20 caracteres alfanuméricos, puede empezar con 0, no se deben dejar letras o 
números descendentes o ascendentes (1234, ABCD, DCBA4321) 
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NIC
Diligencia todo el formulario

La firma y huella del cliente debe ser legible

Evita los campos ilegibles, tachados o en blanco

Documentación Anexada
Debes enviar el paquete documental completo
Debes enviar únicamente los documentos que 
pertenecen al proceso

Asegúrese que los documentos cumplen con la 
vigencia exigida

Adjuntar documento de identificación por ambas 
caras

Contrato de encargo fiduciario

Asegurarse de diligenciar todos  los compradores.

Número de referencia y datos de la constructora 
son obligatorios.

Manejar la integridad de firmas .

Enviar el documento legible y con las 4 hojas  que 
lo conforman.

Asunto correo 
 
Nombrado de la siguiente manera Nombre 
Proyecto-últimos 6 dígitos del número de la 
inversión-nombre y apellidos-# Doc Identidad. 
Ejemplo:  CELESTE- 406853 - BLANCA LIGIA 
CARDONA 

Composición Accionaria
Diligencia todo el formulario
Evita los campos ilegibles, tachados o en blanco

W9 o W8
El # TIN debe contener exactamente 9 dígitos sin 
letras o caracteres especiales. 
Tener en cuenta no ingresar números iguales 
1111111 222222  o ascendentes 12345678 o  
descendentes 98765432
Renombrar el documento en la parte superior  
derecha con tipo y # ID

05 TIPS Y RECOMENDACIONES PARA EL PROCESO DE VINCULACIÓN

Recuerde que por su seguridad el Banco Davivienda y Fiduciaria Davivienda nunca solicita a través de este medio información 
confidencial o financiera como usuarios y claves de acceso a nuestros canales, ni números de productos como cuentas, números 
de tarjetas de crédito o similares.


