
Recomendación 01: siempre usa el formato en tu escritorio, una vez ahí:

01 02Clic derecho en el formato y clic en 
“Propiedades”.

Clic en “Desbloquear”, clic en “Aplicar” y 
clic en “Aceptar”.

Si esta pantalla no te 
aparece, no te preocupes. 
Este es solo un tema 
preventivo en caso de que 
el archivo se bloquee 
cuando lo descargues.



Recomendación 02: mantén una plantilla o copia del formato unificado en blanco. 
Cada vez que tengas una nueva solicitud: cópialo, pégalo y reúsalo.

Recomendación 03: si vas a enviar el formato al cliente, asegúrate de haber 
marcado inicialmente lo necesario para que el formato habilite todos los apartados 
y campos a diligenciar. Según aplique:

Si se trata de una de estas opciones o la 
combinación de dos de ellas:

• La vinculación de un cliente nuevo
• La actualización de datos del cliente
• La solicitud o mantenimiento de un producto



Recomendación 03: si vas a enviar el formato al cliente, asegúrate de haber 
marcado inicialmente los necesario para que el formato habilite todos los apartados 
y campos a diligenciar. Según aplique:

Si se trata de un cliente PEP, asegúrate de que 
vaya marcada la opción asociada.

En la solicitud o mantenimiento de productos, 
marca el/los producto(s) o mantenimiento(s) que 
corresponda(n).
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