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Republica de Colombia

{ibertod y Orden

2087
RESOLUCION No

( 06 0CT 20 )

Por medio de fa cual se subroga la Resolucion 444 del 28 de junio de 2013

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION PENSIONAL Y
CONTRIBUCIONES PARAFISCALES DEL SISTEMA DE LA PROTECCION SOCIAL - UGPP

En ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las conferidas en los numerales 18 y 19 del articulo
6° del Decreto 575 de 2013, el paragrafo 1° del articulo 178, y numeral 4 del articulo 179 de la Ley 1607
de 2012,y

CONSIDERANDO:

Que la Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social (UGPP) en adelante La Unidad, en ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las conferidas
en los numerales 18 y 19 del articulo 6o del Decreto nimero 575 de 2013, el paragrafo 1o del articulo 178
de la Ley 1607 de 2012, expidi6 la Resolucidn No. 444 dei 28 de junio de 2013 por la cual se establecen
los estandares de cobro que deben implementar las Administradoras del Sistema de fa Proteccion Social.

Que se hace necesario subrogar la Resolucion No. 444 del 28 de junio de 2013 con el fin de establecer el
objefo y alcance de los estandares de cobro, asi como implementar practicas que propendan a mejorar ta
gestion de cobro y optimicen e! recaudo de fa cartera en mora.

Que es imperioso definir las conductas sancionables y la dosificacion de la sancion de que trata el numeral
4° del articulo 179 de la Ley 1607 de 2012, con el fin de garantizar los principios de legaiidad, racionalidad,
y proporcionalidad en su imposicion,

Que por lo anterior, es importante modificar las guias expedidas con ocasion de Ja Resolucion No.444 de
2013 para establecer en su reemplazo el “Anexo Técnico” que desarrolle cada uno de los estandares de
los procesos de cobro de la cartera en mora que facilite su aplicacion por parte de las Administradoras del
Sistema de la Proteccién Social, y el seguimiento y control que debe ejercer La Unidad.

Que es conveniente consolidar la informacién de la cartera de ta proteccion social en forma homogénea,
que permita la formulacion de estrategias y metas entre La Unidad y las Administradoras, y que ademas,
propendan porque la relacién costo-beneficio favorezca al Sistema.,

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1°. Objeto. El objeto de a presente resolucién es definir y determinar ei objeto y alcance de fos
estandares de procesos de cobro que deben adoptar las Administradoras de la Proteccion Social en el
cumplimiento de las acciones de seguimiento y cobro a los aportantes morosos obligados en el pago de las
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, atendiendo principios de eficacia, eficiencia y }
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efectividad, asi como establecer las conductas sancionables
dentro de la competencia otorgada en el numeral 4° del articulo

y la dosificacién de la sancién a imponer
179 de la Ley 1607 de 2012.

Articulo 2° Ambito de Aplicacion. Las Administradoras Publicas y Privadas de fa Proteccidn Social
conformado por el Sistema General de Seguridad Social Integral (Salud, Pensiones y Riesgos Laborales),

el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), el Instituto Colo
Cajas de Compensacion Familiar (CCF), estan obligadas al cu

"

biano de Bienestar Familiar (ICBF) y las
plimiento de los estandares de cobro que

se establecen en la presente resolucion, sin perjuicio del procedimiento y los téminos establecidos en las

disposiciones legales que le aplican para el ejercicio de sus resp

TITULO |

ESTANDARES DE PROCESOS DE COBRO

Articulo 3°. Estandares de Procesos. En &l ejercicio de las
Parafiscales de la Proteccidn Social, las Administradoras deben

ectivas funciones.

DE CARTERA MOROSA

acciones de cobro de las Contribuciones
adoptar dentro de sus procesos de cobro

los siguientes estandares que propendan a mejorar la gestién de cobro y optimizar el recaudo de la cartera

enmora yde esta manera disminuir la evasion y cumplir con log

Estandar No.1. Uso Eficiente de la Informacién.
Estandar No.2: Aviso de Incumplimiento.
Estandar No.3: Acciones de Cobro,

Estandar No.4: Documentacién y Formalizacion.

CAPITULO!

ESTANDAR DE USO EFICIENT|

Articulo 4° Objetivo. El estandar de uso eficiente de [a informa

i

Disponer de una base de datos actualizada de ubicacion

las Administradoras y a La Unidad realizar la gestién de co

cartera.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los indicadores de
del analisis del comportamiento de la cartera, con el fi
acciones a que haya lugar.

i)

Articulo 5°. Reporte de Ubicacién y Contacto: Con el objeto d
que facilite la ubicacion de los aportantes cbligados al pago
Proteccion Social, las Administradoras deben adelantar las
informacién, solicitando a cada uno de sus aportantes, por lo me

y contacto de acuerdo con los lineamientos establecidos por La U

Analizar el comportamiento de la cartera en mora pa
estrategias conjuntas que propendan a mejorar la gestid

s fines dei Sistema:

E DE LA INFORMACION
cion tiene como finalidad:

} contacto de los aportantes que facilite a
bro de fa cartera en mora.

ra establecer indicadores de gestién vy
n de cobro y optimizar el recaudo de la

gestion y a las estrategias que se deriven
m de que cada administradora tome las

e construir una base de datos actualizada
de las contribuciones parafiscales de Ia
acciones necesarias para actualizar su
rjos una vez al afio, los datos de ubicacion
nidad en el Anexo Técnico Capitulo 1.
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Los datos recolectados deben ser consolidados y remitidos por las Administradoras a La Unidad a mas |-
tardar ef dltimo dia habil del mes de noviembre de cada anualidad, sin perjuicio que puedan realizar
actualizaciones y reportes con anterioridad a dicho plazo.

La Unidad compartirad con las Administradoras la informaciéon que consolide, para lo cual éstas podran
soficitarla de acuerdo con fas especificaciones establecidas en el Anexo Técnico Capitulo 1 y Unicamente
utilizarla para el ejercicio de las funciones propias del control de ia cartera det Sistema de la Proteccion
Social, cumpliendo con los lineamientos sefialados en la Constitucion Politica y la Ley 1712 de 2014 en
relacion con la proteccion del derecho al habeas data, intimidad, buen nombre v reserva legal.

Articulo 6°. Reporte consolidade de cartera: Las Administradoras deben enviar a La Unidad, a mas
tardar el Ultimo dia habil de cada mes, un reporte consolidado de la cartera cuyas obligaciones presenten
un incumplimiento igual o superior a treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la
fecha limite sefialada en el Decreto 1670 de 2007 para efectuar el pago de las contribuciones del Sistema
o0 normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.

Articuto 7°. Reporte desagregado de cartera por aportante: Las Administradoras deben presentar a La
Unidad un reporte, a mas tardar el Ultimo dia habil de los meses de enero, abril, julio y octubre, de las
obligaciones que presenten un incumplimiento superior a treinta (30) dias calendario, a partir de la fecha
establecida en el articulo anterior, desagregada por aportante.

En los meses en que coincida fa entrega del reporte de la cartera consolidada con |a desagregada, las
Administradoras deben asegurarse que los valores de la cartera concilien.

Paragrafo. Para el cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 6° y 7°, La Unidad establece como fecha
de corte para cada reporte, el (ltimo dfa calendario del mes inmediatamente anterior a aquel en que las
Administradoras deben entregar el reporte, la cual debe ser remitida cumpliendo con tas especificaciones
sefialadas en ef Anexo Técnico Capitulo 1.

CAPITULO I
ESTANDAR DE AViISO DE INCUMPLIMIENTO

Articulo 8° Objetive. El aviso de incumplimiento tiene como finalidad incentivar el pago voluntario de las
contribuciones parafiscales de la Proteccidn Social por parte de los aportantes que registran obligaciones
con un incumplimiento igual o inferior a treinta (30) dias calendario o, en su defecto, promover el reporte de
las novedades que les permian a las Administradoras depurar la informacion de la deuda presunta.

Articulo 9°. Aviso de incumplimiento, Las Administradoras del Sistema de la Proteccién Social deben
enviar e aviso a los aportantes que presenten obligaciones con un incumplimiento igual o inferior a treinta
(30) dias calendario a partir de la fecha limite de pago, dentro del término comprendido entre el dia
siguiente a la fecha limite de pago y hasta los primeros diez (10) dias habiles del mes siguiente. Lo
anterior de conformidad con los criterios que se definen en el Anexo Técnico Capitulo 2.

Paragrafo. Cuando las Administradoras en cumplimiento de las disposiciones legales que rigen su
competencia requiera el pago a los aportantes deudores, se entendera cumplido este estandar, siempre y
cuando lo envien dentro de fos trminos sefialados en dichas disposiciones y contenga los requisitos
exigidos en ef Anexo Técnico Capitulo 2; en caso contrario deberan ajustarse al plazo sefialado en el
presente articulo.
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CAPITULOlI

ESTANDAR DE ACCIONES LE;COBRO

Articulo 10°. Objetivo. El estandar de acciones de cobro tiene
inmediato de la obligacién que el aportante adeuda al Sistem

acciones judiciales o de jurisdiccion coactiva a que hubiere lugg

Articulo 11°. Constitucién Titule Ejecutivo.- La Unidad verific

444 del 28 de junio de 2013

1

como finalidad propiciar el pago voluntario e
p.de la Proteccion Social, y el inicio de las

—

ara que las administradoras privadas hayan

expedido en un plazo maximo de cuatro (4) meses contado:
liquidacién que preste mérito ejecutivo sin perjuicio de lo dis

respectivo subsistema. Y para las administradoras publicag
administrativo que preste mérito ejecutivo, es de seis (6) meses.

Articulo 12° Acciones Persuasivas. Una vez las Administrad

ejecutivo, deben contactar al deudor como minimo dos veces.

de los quince (15) dias calendario siguientes a la constitucién ¢ firmeza del titulo ejecutivo, segtn el caso,

y el segundo, dentro de los treinta (30) dias calendario siguie
contacto, sin superar cuarenta y cinco (45)
en el Anexo Técnico Capitulo 3.

Articulo 13° Acciones Juridicas. Vencido el plazo anterior las administradoras contaran con un plazo
maximo de Cinco (5) meses para dar inicio a [as acciones de cob

CAPITULO IV

ESTANDAR DE DOCUMENTACION Y

Articulo 14° Objetivo. El estandar de Documentacion y Fo
Administradoras documenten, formalicen, socialicen y mantenga
la cartera en mora, de acuerdo con los estandares establecidos &

deberan estara disposicion de esta Unidad cuando lo requiera
Técnico, Capitulo 4.

TITULOII

PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO

CAPITULOI

COMPETENCIA

Articulo 15° Competencia. El Subdirector de Determinacidn de

de La Unidad, son competentes para imponer las sanciones

dias calendario, de coriformidad con los criterios que se definen

, de acuerdo con lo establecido en el Anexo

S ‘2 partir de la fecha limite de pago, la
uesto en las normas legales aplicables al
, €l plazo maximo para expedir el acto

oras constituyan el titulo que presta mérito
El primer contacto 1o deben realizar dentro

tes & la fecha en que se realizé el primer

ro coactivo o judicial, segun el caso.

FORMALIZACION

rmalizacion tiene como finalidad que las
n actualizados sus procesos de cobro de
n la presente resolucion, y las evidencias

Cbligaciones y el Director de Parafiscales

y| resolver el recurso de reconsideracion,
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respectivamente, con ocasion del incumplimiento a los estandares de cobro, de conformidad con la
delegacion atribuida mediante la Resolucion 586 del 25 de junio de 2015 o las normas que la modifiquen,
sustituyan o adicionen.

CAPITULO Il

CONDUCTAS SANCIONABLES Y DOSIFICACION DE LA SANCION

Articulo 16° Conductas sancionables y dosificacién de la sancién. La Unidad en uso de Ia
competencia sancionatoria determina las siguientes conductas como constitutivas de incumplimiento a los
estandares de cobro fijados en |a presente resolucion, con la respectiva dosificacién dentro del monto
maximo autorizado de doscientas (200) UVT, asi:

1) Estandar de Uso Eficiente de la Informacion: El valor de la sancién por incumplimiento a este
estandar sera acorde a la conducta en la que incurrid la administradora, teniendo en cuenta que por cada
reporte y periodo da origen a una sancion, asi:

Conducta Sancionable Sancion
No enviar la informacién. - Cincuenta (50) UVT
Enviar la informacién después del 5° dia calendario
posterior al vencimiento o plazo establecido.
Enviar la informacion extempordnea y de manera
incompleta o inexacta. .
No corregir la informacion cuando le sea solicitada
por la Unidad y en los plazos establecidos.
Enviar fa informacion dentro del plazo establecido Cuarenta (40) UVT
pero de manera incompleta o inexacta y la corrige
con posterioridad a los 5 dias calendario siguientes
al recibo del primer reporte de recepcién de la
informacion por parte de La Unidad, y hasta el dia
30 calendario del mismo mes.
Enviar la informacion dentro del plazo establecido Veinte (20) UVT
pero de manera incompleta o inexacta y la corrige
dentro de los 5 dias calendario siguiente al recibo
del primer reporte de recepcién de la informacion
por parte de La Unidad.
Enviar la informacion en forma extempordnea y Treinta (30) UVT
completa.

Se entiende que la informacién es extemporanea cuando es entregada entre el 1° y 5° dia calendario
posterior al vencimiento det plazo establecido para la entrega del reporte.

La aplicacion de la sancion no exime a la administradora de entregar la informacién con el cumplimiento de
la estructura y caracteristicas estipuladas. :

2) Estandar de Aviso de Incumplimiento : El valor de la sancién por incumplimiento a este
estandar serd acorde a la conducta en la que incurra la Administradora, asi:
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3)

Conducta Sancionable

Sancion

No comunicar el aviso de incumplimiento al
aportante ¢ haberlo enviado por fuera del términc o
no disponer de la evidencia cuando es requerida por
la Unidad

Cincuenta (50) UVT

Enviar el aviso de incumplimiento omitiendo los
parametros minimos establecidos en ef Anexo
Técnico Capitulo 2.

Treinta (30) UVT

Estandar de Acciones de Cobro: El valor de la sanclon por incumplimiento a este estandar sera
acorde a la conducta en la que incurra la administradora, asi:
Conducta Sancionable Sancion
No constituir el Titulo ejecutivo en el Plazo sefialado Cincuenta (50) UVT
en la presente resolucion.
No enviar las comunicaciones al aportante deudor, o Cincuenta (50 ) UVT
no disponer de la evidencia cuando es requerida por
la Unidad
Enviar las comunicaciones al aportante deudor por Treinta (30) UVT
fuera del término sefialado en la presente
resolucion,
No utilizar los parametros minimos establecidos Veinte (20) UVT
para las comunicaciones en el Anexo Técnico
Capitulo 3.
No iniciar las acciones de cobro coactivo o judicial Cincuenta (50 ) UVT
en el término estabiecido.

4)

Estandar de Documentacidn y Formalizacion. El valor de la sancion por incumplimiento a este

estandar sera acorde a la conducta en la que incurra la administradora, asi:
Conducta Sancionable Sancion
No contar con el manual de los procesos de cobro Cincuenta (50) UVT
de cartera 0 no entregarlo dentro del plazo
requerido por la Unidad
No incluir los contenidos minimos gue establece el Cuarenta (40) UVT
Anexo Técnico en cada uno de los estandares
No tener evidencia de que existe formalizacion y/o Cuarenta (40) UVT
socializacion del proceso de cobro al interior de la
Administradora que contenga los estandares
establecidos por fa Unidad

Paragrafo. Si las conductas a sancionar comprenden distintos estandares la imposicion de la sancion no
podré ser superior a doscientos (200} UVT.

hJ
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Articulo 17° Procedimiento sancionatorio. El procedimiento sancionatorio que apiicara la Unidad sera
el sefialado en el articulo 180 de la Ley 1607 de 2012, modificado por el articulo 50 de la Ley 1739 de
2014 o disposiciones que lo adicionen, modifiquen o sustituyan.

TITULO i

OTRAS DISPOSICIONES
Articulo 18° Convenios para adelantar acciones de cobro. Las Administradoras de la Proteccion Social
de caracter privado podran celebrar convenios para adelantar las acciones de cobro prejudicial y judicial,
en los términos que le permita la ley.

Articulo 19°. Reporte de Informacién - La informacion reportada por las Administradoras, servira de base
a La Unidad para realizar los distintos andlisis y el seguimiento a las acciones de cobro de la cartera en
mora que han adelantado las administradoras.

Los informes realizados por La Unidad podran ser consultados como guia para que las administradoras
adopten las acciones que conduzcan a mejorar la gestion de cobro de la cartera en mora, conforme a io
sehalado en el paragrafo 1° del articulo 178 de la Ley 1607 de 2012, concordante con el articulo 3° del
Decreto 3033 de 2013 recogido por el articulo 2.12.1.3 de la Parte 12, Titulo 1 del Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico No.1068 del 26 de mayo de 2015,

Articulo 20°. Anexo técnico. El anexo técnico gue desarrofla cada uno de los estandares de los procesos
de cobro forma parte integral de la presente resolucion y es de obligatorio cumplimiento.

Articulo 21° Periodo de Transicién y Vigencia. La presente resolucion comenzara a regir en el termino
de cuatro {4) meses contados a partir de su publicacion, sin perjuicio que durante este periodo se continie
con lo establecido en [a Resolucion 444 del 28 de junio de 2013, la cual una vez cumplido el periodo de
transicion quedara sin efectos y se aplicara de manera integral la presente resolucion

Articulo 22° Derogacion. Derdgase a partir de la vigencia dispuesta en el articulo anterior, las
disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Bogota, D.C., alos * del mes de del afio 2016 0 6 ()CT 2016

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

/A CRISTINA GLORIA INES CORTES ARANGO
Directord General Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional
y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social- UGPP

»
Aprobd: Carlos UmaﬁaW
Revisé: Claudia Caicedo'B.

Elaberd: Cacilia Cifuentes J.
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2082  anexotecnico 06 OCT 2016
ESTANDARES DE PROCESOS DE COBRO DE CARTERA MOROSA

CAPITULO1
ESTANDAR DE USO EFICIENTE DE LA INFORMACION

1. REPORTE DE UBICACION Y CONTACTO

1.1.

Condiciones

Las Administradoras de la Proteccion Social deben actualizar durante el transcurso del afio la
informacién de ubicacion y contacto de todos sus aportantes obligados al pago de las
contribuciones parafiscales y enviar un reporte a la Unidad Administrativa Especial de Gestion
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social (UGPP), en adelante La
Unidad, el Gltimo dia habil del mes de noviembre de cada afio, aplicando las siguientes
condiciones:

1)

La informacion de ubicacion hace referencia a las direcciones donde se puede encontrar
al apertante. La de contacto se refiere a teléfonos, correos electrénicos u otros medios a
través de los cuales es posibie comunicarse con éi.

Cada reqgistro del reporte enviado corresponde a todos los datos de ubicacion o contacto
de un aportante. Esto significa que solo debe existir un registro por cada aportante.

Para cada aportante se debe diligenciar la fecha de actualizacién de la informacion.
Corresponde a la fecha efectiva de contacto con el aportante en la cual confirmé o
actualizd los datos de ubicacion y contacto.

(Introduzca esta fecha en el detalie que esté disponible: si no tiene el dia, introduzeca el
dia 01). Campos vacios o con errores generan una medicién baja en la calidad de la
informacién suministrada, los campos vacios se identifican como “nulos” y ios campos
con errores como “inconsistentes”.

Solo se deben reportar los aportantes para los que se tenga por lo menos un dato de
ubicacion o contacto. No deben reportarse registros que solo tengan la identificacién del
aportante. Esta informacién sera cruzada con otros registros para estimar el porcentaje
de aportantes con informacion actualizada de ubicacion y contacto.

La Unidad evaluara la calidad y cantidad de la informacion que envian las
Administradoras, en los siguientes términos:

- La calidad de la informacién se medira a partir de Ia Cltima fecha de actualizacién
reportada. _

- La cantidad se medira a través de la completitud de la informacion determinada por el
numerc de aportantes actualizados y datos que se tengan del aportante.

A partir de la evaluacion de la calidad y cantidad de la informacién, La Unidad podra
desarrollar planes particulares de actualizacién para las Administradoras.

6) Las Administradoras utilizaran todos los canales de contacto posibles para solicitar al

T

Centro de Atencién al ciudadano: Calle 19 No. 682 — 18, Bogotd D.C. @ HmAciENon 5‘ Ly TODOSPORUN

Linea Gratuita Nacional: 01800 423 423 Linea Fija Bogotd {1) 4926050
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aportante la actualizacion de los datos de ubicag

cuando as{ lo determine.

Cuando la Administradora promueva |2 actualiza
situacion no la exime de su responsabilidad sobr
que éstos realicen las acciones de acuerdo ¢

Técnico.

lLas Administradoras deben conservar
obtener |a actualizacidn de los datos del aportan

i

2082

ion.

Estructura del reporte de Ubicacion y Contacto

Los datos deben enviarse de acuerdo con Ia siguiente estructura:

06 0CT 2016

evidencids - de las gestiones realizadas para
te. La Unidad solicitara esta informacion

cion de datos a través de terceros, dicha
e este asunto, por tanto debera asegurar
n lo establecido en el presente Anexo

Campo Descripcion Tipo Detalle Pripridad
1 Céd Administradora Alfanumérico EPSOC1 Codigo PiLA Administradora que envia el reporte Obligaterio
2 Nombre Administradora |Alfanumérico EPS Social Nombre PILA Administradora que envia el reporte Dhiigatorio
Nombre o razén social Nombre b razén social del aportante PiLA
3 Alfanumérico Enviamos $AS [No inclyir cardcter PiPE | dentro del nombre o razén  |Dbligatorio
del aportante R
social)
N} : Namero de identificacién tributaria
CC: Cédylade ciudadanfa
) CE: Céddla de entranjeifa . .
4 Tipe de documento Alfanumérico Ni 11 : Tarjdta de dentidad Dhligaterio
RC: Registro Civil
PA: Pasagorte |
5 Numero de documento Alfanumérico 786345279 5in :i\'gitn de verificacién ) Obligatorio
dei aportante [No inclujr caracteres especiales)
6 Nu:.ne ru.de digito de Numérico 2 Para tipo|de documento N} Obligatorio
verificacién
7 Direccién 1 Alfanumérico Autopista el Dorado No 68 B - 45 [No inclu|r cardcter PIPE | dentro de la direccion)
8 Cédigo departamento 1  |Numérico 001 Coiigo DIVIPDLA DANE
9 Codigo municipio 1 Mumérico 11 Codigo DIVIPOLA DANE . )
10 Nombre departamento 1 JAlfanumérico Cundinamarca Obligatario al
menos un dato de
11 Nombee municipio 1 Alfanumérico Bogotd D.C uhicacién @ contacta.
12 Direccidn 2 Alfanumérico [No inclufr cardcter PIPE | dentro de fa direccidn)
13 Cddigo departamento 2 |Numérico UIPDLA DANE R Ladirecciénes
14 |cddigo municipio 2 Numérico Cadigo Di iPoLA DANE completa cuande se
15 Nombre departamento 2 [Alfanumérico registra; diceccion,
cédigo y nombre de!
16 Nombre municipio 2 Alfanumérico departamenta y
17 Teiéfono fijo 1 MNumérico 8002394 [No incluif caracteres especiales) muriclpla.
18  f{indicativo teléfono 1 Numeérico a1l indicativo/Cludad - Ei Télefono es
19 (Teléfonofijo2 Numérico [No incluif caracteres cspeciales) cun:lpieto c'uandn se
2D [indicativo teléfono 2 Numérico indicativo,Ciudad mglst_m_; numera
teiefonicoe
21 [Celular1 Numérico 3015575352 [No incluif caracteres especiales) indicativo.
22 Ceiular2 Numérico [No inciuir caracteres espediales)
23 Correp electrénico 1 Alfanumérico £hyiamas@une.com.co No incluir mas de un {1) correo en este campo
29 Correo electrdnico 2 Alfanumérico cnviamosservicio@une.com.co No induir mas de un [1) corren en cste campo
AAAA-MM-DD - tinico formata
Corresponge a la fecha efectiva de contacto con el
Utima fecha de aportante gn la cual confirmd o actualizé los dates de
25 actualitacion de la Numérico 2015-06-01 ubicacidn y contacto. Obligatoria
informacian [introduzca esta fechaenel detalle que esté
dispenibiel aaaa-mm-dd, si no tiene el dia introdvzea
D)
1.3. Protocolo para compartir informacion de Ubicacién y Contacto con las

Administradoras

Con ei fin de compartir fa informacion de ubicacion y contacto consolidada por La Unidad, las

Administradoras deben cumplir con las siguientes especif|

caciones:

1) Designar el area o dependencia autorizada pafa sclicitar y compartir

indicando nombres compietos, namero de identifig

persona que la representa.

Solicitar por escrito dirigido a la Subdireccion dg
Parafiscales de La Unidad, por la persona autoriz

la informacion,

acion, cargo vy correo electrénico de la

Integracion del Sistema de Aportes
ada, los datos de ubicacion y contacto

de los aportantes obligados no localizados dentro del proceso realizado por la
administradora para et control de su cartera.
En esta comunicacién se debe indicar;

Centro de Atencidn al ciudadanp: Calle 19 Np. 682 —

1B, Bogota O.C.

Linea Gratuita Nacional: 01800 423 423 Linea Fija Bogota (1} 4926030
WWW.UEPP.EOY.CO
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a) Que la informacidn de ubicacién y contactc suministrada por La Unidad sera
utilizada para uso exclusivo en el ejercicio de las acciones del control de su cartera.

b) Que recibida la informacion de ubicacidn y contacto, las Administradoras
garantizaran las limitaciones de acceso y uso referidas al derecho de habeas data,
intimidad, buen nombre y reserva legal.

3) Anexar a la comunicacién un archivo magnético fipo texto (.cvs) separado por punto y
coma (;) con el listado de los aportantes obligados (tipo de identificacién — numero de
identificacion y codigo administradora), que no han sido localizados por las
Administradoras dentro del proceso al control de su cartera.

4) El nombre del archivo magnético debe tener la siguiente estructura;
ADMAAAAMMDD UBICACION_Y_CONTACTO.csv

Donde ADM: corresponde al subsistema (AFP EPS — ARL — CCF- SENA - ICBF)
AAAA: afno de la solicitud

MM: mes de |a solicitud

DD: dia de la solicitud

5) La Unidad se abstendra de entregar informacién de ubicacion y contacto de aportantes
no afiiados a la Administradora. En caso de requerirla, las Administradoras deben
justificar el motivo de la consulta y entregar el archivo magnético con el cumplimiento de
los requisitos. Si la razén no es suficientemente justificativa, La Unidad podra negar la
consulta, mediante el correspondiente acto motivado.

B8) Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos, La Unidad, a través de
comunicacion escrita y dirigida al funcionario autorizado, entregara un archivo (con clave)
con la informacién de ubicacion y contacto de los aportantes identificados con datos,
mediante un CD, archivo publicado en el FTP en la carpeta destinada a la administradora
o a traves del mecanismo que disponga La Unidad.

7) La clave de acceso al archivo sera suministrada por La Unidad al correo electronico de la
persona autorizada o por via telefonica.

8) Las comunicaciones que no cumplan con las especificaciones del protocolo no seran
tramitadas y se dispondra su devolucion.

- 9) La Unidad, accede y utiliza ta informacion consolidada de ubicacion y contacto de los
aportantes suministrada por fas Administradoras, con el propésito de llevar a cabo las
actividades propias de su competencia.

10)Las Administradoras deben comunicar dentro de los dos (2) meses siguientes a la
entrega de la informacion de ubicacion y contacto, el nimero de aportantes ubicados y
actualizados con éxito sobre el total de los informados por La Unidad. Para tal fin,
radicaran comunicacion sefalando en el asunto “Retroalimentacién Datos de Uhicacién y
Contaclo®, a través de la pagina web: www.ugpp.gov.co en el link “ESCRIBANOS” y
dirigida a la Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales.

2. REPORTES DE CARTERA

2.1. Condiciones

Los informes deben reportar la cartera igual 0 mayor a treinta (30) dias calendario de
incumplimiento en el pago. Estos informes no se deben limitar a reportar la nueva
cartera del mes o del trimestre, toda vez que comprende un informe acumulado a la
fecha de corte.

e
Centro de Atencién al ciudadane: Calle 19 No. 682 — 18, Bogota D.C. @ o " gy TODOSPORUN

Linea Gratuita Nacicnal: 01800 423 423 Linea Fija Bogota (1) 4926090 G _NUEVO PAlS
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Los informes deben reportar la cartera morosa acumulada a [a fecha de corte y que se
encuentre en las diferentes etapas de cobro: aviso de incumplimiento, cobro anterior al
titulo, generacién de tituio, cobro persuasivo y cobro judicial/coactivo.

La fecha de corte de los reportes es el ditimo dia calendario del mes inmediatamente
anterior a aquel en que las Administradoras deben entregar el reporte.

El informe consolidado de cartera debe entregarse a mas tardar el ltimo dla habil de
cada mes del aflo {12 reportes). Por lo tanto, fen el nombre del reporte consolidado de
cartera se debe especificar €l mes de entrega.

El informe desagregado de cartera por aporlante, debe entregarse a mas tardar el
altimo dia habil de los meses de enero, abril, julio y octubre de cada afio (4 reportes).

En el nombre del reporte desagregado de cartera se debe especificar el mes de entrega
{01, 04, 07 -10) y no el mes de corte.

El plazo para la entrega de cada reporte vence el Ultimo dia habil de cada mes, a partir
del siguiente dia calendaric empieza a correr &l término para el calculo de la sancién
por no envio de la informacién.

La cartera reportada puede ser presunta o real.

La cartera presunta corresponde a la liquidacien provisional de la obligacién, efectuada
con base en los registros histéricos de pagos de la administradora (con la férmula que
utilicen las Administradoras), susceptible dé modificaciones ltego de efectuar la
depuracién respectiva y generando la cartera real. Cuando las Administradoras no
identifiquen aportes histéricos del aportante con ef fin de calcular fa mora, podran utitizar
otros mecanismos como los valores declarados de la némina al momento de la
afiliacién, IBC reportado u otros, segtin correspn:[nda.

Las administradoras deben realizar la estimacion de la cartera presunta de acuerdo con
los pardmetros que han venido utilizando y reportar la formula aplicada.

El reporte consolidado de cartera corresponde a la informacion del total de cartera por
administradora y el reporte desagregado de|cartera a2 la informacion especlfica de
cartera por aportante. Las Administradoras deben asegurarse, en los meses en los
cuales se entregan los dos {2) reportes, de la conciliacion de los valores de cartera
reportados, de lo contrario estaran sujetas a las|sanciones relacionadas con el Estandar
de Uso Eficiente de la Informacién, salvo que ia diferencia obedezca a razones de tipo
técnico en el cargue de la informacidn.

Estos informes se concentran en cartera por incumplimiento igual o mayor a 30 dias
calendario. Sin embarge, si tiene identificada cartera morosa por inexactitud, debe ser
reportada.

La Unidad evaluard la calidad y cantidad| de la informacidbn que envian las
Administradoras.

. La calidad esta directamente relacionada |con los campos nulos e inconsistentes
del archivo y Ia diferencia relativa entre los valores de cartera reportados en el
consolidado y el desagregado de cartera.

. La cantidad estd relacionada con los| campos obligatorios que contienen
informacion del reporte desagregado.

Los campos vacios se identifican como "ndlos” y los campos con error como
“inconsistentes”. A partir de l[a evaluacion de [a calidad y cantidad de la informacién,
La Unidad podra desarrollar planes particulares de seguimiento para las
Administradoras.

Centro de Atencién al ciudadano: Calle 19 No, 681 — 18, Sogota D.C. & vmucmos TODOS PORUN
Linea Gratulta Naclonal; 01800 423 423 Linea Fija Bogotd (1) 4926090 - .'.‘.L!..E.‘.f?,?.ﬁif
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Campo Descripcidn Tipe Detalle Prioridad
1 Cod Administradora {Alfanumérico EPS001  |Codigo PILA Administradora que envia el reporte |Obligatoria
2 Nombre Alfanumérico | £PSSocial |[Nembre PILA Administradora que envia el reporte |Obligatorio

Administradora

Nombre o razdn social del aportante PILA, con
3 Nombre o razén Alfanumérico Enviamos |valores de cartera pendiente de pago

social del aportante SAS {No incluir cardcter PIPE | dentro del nombre o
razén sotial)

NI : Namero de identificaci6n tributaria

CC: Cédula de dudadania

4 Tipo de docurnente  Aifanumérice NI f_IE F[:;:LZT’Z:;:Z?;:T Obligatorio
RC: Registro Civil

PA: Pasaporte

" |Obligaterio

Numera de e s
L. Sin digito de verificacidn , .

5 documento del Aifanumeérico | 800251234 . . . Obligatorio

{No inciuir caracteres especiales)

aportante
N digit
2] imero de digita Numérico 2 Fara tipo de documenta NI Obtigatorio
de verlficacion .
Ti 1. Presunta
7 ipo de cartera Numérico 1 v Obligatorio
aportante 2. Real
- Ori de cart 1. Mora.
q rigen de cartera Numérico 1 ) Obligatario
aportante 2. Inexactitud,
\alor de Ia cart Tode registro reportade debe traer valer mayora
alor de la cartera . ; :
9 Numérico 10000000 |cero. Obligatorio
aportante R . . I
{Na incluir separador de mites, ni signe pesos )
1. Iguaf oinferior a 1 afio
2. Mayor a 1afo - igual o inferior a 2 afios
Afio de la cartera 3. Mayor a 2 afios - igua! o inferior a 3afios . )
10 fio de la cart Numérico 1 v fos -3gust o infert Otligatoria
aportante 4. Mavyor a3 aflos - igua! e inferiora 4 afios
5. Mayor 2 4 afios - igual o inferiora Safos
4. Mayor a 5afos
. Incliur la eantidad de periodos pendientes de
Nimero de

11 . Numérico S pago por apartante. $i tiene periodos sin pago no  |Obligatoric
perlodos sin pago ) o
consecutivos, debe incluiros por separado

1. Aviso: aportante al cual se le envif aviso de
incumplimiento.

2. Cobro anterior al titulo; aportante con gestién
persuasiva antes de emitir el titulo.

3. Generar titulo: aportante al cual se le generay
envid el documento de eenstitucién de la mora.
13 Ditima accién de Numérico a 4, Cc_)bro persuas.zvo: apor‘tant? al cualsefe han Obligatorio
cobro realizado las accianes persuasivas una vez se
encuentra en firme el titulo y antes de las
acciones judicizles ¢ de jurisdiccién coactiva.
5. Cobro judicial/coactivo: aportante con
demanda radicada o en proceso coactivo

€. Ninguna: aportante a! cual no se le realizé
gestidn de cobra.

AAAA-MM-DD (tnico formato)

Fecha ki ccid Cuande en el campo 14, Ultima acciéin de cobro se . .
13 echa tftima acclon Numérico 2013-03-10 La R 2mp L i ! Obligatorio
de cobro haseleccicnado la opcidn 6. Ninguna , este campo

debe iren blanco.

A: Activo: aportante gue tiene cotizantes o
trabajadores con relacidn laboral activa, s un
aportante con némina y estacbligado a pagar los
correspondientes aportes

I: Inactivo: aportante que tiene cotizantes ¢
trabajadores con relacion laboral activa o inactiva,
pero se encuentra en algln procese concursal y
tiene aportes en mora de periodos anteriores.

14 Estado def aportante |Alfanumérice A Obligatorio

A:Activo
E: Expulsada: aplica Uinicamente para las Cajas de
Compensacidn Familiar
Clasificacitn del y R: Reestructurada: aportante con aceerde de . .
15 Alfanumérico A reestructuracién, Obligaterio
estado del aportante o

L: Liquidada: aportante con proceso de
tiquidacion finalizado.
ND: No determinado: {a administradora no
canoce et estado del aportante.
1.8l
2.NO
Tenga en cuenta Que en este campo la
16 Convenio de cobro  |Numérico 1 administradora debe informar si tiene tonvenio  [Obligatorio
con un tercero para el cobro de lacartera
pendiente para este aportante.
{No es acuerdo de pago)

@ MINHACIENON
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2.2.

Esta estructura aplica para las Administradoras
en
Nacional de Aprendizaje (SENA), e! Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y
las Cajas de Compensacién Familiar (CCF).

la unidad

DE FENSICNES Y PARAFISCALES

El reporte consolidado permitira analizar la tende
por Administradora y Subsistema.

ogs» 06 OCT 2016

ncia mensual de la cartera del Sistema,

La Unidad realizara seguimiento al comportamiento de la cartera a través de indicadores

y establecera estrategias conjuntas con las Ad
reduccion de la cartera del Sistema.

Posteriormente, La Unidad verificara el cumpli
el analisis del comportamiento de la cartera
acciones a que haya lugar.

Estructura del Reporte Consolidado de

Salud (EPS) y Pensiones (AFP y RPM},

ministraderas con el fin de mejorar la

miento de las estrategias formuladas en
para cada administradora y tomara las

Cartera

e los Subsistemas de Seguridad Social

Riesgos Laborales (ARL), el Servicio

Campo Descripcidn Tipo Detalle Prioridad
1 Céd Administradora |Alfanumérico EP5001 [Cddigo PILA Adrpinistradora que envia el reporte |Obligatorio
Nombre
2 o Alfanumérico | EPS Social {Nombre PILA Administradora que envia el reporte |Obligatorio
Administradora
1. Presunta
3 Tipo de cartera Numérico 1 ! Obligatorio
2. Real
. Mora.
4 QOrigen de cartera Numérico 1 2. Mora ) Obligatoric
2. Inexactitud.
1. 1gual oinferiora 1afio
2. Mayora 1 afiot igual o inferiora 2afios
. 3. Mayor a 2afiog - igual o inferior a 3 afios
5 Afio de ia carte Numé 1 li i
acanera umerico 4. Mayor a 3 afiog - igual o inferior a 4 afios Obligaterio
5. Mayor a 4 aftog - igual o inferior a 5 afos
6. Mayar a5 afios
1. Menos de seisiperiodos
2. 1gual o mayor a sesis meses hasta menos de
Numero de . doce meses.
6 X X Numérico 1 Ohligatorio
periodos sin pago 3. lgual o mayor a doce meses hasta menos de
treintay seis meses.
4. 1gual 0 mayor g treinta y seis meses,
Valor total de la¢arterade acuerdo ala
clasificacién de los campos 3,4, 5y 6. |
7 Valorde facartera  |Numérico 10000300 Iz:joo registro regortado debe traer valor mayora Obligatorio
{Noincluir separador de miles, ni signo pesos S,
ni decimales)
2.3. Estructura del Reporte Desagregado de Cartera por Aportante.

- Esta estructura aplica para las Administradoras de los Subsistemas de Seguridad Social en

Salud (EPS) y Pensiones (AFP y RPM), Riesgos Laborale
Aprendizaje (SENA), el Instituto Colombiano de Bienestar
Compensacion Familiar (CCF).

s (ARL), el Servicio Nacional de
Familiar (ICBF} y las Cajas de

1Y

Centro de Atenciodn al ciudadano: Calie 19 No. 682 — 18, Bogota D.C.
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3. CARACTERISTICAS DEL ARCHIVO
1) No se deben incluir los nombres de los encabezados dentro del reporte.

2) El mes o periodo del reporte corresponde al mes en que se debe entregar el archivo, no
al mes de corte del reporte.

Ejemplo:

El viernes 29 de abrii de 2016 (Ultimo dia habil de este mes) vence el plazo para
entregar el reporte desagregado de cartera correspondiente al periodo de abril
(2016_04). : : '
Fecha de corte: 31-03-2016 (dltimo dia calendario del mes inmediatamente anterior)

Nombre de archivo; EPS_230501_2016_04_desagregado.txt

3) El nombre del archivo se construye de ia siguiente forma:

- Primeros caracteres corresponden al Subsistema: EPS

- Siguientes caracteres al codigo PILA de la administradora: 230501
- Siguientes al afio del reporte: 2018

- Siguientes al mes del reporte: . 11

- Nombre del reporte: contacto, consolidado o desagregado
- Cada campo del nombre separado por una raya al piso _
- Extension del reporte texto: Axt

Ejemplos: EPS_230501 2016_11_contacto.txt
SENA_PASENA_2016_04_consolidado.txt
ICBF_PAICBF_2016_04_desagregado.txt
ARL_1425_2016_04_desagregado.txt
CCF_CCF03_2016_04_ consolidado.txt
AFP_230201 2016 11 contacto.txt

Por ninguna razén ef nombre del reporte debe ser medificade, no se deben incluir letras,
simbolos, numeres o palabras adicionales.

4) Cada reporte debe entregarse con una ficha de control, la cual corresponde a un
archivo de texto (.txt) donde cada campo debe estar separado por un caracter PIPE |
Todos los campos sen de diligenciamiento obligatorio y no se deben adicionar ¢ eliminar
campos.

Ejemple construccién de la ficha de control .txt

EPSQ01|EPS Social|[CARLOS MARTIN|ANALISTA DE
CARTERA|camartin@epssocial.com; cartera@epssocial.com
|4595959|05|EPS_230501_2015_11_contacto.txt|25000|25000000|2015-10-30{2015-11-
27| Valor del aporte del Ultimo periodo con pago registrado por nimero de periodos sin

pago.

Centro de Atencién gl ciudadano: Calle 19 No. 682 — 18, Bogots D.C. rYrT— :( TODOS PORUN
Linea Gratuita Nacional: 01800 423 423 Linea Fija Bogotd {1) 4926090 R * . 0 RUE}IOP{{ES

WWW.UZPP.gov.Cco
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Estructura de la Ficha de Control:

2082 g 0CT 2016

Campo Descripcidin Tipo Detalle Prioridad
1 Céd Administradora Aifanumerico EPS00Y Cédigo PILA Administradora que envia el reporte Chligatoria
Nambre PiLA Administradora que envia el reporte )
2 Nombre Administradora |Alf, i EPS SQCIAL Obligatorio
om-re Administrator anumerice (No Inclur cardcter PIPE | dentro dei nombre) &
Nombre responsable dei L. Nombre de |a persona que gesticna ef reparte
3 Aifa CARLOS MARTIN Cbligatorio
envio umerieo (Ne inclufr cardcter PIPE | dentro del nambre} At
L. Cargo de la persona que gestiona el reporte R
4 Cargo del responsabi Alf ANALISTA DE CARTERA ] Gbligatorio
7R fesponsatle apumerice (Mo induir cardcter PIPE | dentro del nombre} &
Correo ejectrénico del camartin@epssocial. com; Cuand o se refaciona mids de un correo electrdnico, . .
) Alfanumeérico - Cbligaterio
responsable cartera@e pssocial com debe separarse con puntoy coma (;)
6 Teléfono dei responsable [Numérico 4595959 {No Induir caractere s especiales) Cbligatorio
Indicativo teléfono del N -
7 ndicativotelclonodel |y umenico 1.3 Indticative Ciudad Cbiigatario
responsable
Nombre del archi
8 :j“’ t'e- &l archivo Alfanumérica | EPS_23050L 3015 11_contscto.tst  |Nombre idéntico def reporte entregado Obligatorio
fadjunto
o
g |Canidad ceregitrosdel | Ly 25000 Cbligatario
archivo adjunto
Val tal de la Cart
1o alortotaide a Cartera Nvmérico 25000000 {No induir caracteres especiales} Obligatorio
reportada
Fecha de corte del " .
33 |fechacdecoreds Numérico 2015-10-30 AAAA-MM-DD (Unice formata) Ohligatorio
reporte
Fecha & ] N
12 echa oe envie o Numérice 2015-11-27 AAAA-MM-DD (inico formato) Chiigatorio
publicacién del reporte
Corresponde a la formula vtilizada por cada
PR . . administradera para caleular la cartera presunta de un
Metodologia utilizada valor del aporte del dltime pericde ) ona:'ne erapa P
13  |para el cilculo de la Alfanumérice con paga registrado por ndmero de P B P L Obligatorio
R Fste e spacio serd utilizado Unicamente para el reporte
cartera presunta perlodos sin pago
desagregado de cartera (por apertante y por aportante
y cotizante).

Los datos diigenciados en |a ficha de control deben corresponder al reporte adjunto, se
verificara la coincidencia de la informacién redistrada frente al reporte entregado, de no
coincidir la informacién se devolvera para la correccidn y se dara por no recibido hasta
que sea corregido.

El nombre de la ficha de control debe tener la siguiente estructura:
Codigo de la administradora, Nombre ficha de

nombre del reporte y extension .txt
Cada campo separado por raya al piso _

control, afio del reporte, mes del reporte,

EPS001_FICHA_DE_CONTROL_2015_01_consolidado.txt

La fecha de envio a diligenciar en la ficha de
las Administradoras entregan o publican el reg
establecidos para tal fin.

control, corresponde a la fecha en la cual
orte a La Unidad, a través de los medios

8)

Si registra mas de un correo electrénico del responsable, se deben registrar en el mismo
campo y separarlos por punto y coma ()

9) No se deben incluir ios nombres del encabezado dentro de la ficha de control.

4. FORMA DE ENVIAR LA INFORMACION

El reporte de Ia informacion dehe realizarse por gada administradora de acuerdo con Ia
estructura y caracteristicas definidas por La Unidad en este Anexo Técnico.

1} La publicacidn de los reportes se debe realizar a través de [a conexién FTP Seguro de
La Unidad en la correspondiente subcarpeta; CONSOLIDADO, DESAGREGADC o
CONTACTO, de la carpeta denominada inicigimente REPORTES - RES.444 de 2013.
Los reportes publicados en carpetas diferentes no seran leidos por o tanto no
procederan con el cargue y se daran per no regibidos.

Centro de Atencién al ciudadance: Calle 19 Np. 682 - 18, Bogotd D.C.
Linea Gratulta Nacional: 01800 423 423 Linea Fija Bogpta (1) 4926090
WWW .UEPP.EOV.CO
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2) Los inconvenientes de conexion con el FTP no eximen gque las Administradoras
entreguen los reportes en la fecha estipulada de entrega. Para tal fin, debe entregarse
en medio electrénico con contrasefia de seguridad a través del Centro de Atencién al
Ciudadano ubicado en Bogota D.C. en la Calie 19 N° 68 A 18, de lunes a viernes en el
horario de 800 am. a 400 pm. o puede ingresar a nuestra pagina web:
www.ugpp.gov.co en el link "ESCRIBANOS” mediante el cual podra anexar los
correspondientes archivos.

El envio de la informacién se debe hacer en un archivo en formato texto (.txt) separando
cada campo con un caracter PIPE | (Alt+124) y cada registro debe separarse con un
salto de linea (enter), no se debe incluir el caracter PIPE al final de cada linea o registro,
ni dejar espacios en blanco al final del reporte.

Ejemplo reporte consclidado (7 campos)

EPSO001|EPS Social|1]1j2013|1]10000000
EPSO001JEPS Social[2]1}2014|2|50000000

3} Cuando las Administradoras requieran reemplazar el archivo previamente publicado por
ajustes en la informacién, estructura o nombre del reporte, deben borrar el reporte inicial
y publicar el nuevo reporte sin modificar el nombre del archivo.

Cuando a las administradoras no les sea permitide borrar un reporte del FTP para ser
reemplazado, debe realizar la solicitud a La Unidad a través del correo electrénico
hallazgos@ugpp.gov.co indicando el nombre del archivo y el motivo.

4) La fecha oficial de recibido de los reportes sera la fecha de entrega de! Ultimo reporte
corregido. (ver conductas sancionables)

5. ACCESO AL FTP SEGURO DE La Unidad

Cada administradora tiene acceso al FTP Seguro de La Unidad, mediante usuario y contrasefia
autorizada. Para solicitud de un usuario las administradoras deben:

1) Radicar solicitud firmada por el Jefe inmediato de la persona autorizada vy dirigida a la
Subdireccion de Integracion Aportes Parafiscales de lLa Unidad, a través de la pagina
web:  www.ugpp.gov.co en el link “ESCRIBANOS® con copia al correo
hallazgos@ugpp.qov.co detallando la siguiente informacién de la persona para la cual
solicita el usuario: ‘

Nombre completo

Identificacion

Cargo y area a la cual pertenece

Datos de ubicacion y contacto (direccion, numero telefanico y correo electronico)

2) La Unidad, a través del Centro de Servicios TIl, enviarda un correo electrénico
suministrando el usuario, contrasefia y manual de instalacion y configuracién,

3) Para solicitar cambio de usuario se siguen los anteriores pasos y se confirma si el usuario
anterior se elimina o queda activo, indicando para este Ultimo nombre, usuario y nimero
de identificacién.

4) Para inconvenientes de acceso, la administradora debe enviar un correo a
cdsti@ugpp.gov.co solicitando el servicio por inconvenientes al ingresar al FTP de La
Unidad y anexar la imagen del error. lgualmente, indicar el usuario al cual se le presenta
el error.

Centro de Atencion al ciudadano: Caile 19 No. 682 — 18, Bogota D.C. PR :;‘fl TODOS PORUN
Linea Gratuita Nacional: 01800 423 423 Linea Fija Bogota (1) 4926050 : ; I’fuﬂlgPAlS
WWW.UEDD.EOV.CO '
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6. CONDUCTAS SANCIONABLES POR INCUMP

La Unidad realizara seguimiento a cada administradora
y reporte obligado a entregar (datos de ubicacion vy
mensual, desagregado de cartera por aportante trimest

Por cada repaorte y para cada periodo, se validara el cu
envio, estructura y caracteristicas del archivo.

El valor de la sancion por incumplimiento a este estand
incurrid la administradora, teniendo en cuenta que poi]

sancion.
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LIMIENTO DEL ESTANDAR

de la Proteccion Social por cada periodo
contacto anual, consolidado de cartera
al). :

mplimiento de las condiciones y forma de

ar sera acorde con la conducta en la que
cada reporte y periodo da origen a una

Las siguientes son [as conductas que daran lugar a ia imposicion de sanciones para el estandar

“Uso eficiente de la informacién™

1} Noenviar la informacidn.
Enviar la informacion después del 5° dia cale
plazo establecido.
Enviar la informacién extemporanea y de maner

No corregir la informacion cuando le sea so
establecidos.

Las anteriores conductas se evidencian cuando |

No cumplen con el envio de la informacié

caracteristicas estipuladas.

ndario posterior al vencimiento o

8 incompleta o inexacta.
icitada por la Unidad y en los plazos

as Administradoras:

n en los plazos estabiecidos y con las

No envian 1a informacion corregida en los plazos establecidos.

Envian
piazo establecido para la entrega, pero de m

Envian la informacidén con posterioridad al 5
del plazo establecido.

Lo anterior aplica tanto para el reporte
acompana.

la informacion entre el 1° y 5° dia

calendario posterior al vencimiento del
anera incompleta o inexacta.

P dia calendario siguiente al vencimiento

como para la ficha de control que Io

Enviar la informacidn dentro del plazo establecido pero de manera incompleta o inexacta
y la corrige con posterioridad a los 5 dias ca

endario siguientes al recibo del primer

Teporte de recepcion de la informacién por parte de La Unidad, y hasta el dia 30

calendario del mismo mes.

' a.Entregar el reporte sin la carrespondiente

Informacion incompleta:

texto (.txt)

b.Reportar la cartera de un {1} solo me
acumulada a la fecha de corte.

Informacion inexacta:

ficha de control o en formato diferente a

$ 0 de un (1) solo trimestre ¥y no la

a.Entregar el reporte consolidado y desagregado de cartera sin que los valores

estén conciliados, salvo que la diferencia

obedezca a incidentes de tipo técnico

evidenciados en el cargue de la informacion.

b.Reportar en la ficha de control una fecha
la resolucion.

de corte diferente con la establecida en

Centro de Atencién &l ciudadano: Calie 19 No. 682 — 18, Bogota D.C.

Linea Gratuita Nacicnal: 01800 423 423 Linea Fija Bogotd (1) 4926090
WWW.UEPP.EOV.CO
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c. Entregar el reporte o la ficha de control con inconsistencias que impidan el cargue
y consolidacion de la informacién.

La Unidad reportara la(s) inconsistencia(s) a la administradora a través del correo
electrénico informado en la Ficha de Control. ‘

A continuacion se detalian las situaciones por las cuales se dispondra la devolucion
del archivo y se solicitara la nueva publicacion con las respectivas correcciones:

a. Entregar el reporte en formato diferente de texto (.txt)

b. Entregar la ficha de control en formato diferente de texto (.txt)

c. Entregar el reporte sin el cumplimiento de la estructura o condiciones establecidas
en este Anexo Técnico; nombre del archivo.no corresponde, archivo sin extension,
cantidad de campos incompletos, tipo de dato no corresponde al detalle de la
estructura, datos obligatorios sin informacion.

- No corresponder ef caracter especial de separacion de campos y/o de registro.

e. Publicar los reportes en carpeta diferente a la establecida.

Incluir los nombres de los encabezados del reporte.

o

h

3) Enviarla informacion dentro del plazo establecido pero de maneraincompleta o
inexacta y la corrige dentro de los 5 dias calendario siguientes al recibo del primer reporte
de recepcién de la informacién por parte de La Unidad.

- Enviar la informacion corregida dentro de los 5 dias calendario siguientes al recibo
del primer reporte de recepcion de la informacion.

- La Unidad realizars el reporte a través de comreo electrénico.

4) Enviar la informacion en forma extemporanea y completa.

- Enviar la informacion entre el 1° y 5° dia calendario posterior al vencimiento del
plazo establecido para la entrega pero de manera completa, es decir con el
cumplimiento de la estructura y caracteristicas estipuladas, evidenciando cargue
exitoso de la informacion, de lo contrario se aplicara la conducta 1.

Se entiende que la informacion es extemporanea cuando es entregada entre el 1° y 5° dia
calendario posterior al vencimiento del plazo establecido para la entrega del reporte.

Cuando la informacion sea entregada por fuera de los plazos establecidos, la administradora
adicionalmente debe radicar un oficio el mismo dia de la publicacion del reporte confirmando la
fecha de entrega y el motivo del incumplimiento. El oficio debe ser radicado a través del Centro
de Atencion al Ciudadano ubicado en Bogota D.C. en la Calle 19 N° 68 A 18, de lunes a viernes
en el horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. o puede ingresar a nuestra pagina web WWW.UGDD.QOV.CO

en el link “ESCRIBANOS" y con copia al correo hallazgos@uapp.qov.co

La imposicion de la sancion no exime a las administradoras de entregar el reporte con el
cumplimiento de la estructura y caracteristicas estipuladas. La no entrega de los reportes con
cargue exitoso se verd reflefado en los informes consolidados de cartera del Sistema de la
Proteccion Social emitidos por La Unidad y publicados a través de su pagina web.

Las sanciones seran acumulativas sin exceder de 200 UVT por cada periodo de reporte.

Centro de Atencién at ciudadano: Calle 19 No. 682 - 18, Bogota D.C.
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CAPITULO 2

ESTANDAR DE AVISO DE INCUMPLIMIENTO

1. APORTANTES A LOS CUALES DE EL AVISO DE

INCUMPLIMIENTO

BE ENVIARSE

Las Administradoras del Sistema de la Proteccién Socia

_ wcigl deben enviar el aviso de incu mplimiehto
a los aportantes que cumplan las dos (2) siguientes cor

diciones:

pago de los aportes al subsistema de la
s definidos en el Decreto 1670 de 2007, o

a. Que no hayan realizadc la autoliquidacion y el
Proteccién Social respectivo dentro de los plazo
disposiciones que lo modifiguen o adicionen, y

A los aportantes que presenten obligaciones
treinta (30) dias calendario a partir de la fe

con un.incumplimiento igual o infericr a
cha limite de- pago, dentro del término

comprendido entre el dia siguiente a la fecha
{10} dias habiles del mes siguiente.

El aviso de incumplimiento se envia a Ids aportantes c
el reporte oportuno de novedades, lo cual a su vez con
de la cartera presunta del sistema; por |o tanto, en
incumplimiento superior a treinta (30) dias, las Admi
titulo ejecutivo correspondiente y adelantar las accione
que procedan,

1. OPORTUNIDAD PARA EL ENVIO DEL AVISO

imite de pago y hasta los primeros diez

on el fin de promover el pago voluntario y

tribuye a la depuracién de la informacion

el caso de Ios aportantes que registran
rFistradoras deben expedir o constituir el

de cobro persuasivo, juridico o coactivo

E INCUMPLIMIENTO

Las administradoras del Sistema de la Proteccion Social deben enviar el aviso dentro del término
comprendido entre el dia siguiente a la fecha limite de|pago y hasta los primeros diez {10} dias
habiles del mes siguiente, como se ilustra en el siguiente ejemplo:

Mes de

_— . ; . Fecha maxima
Tipo de %?si;'gts"::ls Dia héb;lrgiregcgmento autoiiduidacién !i;?::ehge para envio del
empresa g NIT (Art 1pDecretg 1%70.’07) y pago de pago aviso de
i aportes incumplimiento
Aportantes de
200 o més 54 50 Mayo 2016 & dzeng‘yo 15 junio 2016
cotizantes

Teniendo en cuenta que el aviso de incumplimiento
acciones para la determinacion, liguidacidon y cobr
Administradoras de acuerdo con el marce normativo
previsto debe observarse, sin perjuicio del cumplimienta

Por lo tanto, cuando las administradoras requieran a
disposiciones legales que rigen su competencia des
incumplimiento, se entendera cumplido este estandar
comunicacion contenga los requisitos exigidos en el pre

2. CONTENIDO MiNIMO DEL AVISQ DE INCU

El aviso de incumplimiento debe suministrar informacio
comprension para el aportante de la obligacién incun
necesidad de realizar el reporte de novedades de
forma oportuna para evitar las acciones de cobro

constituye una practica adicional a las
o ordinarias que dehen adelantar las
que les sea aplicable, el término agui
de aquellas.

los aportantes en cumplimiento de las
itro del mismo plazo que el aviso de

, siempre y cuando el requerimiento o
sente Anexo Técnico.

MPLIMIENTO

h cierta, suficiente, actualizada y de facil
nplida del periodo correspondiente y la

Centro de Atencidn al ciudadano: Calle 19 No, 682 - 18, Bogoté D.C.
Linea Gratuita Nacicnal: 01800 423 423 Linea Fija Bogota (1} 4526090
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persuasivo y juridico o coactivo que pudieran generarse.

En este sentido, la informacién minima que debe contener el aviso de incumplimiento es la
siguiente:

Nombre de la Administradora que realiza el aviso.

Nombre o razén social e identificacion del aportante.

Periodo adeudado, indicando claramente mes y afio.

Informar los medios de pago de la obligacion.

Advertir del inicio de acciones de cobro en case de renuencia en el pago.

Requerir al aportante para que verifique si la mora registrada se deriva del incumplimiento
en el pago o de una novedad que no ha sido reportada al sistema.

7. Advertir acerca del deber y de la importancia de reportar las novedades de la afiliacion al
Sistema de la Proteccion Social.

Informar lo medios por los cuales puede reportar la novedad si es el caso.

Informar el contacto de la administradora para absolver dudas o inquietudes

L e ol

©

3. CANALES DE COMUNICACION PARA EL AVISO DE INCUMPLIMIENTO

Las administradoras deben comunicar ! aviso de incumplimiento por uno {1} cualquiera de los
siguientes canales:

Liamada telefénica |
Correo electrénico
- Correc fisico
Fax
Mensaje de texto.

=

Cuande se trate de mensajes de texto, la informacion minima que debe contener el aviso
de incumplimiento es:

a. Nombre de la Administradora que realiza el aviso.
b. Nombre o razén social e identificacién del aportante.
¢. Periodo adeudado, indicando mes vy afio.

4. REGISTRO DEL AVISO DE INCUMPLIMIENTO PARA EFECTOS DE CONTROL
Y VERIFICACION

Las administradoras del Sistema de la Proteccién Social deben conservar la evidencia de los
avisos de incumplimiento comunicados a los aportantes para su posterior verificacion por parte
de La Unidad, de la siguiente manera:

1. Llamada telefonica: Grabacion de la llamada realizada.

2. Correo electrénico: Copia del correo electrénico enviado

3. Correo fisico: Copia del documento enviado y constancia de envio por
correspondencia.

4. Fax: Reporte de envio

5. Mensaje de texto: Registro del envio del mensaje de texto en cualquier medio técnico
gue permita su consulta.

" Debe registrarse la informacion de ios avisos de incumplimiento comunicados con la siguiente
estructura de datos:

f‘” )

Centro de Atencion al ciudadano: Calle 19 No. 682 — 18, Bogota D.C. @ wnasacien H TODOS PORUN
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. Desecripeion - 1 . - Detalle

1 200 1 200{ Alfabético Nombre o razén Obligatorio.

social del aportante | Sitiene més de un nombre o razén social

para el mismo tipo y nimero de

identificacion, debe registrar la mas

frecuente.

Si todos tienen la misma frecuencia,

debe registrar la mas reciente

2 2 20 202| Alfabético Tipa de documento |, Obligatorio. Validado contra la siguiente

del aporténte lista:

NI Numero de identificacidn tributaria

CC Cédula de ciudadania

CE Cédula de extranjeria

TI Tarjeta de identidad

RC Registro civil

PA Pasaporte

3 16 203 | 218| Alfabstico Numero de ‘ Obligatario.
documento del
aportante

4 1 219 219| Numérico| Numero de digito de Obligatario.
verificacion

5 1 220 | 220} Numérico| Mecanismo de envio Obligatorio.

de fa comunicagién 1. Llamada telefénica

2. Correo slectrénico

3. Correspendencia

4. Mensaje de texto

5. Otro

6 50 221 270| Alfabético Descripcidn del otro Opcional.

mecanismo de envio Aplica si en el campa 5 se repantd otro

de la comunicagién tipo de dato.

7 10 271 281| Alfabético; Fecha de envio de la Formato AAAA-MM-DD
comunicagion

Con el fin de estandarizar el contenido del aviso de ingumplimiento, las Administradoras deben
documentar en el manual o documento de trabajo internp respectivo, lo siguiente;

Para el canal telefonico, el guion utilizado para realizar las llamadas a los aportantes.
Para los avisos comunicados por correo electrénjco, formato de la comunicacion utilizada.
Para el correo fisico, formato del escrito que se envia a los aportantes.

Para los avisos comunicados por Fax, formato de la comunicacion utilizada

Para los mensajes de texto, formato de los mensajes enviados.

Ok wh =

5. CONDUCTAS SANCIONABLES POR INCUMPLIMIENTO DEL ESTANDAR

La Unidad realizara seguimiento a cada administradoral de la Proteccion Social a los reportes y
evidencias de los avisos de incumplimiento comunicados a los aportantes. (Grabacidn de la
llamada realizada, copia del correo electronico enviado, reporte de envip de fax, copia del
documento enviado y constancia de envio por correspondencia y registro del envio del mensaje
de texto en cualquier medio técnico que permita su conspita.)

El valor de la sancion por incumplimiento a este estandar sera acorde a la conducta en la que
incurra la administradora.

Las siguientes son las conductas que daran lugar a la imposicion de sanciones para el estandar
“Aviso de Incumplimiento™:

1. No comunicar el aviso de incumplimiento al aportante o haberlo enviado por fuera del
término o no disponer de la evidencia cuando es requerida por la Unidad:

Se sancionan tres conductas a saber: no comunicar el aviso de incumplimiento,
comunicarlo por fuera del término establecide y no contar con la evidencia del
cumplimiento del estandar cuando la Unidad lo requiera.

A
Centro de Atencidn al ciudadano: Calle 19 No, 684 — 18, Bogota D.C. & msciea @*‘ TOROSPORUN
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2. Enviar el aviso de incumplimiento omitiendo cualquiera de los pardametros minimos
establecidos en el Anexo Técnico Capitule 2.

Se sanciona el incumplimiento de cualguiera de los parametros que debe contener el
aviso de incumplimiento, descritos en el Capitulo 2, numeral 2-Contenido minimo del
aviso de incumplimiento, del presente anexoc técnico.

CAPITULO 3
ESTANDAR DE ACCIONES DE COBRO

1. PROPOSITO DE LAS ACCIONES DE COBRO

La finalidad de las acciones de cobro es obtener el pago voluntario o forzado de las obligaciones
que el aportante adeuda al Sistema de la Proteccidon Social a partir del momento en que Ia
Administradora Privada elabore la liquidacion o la Administradora Publica expida el acto
administrativo que preste mérito ejecutivo, segln sea el caso, de conformidad con las normas
que les apliquen.

Se adelantara una etapa de cobro persuasivo para obtener el pago voluntario con el fin de evitar
las acciones judiciales o de jurisdiccion coactiva, segun el caso.

Con este esténdar se busca fortalecer la oportunidad y eficiencia en la gestion de cobro de las
obligaciones del Sistema por parte de las Administradoras.

2. CONSTITUCION DEL TITULO EJECUTIVO

Se entiende constituido un titulo ejecutivo cuando la administradora de naturaleza privada emite
la liquidacion y la administradora publica el acto administrativo en firme, que contenga la
obligacion de manera clara, expresa y exigible.

La Unidad verificara que fas administradoras privadas expidan el titulo ejecutivo que preste
mérito ejecutivo en un plazo maximo de cuatro (4) meses contados a partir de las fechas limite
de pago sin perjuicio de lo dispuesto en las normas legales aplicables al respectivo subsistema;
y las administradoras publicas en el plazo maximo de seis (6) meses.

Se entiende que el acto administrative esta en firme cuando han concluido los procedimientos
administrativos a que hace referencia el articulo 87 de la Ley 1437 de 2011.

3. APORTANTES QUE DEBEN SER OBJETO DE ACCIONES DE COBRO
PERSUASIVO

Las acciones de cobro persuasivo deben adelantarse para todas las obligaciones en mora que
presenten los aportantes ante las administradoras que no se les haya iniciado cobro juridico o
coactivo, segun sea el caso, y ademas no presenten riesgo de incobrabilidad. \

En este sentido, se considera que existe riesgo de incobrabilidad, cuando se presenten las
siguientes condiciones, y en estos casos, las Administradoras deben abstenerse de adelantar las
acciones persuasivas y proceder en forma directa al cobro juridico o coactivo que corresponda:

a) La cartera tiene una antigiledad que puede afectar [a oportunidad de cobro.

b) El aportante se encuentra inmerso en un proceso de naturaleza concursal, de liquidacion,
© en un proceso de sucesion para el caso de personas naturales.

c) El aportante no tiene voluntad de pago, de acuerdo con la manifestacion expresa que
haga en este sentido a la Administradora por

Centro de Atencion al ciudadano: Calle 19 No. 682 — 18, 8ogotd D.C. @ sintstiza ;” TCOO0S PORUN
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cualquier medio que permita su posterior verific
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cion.

d} El aportante tiene procesos de cobro juridico o coacfive en curso,’ ante cualquier
autoridad.
e} La obligacién supera el monto definido por la| administradora para dar prioridad a las

acciones de cobro juridico o coactivo, absteni
Cada administradora debera definir y document
el documento formal correspondiente.

En todo caso, las Administradoras deben documentar e

trabajo equivalente, las reglas definidas en su politica
cobro persuasivo sin acudir a las acciones de cobro ju
con base en un analisis de costo — beneficio.

NOTA: Se entiende que ias obligaciones se encuentrar

los créditos en los procesos de reorganizacion y liquid

fos de reestructuracion de la Ley 550 de 1999, liquidag
Comercio, de sucesion y en los demas de naturaleza cg

4. OPORTUNIDAD PARA REALIZAR LAS AG

Las Administradoras deben contactar al deudor como

deben realizar por escrito dentro de los quince (15) dias

ndose de realizar la gestion persuasiva.
ar esta regla en su proceso de cobro o en

n el manual o en el documento interno de
interna para persistic en las acciones de
ridico o coactivo, cuando asi se justifique

en cobro juridico con la presentacion de
acion judicial de la Ley 1116 de 2006, en
ion voluntaria regulados por el Codigo d
ncursat y liquidacion. :

CIONES PERSUASIVAS

minimo dos veces. El primer contaclto lo
calendario siguientes a la constitucién o

firmeza del titulo ejecutivo, segun el caso, y el segundg, comunicarlo por cualquier canal dentro

de los treinta (30} dias calendario siguientes a la fechg

superar cuarenta y cinco (45) dias calendario, como se

en que se realizé el primer contacto, sin
lustra en el siguiente ejemplo:

Fecha de
constitucion o
firmeza del titulo
ejecutivo

Fecha maxima
para primera
comunicacién

Fecha maxima para
segunda
comunicacion

30 de mayo

14 de junio

14 de julio

Se considera que la accion persuasiva fue oportuna

si fue realizada en el término sefalado

anteriormente y con el contenido minime  de informacion indicado.

Las administradoras pueden realizar acciones persug

presente estandar.

sivas adicionales a las definidas en el

5. CONTENIDO MINIMO DE LAS COMUNICACIONES DE COBRO PERSUASIVO

Las comunicaciones enviadas a los aportantes en mora

deben suminisfrar informacién cierta, suficiente, concr
sobre la importancia de realizar el pago voluntaric de las

evitar las acciones de cobro juridico o coactivo que pudi

En el caso de las obligaciones adeudadas a los s
laborales debe incluirse en la comunicacion la inform
cuales se registra mora. Para el Sena, ICBF y Sub

aportante.

De acuerdo con lo anterior, la informacion minima que

cobro persuasivo es la siguiente:

Nombre de la Administradora que realiza la comu

1

2.
3.
4

Nombre ¢ razon social e identificacion del aportan
Resumen del periodo o pericdos adeudados, indigando claramente mes y afio.
Indicar que los intereses moratorios seran liquidados por la Planilla PILA.

en el marco de las acciones persuasivas
eta, actualizada y de facil comprension
contribuciones de la Proteccion Social y
eran generarse.

ubsistemas de salud, pensién, riesgos

acion de los cotizantes respecfo de los
sidio Familiar la informacion sera por

deben contener las comunicaciones de

nicacion.
te,

A

Centro de Atencion ai ciudadano: Calle 19 No, 682 - 18, Bogota D.C.
Linea GratuitaNacional: 01800 423 423 Linea Fija Bogota (1) 4926090

[ g¥ TODOSPORUN
, NUEVO PAIS

@ MINHACENDA

WWW.UEPP.EOV.CO

P} AGUEAD ITRLRIWH

Pagina 16 de 23




oos2 06 OCT 2016

’ la unidad

DE PENSIONES ¥ PARAFISCAIES

5. Describir el titulo ejecutivo en el cual consta la obligacion, esto es: i) Tipo de titulo, por
ejemplo, liquidacion de aportes, resolucién, o el que corresponda, i) fecha de expedicion,
i} fecha de firmeza del titule o exigibilidad de la obligacién, segun corresponda. No es
necesario remitir el titulo ejecutivo.

6. Mencionar de forma general la importancia de realizar el pago voluntario de las
contribuciones parafiscales de la proteccion social y evitar las acciones de cobro juridico
© coactivo que pudieran generarse.

7. Medios de pago de la obligacion.

8. Advertir el inicio de acciones de cobro juridico y decreto de medidas cautelares, en caso
de renuencia en el pago.

9. Advertir &l deber y la importancia de reportar las novedades de la afiliacion al Sistema de
la Proteccién Social.

10. Informar el medio de contacto de la Administradora para absolver dudas ¢ inquietudes.

6. CANALES DE COMUNICACION PARA LA GESTION DE COBRO
PERSUASIVO

La primera comunicacion para el cobro persuasivo de las Contribuciones de la Proteccidn Social
debe realizarse por medio escrito.

La segunda comunicacién cbligatoria y las demas que decidan realizar las Administradoeras,
deben comunicarse por uno (1) de los siguientes canales:

Llamada telefénica
Correo electrénico
Correo fisico

Fax

Mensaje de texto

O N

Cuando se Wate de mensgjes de texto, la informacion minima que debe contener la
comunicacion persuasiva es:

1. Nombre de la Administradora que realiza el aviso.
2. Nombre o razén social e identificacién del aportante.
3. Periodo o periodos adeudados, indicando claramente mes y afio.

7. REGISTRO DE LA ACCION PERSUASIVA PARA EFECTOS DE CONTROL Y
VERIFICACION

Las administradoras de [a Proteccién Social deben conservar la evidencia de las comunicaciones
de cobro persuasivo enviadas a los aportantes, para su posterior verificacion per parte de La
Unidad de la siguiente manera:

1. Llamada telefdnica: Grabacién de la llamada realizada.

2. Correo electronico: Copia del correo electronico enviado

3. Correo fisico: Copia del documento enviado y constancia de envio por
correspondencia.

4, Fax: Copia del reporte de envio.

5. Mensaje de texto: Registro del envio del mensaje de texto en cualquier medio técnico
gue permita su consulta.

Con el fin de estandarizar del contenido utilizado para comunicar las acciones persuaslvas, las
Administradoras deben documentar en el manual © documento de trabajo interno respectivo, lo
siguiente:

1. Para el canal telefénico, el guion utilizado para realizar las llamadas a los aportantes.
2. Para los comunicados enviados por correo electranico, el formate de la comunicacion
utilizada.

Centro de Atencién al ciudadano: Calie 19 No, 682 - 18, Bogota O.C. PT— ﬁ TODOS PORUN
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3. Para el correo fisico, formato del escrito que se envia a los aportantes.

4. Para los comunicados enviados por Fax, fo
5. Para ios mensajes de texto, formato del me

8. ACCIONES JURIDICAS

Agotada la etapa de cobro persuasivo, las administra
cinco (5) meses para dar inicio a las acciones de cobro

9. CONDUCTAS SANCIONABLES POR INCL

La Unidad realizara seguimiento a cada administrad
cumplimiento del estandar de las acciones de cobr
{Titulos ejecutivos, grabacion de la llamada realizad
reporte de envio de fax, copia del documento
correspondencia y registro del envio del mensaje ¢
permita su consulta).

rrmato de la comunicacion utilizada

nsaje enviado.

doras contardn con un plazo maximo de
coactivo o judicial, segun el caso.

JMPLIMIENTO DEL ESTANDAR.

ora de la Proteccidn social respecto del
p, sus evidencias y manuales de cobro
a, copia del correo electrdnico enviado,
enviado y constancia de envio por
le texto en cualquier medio técnico que

El valor de la sancién por incumplimiento a este estandar sera acorde a la conducta en la que

incurra la administradora.

Las siguientes son las conductas que daran lugar a la
“Acciones de Cobro”:

No constituir el titulo ejecutive en el plazo
estandares de cobro.

Cuando vencido el término establecido en [a
Administradora no emitio o constituy6 titulo ejec

No enviar las comunicaciones al aportante de
Comprende dos conductas a saber: no envia
evidencia de [a accion persuasiva para su posi

conforme a lo establecido en el numeral 7 del C

Enviar las comunicaciones al aportante deud
presente resolucion.

Se sanciona la extemporaneidad en el envio de
establecidos en la Resolucidn de Estandares de

No utilizar los parametros minimos establecidos
El incumplimiento de cualquiera de los requ
comunicaciones persuasivas, establecidos en
sancion.

No iniciar las acciones de cobro coactivo o judicy

No adelantar las acciones de cobro coactivo o j
de Estandares, una vez agotada la etapa de cob

udor
. - : 1
presente resolucion o no disponer de la evidenc;

imposicion de sanciones para el estandar

sefialado en fa resclucion que fija los

resolucion de estidndares de cobro la

utiva.

dentro del termino sefialado en la
a cuando es reguerida por la Unidad.

r las comunicaciones y no conservar la
erior verificacién por parte de La Unidad,
apitulo 3 del presente anexo.

or por fuera del término sefialado en la
2 [as comumcamones segun los téerminos
Cobro.

para las comunicaciones.

sitos minimos que deben contener las
el numeral 5 del Capitulo 3, genera |a

al en el término establecido.

udicial en el plazo fijado en la Resolucion
ro persuasivo.
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CAPITULO .4
ESTANDAR DE DOCUMENTACION Y FORMALIZACION.

Para el cumplimiento del estandar de documentaciéon vy formallzac1on las Administradoras
tendran en cuenta lo siguiente:

1. REQUISITOS GENERALES PARA LA DOCUMENTACION DE TODOS LOS
ESTANDARES

a) Todos los estandares definidos por La Unidad deben estar documentados en los
procesos de cobro de las administradoras ¢ en cualquier otro documento formal.

b) Las administradoras deben documentar las acciones que van a realizar para
recuperar la cartera en mora. Estas acciones como minimo deben ser las
establecidas en la Resolucion de Estandares vigente. lLa documentacién de los
procesos de cobro donde se encuentren incorporados los estandares debe estar
disponible para La Unidad cuando ésta sea requerida.

c) La documentacion de los estandares debe formalizarse al interior de las
administradoras y conservar la evidencia. Se entiende formalizado cuando es
oficializado por las Administradoras estan dispenibies para consulta.

d) Los estandares formalizados deben ser socializados al interior de las administradoras
y conservar la evidencia. Se entienden socializados los estandares cuando han sido
divulgados y conocidos por las personas que participan del proceso de cobro de las
contribuciones parafiscales en cada administradora.

e} La documentacion debe mantenerse actualizada, ajustada, formalizada y socializada
de acuerdo con los nuevos requerimientos o cambios que La Unidad realice a los
Estandares de cobro.

f) La documentacion del proceso de cobro o su equivalente debe incluir las
disposiciones legales que regulan los procesos de cobro de la cartera de las
administradoras, como leyes, decretos, circulares © normas que les apliquen.

2. REQUISITOS ESPECIFICOS POR CADA ESTANDAR

1. Usoc Eficiente de la Informacion

Debe especificarse dentro la documentacion del proceso de cobro la manera en que las
Administradoras cumplan con este estandar, la cual debe contener como minimo Io
siguiente:

a) Los mecanismos utilizados para mantener actualizada la informacion de ubicacién y
contacto de todos sus aportantes.

b)  El Areay personal autorizado para transmitir y consultar ante La Unidad los datos de
ubicacion y contacto de los aportantes.

c) Limitaciones de acceso y de uso de la informacién de ubicacién y contacto de los
aportantes referidas al derecho de habeas data, privacidad y reserva legal.

d) Los responsables de ejecutar, transmitir, revisar y aprobar los reportes de cartera
solicitados por La Unidad.

e) Actividades y procedimientos que se deben realizar a fin de obtener, depurar,

" consolidar y entregar la informacion de la cartera consolidada y desagregada.

.ﬁ“ TODOS PORUN
. NUEVO PAlS
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Las validaciones realizadas al interior de la
de la informacién que se envia a La Unidad.

Debe especificarse dentro la documentacidn del
administradora cumple con este estandar, la cual d

a)

b)

c)
d)
e)

f)
-9)

3. Estandar de acciones de cobro

El plazo establecido para generar el aviso
comprendido entre el dia siguiente a la fecha
(10) dias habiles del mes siguiente a aquel en

Administradora para garantizar la calidad

procesc de cobro la manera en que la
ebe contener como minimo lo siguiente;

de incumplimiento, dentro del término
limite de pago y hasta los primeros diez
gue debié realizario.

Aportantes destinatarios del aviso: i) Que no hayan realizado la autoliquidacion y el
pago de los aportes al subsistema de la Proteccion Social respectivo dentro de los

plazos definidos en el Decreto 1670 de 2007

y i) Aportantes cuya cartera a favor del

subsistema sea igual ¢ inferior a treinta (30) djas.
El medio de comunicacion a través del cual se enviara el aviso.

El tipo de evidencia que queda como registro

de gue el aviso fue enviado.

El area responsable de generar el aviso y de guardar la evidencia de su envio.

El tiempo de conservacion de las evidencias d
La forma en que se registran los datos del em

Debe especificarse dentro la documentacion del pro
Administradoras cumplen este estandar, la cual debe g

)

Verificar la constitucién del Titulo Ejecut
Resolucion.

e envio del aviso de incumplimiento
io de aviso de incumplimiento.

ceso de cobro la manera en que las
ontener como minimo lo siguiente:

vo, dentro del plazo sefialade en la

El nimero de acciones persuasivas enviadas, como minimo deben ser dos.

El canal de comunicacién seleccionado pa
cuenta que la primera comunicacion persuas

Los plazos para el envio de las acciones per
contacto lo deben realizar dentro de los qui

ra el envio de las acciones. Tener en
va debe hacerse par escrito.

suasivas. Tener en cuenta que el primer
nce {15) dfas calendario siguientes a la

fecha de constitucion o firmeza del titulo gjecutivo, segun el caso y el segundg,
dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha en que se envit la

primera comunicacion sin superar cuarentay

El tipo de evidencia que queda como reg
realizada.

cinco (45) dias calendario.

sfro de que la accion persuasiva fue

El area responsable de generar la accién persuasiva y de guardar la evidencia de su

envio.

E! tiempo de conservacién de las evidencias de envio de las acciones persuasivas, el

cual no debe ser inferior a cinco (5) afios

constitucion del titulo.

El tipo de evidencia que queda como registro

coactivo o judicial.

contados a partir de la fecha de Ia

de que se iniciaron acciones de cobro

La forma en que se registran los datos del envio las comunicaciones persuasivas.

Los criterios para iniciar el Cobro Coactivo/Judicial sin agotar acciones persuasivas.

En caso que apliquen excepciones se debe
quién los aprueba.

especificar los criterios de excepcién y
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3. ELEMENTOS SUGERIDOS PARA INTEGRAR LOS REQUERIMIENTOS DE
TODOS LOS ESTANDARES.

06 QOCT 2016

a) Tabla Resumen con los criterios seleccionados para las diferentes etapas. La
estructura sugerida se muestra con el siguiente gjemplo:

Ejemplo de una tabla diligenciada:

~ TEstandar Medio - de cumplimiento ™ _ = Evidencia* ¥ Modelo Tipo,  Momento de

Eiecucion

Primeros diez
{10) dias habiles
Aiso d Guion llamada del mes siguiente
_ visa de . . aviso de a aquel en gue se
incumplimiento Llamada telefonica Grabacion de {a llamada incumplimiento debit realizar el
pago.
Quince (15) dias
Modelo calendario
. . . . siguientes a la
Acciones N . Constancia de la Guia de comunicacién by
) Comunicacién Escrita . ) ; censtitucidn o
ersuasiv Envic de correspondencia sCri ) .
pers a§ P escrita firmeza del titulo
* ejecutive,
Treinta (30) dias
. . lendari
Accicnes Guion llamada cae dario
ersuasivas acciones siguientes a la
P Llamada telefonica Grabacién de la llamada : fecha en que se
persuasivas . .
realizé el primer
contacto

b) Cronograma de cartera donde se especifiquen acciones, plazos y responsables durante
una linea de tiempo.

Ejemplo de un cronograma:

detieg y
sl wperly g Qe
o Gt ¢ B g i

aiuling

§owndieen B mee

o - -4
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4. CONDUCTAS SANCIONABLES POR INCUMPLIMIENTC DEL ESTANDAR

La Unidad verificard que las Administradoras del Sistema de la Proteccién Social estén
cumpliendo los estdndares de cobro establecidos y procedera a sancionar los incumplimientos
detectados de acuerdo con la conducta en la que |se haya incurrido. Para el estandar de

‘Documentacion y Formalizacion”, las conductas que daran fugar al incumplimiento del estandar
son las siguientes:

1. No contar con el manual de los procesos de cgbro de cartera 0 no entregarlo dentro del
plazo requerido por fa Unidad.

» Cuando la Administradora no tenga documentado dentro de sus procesos de cobro
en un manual ¢ documento equivalente log| estandares definidos por la Unidad.

e Cuando la Administradora entregue ¢ enyie a la Unidad el manual o documento
equivalente con posterioridad a la fecha que se haya requerido por la Unidad.

» Cuando la Administradora no envie o entregque a la Unidad el manual o documento
equivalente a la fecha requerida por la Unjidad.

2. Noincluir los contenidos minimos que establece el Anexo Tecnico en cada uno de los
estandares.

. Cuando la Administradora en el manual o documento equivalente donde tenga
descritos sus procesos de cobro, no incarpore en detalle los contenidos minimos
que se han establecido para cada uno de los estandares: "Uso Eficiente de la
informacién”, “Aviso de Incumplimiento” y {Acciones de Cobro” y que se encuentran

descritos en el Capitulo 4., Estandar de Dgcumentacién y Formalizacion, numeral 2.

Requisitos Especificos por cada estandar, |del presente anexo técnico,

3. No tener evidencia de que éxiste formalizacién y/o socializacién del proceso de cobro al
interior de la Administradora que contenga los estandares establecidos por la Unidad.

. Cuando no se tenga evidencia de que el manual o documento equivalente de los
procesos de cobro ha side debidamente aprobado por la{s) persona(s) que la
Administradora le{s) ha otorgado la competencia

. Cuando el manual o documento equivalente de los procesos de cobro no se
encuentre disponible para consulta interna

. Cuando e! manual o documento equivalente de los procesos de cobro no se haya
dado a conocer entre |os responsables de gjecutarlos.

CAPITULO 5

GLOSARIO

Acciones Persuasivas: Gestiones para obtener el paga voluntario de las obligaciones.

Aportante — Empleador - Empresa: Es la persona o entidad que tiene fa obligacion directa
frente a la entidad administradora de cumplir con el pago de los aportes correspondientes al
Sistema de la Proteccién Social. [gualmente se entenderd que el aportante hace referencia a las
personas naturales o juridicas con trabajadores dependientes, a las entidades promotoras de
salud, administradoras de pensiones o riesgos profesionales obligadas a realizar aportes
comrespondientes al Sistema, a los rentistas de capital y demds personas que tengan capacidad -
de contribuir al financiamiento del Sistema y a los trabajadores independientes gque se
encuentren afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. '
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Aviso de incumplimiento: Requerimiento al pago voluntario de una obligacién que registra
incumplimiento igual o inferior a treinta (30) dias a la fecha limite de pago.

Cartera o Deuda Presunta: Corresponde a la liquidacion provisional de la obligacion efectuada
con base en los registros histéricos de pagos de la administradora (con la férmula que utilicen las
Administradoras), susceptible de modificaciones luego de efectuar la depuracién respectiva y
generando cartera real ‘

Cartera o Deuda Real: Es aquella determinada en una fiquidacién o acto administrative en firme
proferido por las administradoras.

Cobro Juridico: Procedimiento general para obtener el pago de las acreencias a traveés de la
Jurisdiccion.

Cobro Coactivo: Procedimiento especial por medio del cual la Administracién Plblica tiene la
facultad de cobrar directamente las acreencias a su favor, sin que medie intervencion judicial

Cotizante: Se refiere a los trabajadores en relacién de dependencia por los cuales se realiza el
pago al Sistema de la Seguridad Social, o de los trabajadores independientes con capacidad de

pago.

Documentacion: Registrar en un documento los procesos de cobro de las administradoras
donde se encuentren incorporados los estandares definidos por la Unidad.

Formalizacion: Oficializar los procesos de cobro donde se encuentren incorporados los
estandares definidos por la Unidad y tenerlos disponibles para consulta

Mora: Es el retardo en el cumplimiento de la obligacion por parte del deudor después de que ha
sido requerido el pago.

Novedades: Comprende todo hecho que afecte el monto de las cotizaciones a cargo de los
aportantes o afiliados al Sistema de la Proteccién Social de las obligaciones econdmicas que
estos tienen frente al sistema, tales como incapacidades, suspensiones del contrato de trabajo,
variaciones no permanentes del Ingreso Base de Cotizacion, ingresc y retiro, trabajadores
dependientes al servicio de mas de un patrono, cambic de condicién de independiente a
dependiente, o viceversa.

Repoite Consolidado de Cartera: Corresponde al total de la cartera identificada por la
administradora con incumplimiento igua! o superior a treinta (30) dias calendario a la fecha de
corte y reportada mensualmente, por; tipo, origen y afio de la cartera, nimero de periodos sin
pago y valor de deuda. Incluye la cartera morosa generada por independientes, dependientes,
concursal, fallecidos, ilocalizados, entre otros.

Reporte desagregado de Cartera: E! reporte desagregado de cartera corresponde a la deuda
identificada por aportante, incluyende datos adicionales como: 1) e nimero de periodos sin
pago; 2) tipo de cartera; 3); origen de la cartera; 4); Ultima accion de cobro adelantada, etc.
Corresponde al total de la cartera identificada por la administradora con incumplimiento igual o
superior a treinta (30) dias calendario a la fecha de corte y reportada en los meses de enero,
abril, julio y octubre de cada afio. .

Socializacién: Divulgar y dar a conocer a las personas que participan del proceso de cobro de

las contribuciones parafiscales en cada administradora, la documentacién de los procesos de
cobro gue ha sido previamente formalizada.

Titulo Ejecutivo: Liguidacién o acto administrativo en firme emitido por las administradoras que

contiene una obligacién clara, expresa y exigible a cargo del deudor; al cual la ley le atribuye 1a

suficiencia necesaria para exigir el cumplimiento forzado.

Trabajador — Empleado: Persona que trabaja para otra a cambio de un salario.

.
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