Replblica de Colombia

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION PENSIONAL Y
CONTRIBUCIONES PARAFISCALES DE LA PROTECCION SOCIAL -
UGPP

RESOLUCION NUMERO DE 2021

1702  28DiC 221

Por medio de la cual se subroga la Resolucién 2082 del 6 de octubre de 2016

La Directora General (E) en ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las conferidas
en los numerales 7 y 11 del articulo 9° del Decreto 575 de 2013, en desarrollo de lo previsto
en el paragrafo 1° del articulo 178 y el numeral 4° del articulo 179 de la Ley 1607 de 2012,
modificado el articulo 121 de la Ley 2010 de 2019, y

CONSIDERANDO

Que la Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de
la Proteccion Social (UGPP), en el marco de lo establecido por los numerales 18 y 19 del
articulo 6° del Decreto 575 de 2013 y el paragrafo 1° del articulo 178 de la Ley 1607 de
2012,expidié el 6 de octubre de 2016 la Resolucion 2082, por medio de la cual subrogd la
Resolucién No. 444 del 28 de junio de 2013, estableciendo los estandares de cobro que deben
implementar las Administradoras del Sistema de la Proteccion Social.

Que los articulos 1y 16 de la Resolucion 2082 del 6 de octubre de 2016 fijaron el objeto y las
conductas constitutivas de incumplimiento de los estdndares de cobro establecidos, asi como
la implementacion de practicas que propendan por mejorar la gestién de cobro y optimicen el
recaudo de la cartera en mora.

Que es necesario ampliar el alcance de los objetivos definidos para el estandar de “Uso
Eficiente de la Informacién”, enfocados al seguimiento del comportamiento de la cartera del
Sistema de la Proteccién Social, con el fin de incluir el seguimiento al cumplimiento de los
estandares de “aviso de incumplimiento” y “acciones de cobro”, que hacen parte de la gestién
de cobro de la cartera.

Que con el proposito de optimizar el analisis de la informacion reportada por las
administradoras, se suprimira la entrega del reporte denominado “Consolidado de cartera”
establecido en el articulo 6° de la Resoluciéon 2082 de 2016; y se exigira solamente el “Reporte
desagregado de cartera por aportante” dispuesto en el articulo 7° de dicho acto administrativo;
adicionalmente, se modificara la periodicidad de entrega y se eliminara la conducta sancionable
por entrega de informacién incompleta del estandar de “Uso Eficiente de la Informacion”,
establecida en el numeral 1 del articulo 16 de la citada Resolucion.

Que, como resultado de actualizaciones realizadas a la plataforma tecnoldgica de la Unidad
para la recepcion de la informacién, se eliminara la necesidad de contar con un archivo ficha
de control que acompafie e identifique el reporte desagregado de cartera entregado por las
administradoras en cumplimiento del estandar de “Uso Eficiente de la Informacién”, y en su
lugar se implementara la herramienta Data Q.

Que conforme al numeral 4° del articulo 121 de la Ley 2010 de 2019, las Administradoras del
Sistema de la Protecciéon Social que incumplan los estandares de cobro fijados por la Unidad
seran sancionadas mensualmente hasta por 200 UVT en un solo proceso sancionatorio por los
incumplimientos ocurridos en la respectiva vigencia fiscal, sin que el tope supere dos mil
cuatrocientas (2.400) UVT, por consiguiente resulta necesario ajustar las conductas
sancionables y la dosificacion de la sancién por estandar, con el fin de garantizar los principios
de seguridad juridica, legalidad, racionalidad y proporcionalidad.
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Que se subrogara la Resolucién 2082 de 2016 con el fin de integrar en un solo acto todas las
disposiciones que fijan los estandares de cobro, las conductas sancionables, dosificacién de
sanciones, procedimiento sancionatorio y actuales reglas contenidas en el Anexo Técnico que
desarrolla cada uno de los estandares de los procesos de cobro de la cartera en mora,
facilitando su aplicacién por parte de las Administradoras del Sistema de la Proteccion Social,
al igual que el seguimiento y control que debe ejercer la Unidad.

Que se cumplié con la formalidad prevista en el Decreto 1081 de 2015, modificado por el
Decreto 270 de 2017 y los numerales 9 y 8 de los articulos 3° y 8° respectivamente del Codigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, asi como, en la Resolucion
609 de 2017 en relacion con la publicacion del texto de la presente resolucion.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. OBJETO. La presente resolucion tiene por objeto definir y determinar los
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 Protecciéon Social, atendiendo
principios de eficacia, eficiencia y efectividad, asi como establecer las conductas sancionables
y la dosificacién de la sancion a imponer dentro de la competencia otorgada en el numeral 4°
del articulo 179 de la Ley 1607 de 2012 modificado por el articulo 121 de la Ley 2010 de 2019,
o las disposiciones que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. Las Administradoras Publicas y Privadas del
Sistema de la Proteccién Social conformado por el Sistema General de Seguridad Social
Integral (Salud, Pensiones y Riesgos Laborales), el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA),
el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y las Cajas de Compensacién Familiar
(CCF), estan obligadas al cumplimiento de los estandares de cobro que se establecen en la
presente resolucién, sin perjuicio del procedimiento y los términos establecidos en las
disposiciones legales que aplican al ejercicio de sus respectivas funciones.

TITULO |
ESTANDARES DE PROCESOS DE COBRO DE CARTERA MOROSA

ARTICULO 3. ESTANDARES DE PROCESOS. En el ejercicio de las acciones de cobro de las
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, las Administradoras deben adoptar dentro
de sus procesos de cobro los siguientes estandares que propendan por mejorar la gestion de
cobro y optimizar el recaudo de la cartera en mora y de esta manera disminuir la evasion y
cumplir con los fines del Sistema:

Estandar numero 1. Uso Eficiente de la Informacion.
Estandar numero 2: Aviso de Incumplimiento.
Estandar numero 3: Acciones de Cobro.

Estandar nimero 4: Documentacion y Formalizacion.
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CAPITULO |

ESTANDAR DE USO EFICIENTE DE LA INFORMACION

ARTICULO 4. OBJETIVO. El estandar de USO EFICIENTE DE LA INFORMACION tiene como
finalidad:

i)  Disponer de una base de datos actualizada de ubicacion y contacto de los aportantes que
facilite a las Administradoras y a la Unidad realizar la gestion de cobro de la cartera en
mora.

i) Analizar el comportamiento de la cartera en mora para establecer indicadores de gestion y
estrategias conjuntas que propendan por mejorar la gestion de cobro y optimizar el recaudo
de la cartera. Su uso servira de insumo a la entidad para la conformacién del proyecto de
estado de cuenta y para la caracterizacion de la poblacién objeto de sus procesos internos.

iii) Hacer seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestién y a las estrategias que se
deriven del analisis del comportamiento de la cartera, con el fin de que cada administradora
tome las acciones a que haya lugar.

iv) Servir como insumo para la generacién del plan de verificacion anual desarrollado por la
Unidad que evalua el cumplimiento de los estandares No. 2: Aviso de Incumplimiento y No.
3: Acciones de Cobro, a partir del analisis de la informacién reportada por las
administradoras en el reporte desagregado de cartera.

ARTICULO 5. REPORTE DE UBICACION Y CONTACTO. Con el objeto de construir una base
de datos actualizada que facilite la ubicacién de los aportantes obligados al pago de las
contribuciones parafiscales de la Proteccién Social, las Administradoras deben adelantar las
acciones necesarias para actualizar su informacion, solicitando a cada uno de sus aportantes,
por lo menos una vez al aio, los datos de ubicacion y contacto de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Unidad en el Anexo Técnico Capitulo 1.

Los datos recolectados deben ser consolidados y remitidos por las Administradoras a la Unidad,
a mas tardar el tltimo dia habil del mes de noviembre de cada anualidad, sin perjuicio que puedan
realizar actualizaciones y reportes con anterioridad a dicho plazo.

La Unidad compartira con las Administradoras la informacion que consolide, para lo cual estas
podran solicitarla de acuerdo con las especificaciones establecidas en el Anexo Técnico Capitulo
1y Unicamente utilizarla para el ejercicio de las funciones propias del control de la cartera del
Sistema de la Proteccién Social, cumpliendo con los lineamientos sefialados en la Constitucion
Politica y la Ley 1712 de 2014 en relacién con la proteccién del derecho al habeas data, intimidad,
buen nombre y reserva legal.

ARTICULO 6. REPORTE DESAGREGADO DE CARTERA POR APORTANTE. Las
Administradoras deben presentar a la Unidad a mas tardar el ultimo dia habil de cada mes, un
reporte desagregado de cartera por aportante con las obligaciones que presenten un
incumplimiento igual o superior a treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente
de la fecha limite sefialada en el articulo 3.2.2.1 y siguientes del Decreto Unico Reglamentario
del Sector Salud y Proteccién Social (Decreto 780 de 2016).

Para los efectos de la presente resolucion, la cartera en mora comprende igualmente, al
aportante empleador que no registra pago en los plazos establecidos en las disposiciones legales
vigentes, respecto de algunos trabajadores a su cargo.
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Paragrafo 1. Para el reporte desagregado se tendra como fecha de corte, el tltimo dia calendario
del mes inmediatamente anterior a aquel en que deba presentarse. Este reporte debe ser
remitido cumpliendo con las especificaciones sefialadas en el Anexo Técnico, Capitulo 1.
Estandar de Uso Eficiente de Informacién que hace parte integral de la presente Resolucion.

Paragrafo 2. La cartera reportada no debe incluir intereses moratorios.

CAPITULOII
ESTANDAR DE AVISO DE INCUMPLIMIENTO

ARTICULO 7. OBJETIVO. El Estandar de aviso de incumplimiento tiene como finalidad
incentivar el pago voluntario de las contribuciones parafiscales de la Proteccién 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 permitan a las
Administradoras depurar la informacién de la deuda presunta.

ARTICULO 8. AVISO DE INCUMPLIMIENTO. Las Administradoras del Sistema de la Proteccion
Social deben enviar el 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 requieran el pago a los aportantes deudores, se entendera cumplido este
estandar, siempre y cuando lo envien dentro de los términos sefialados en dichas disposiciones
y contenga los requisitos exigidos en el Anexo Técnico Capitulo 2; en caso contrario deberan
ajustarse al plazo sefalado en el presente articulo.

CAPITULO Nl
ESTANDAR DE ACCIONES DE COBRO

ARTICULO 9. OBJETIVO. E| Estandar de acciones de cobro tiene como finalidad propiciar el
pago voluntario e inmediato de la obligacion que el aportante adeuda al Sistema de la Proteccion
Social, y el inicio de las acciones judiciales o de jurisdiccion coactiva a que hubiere lugar.

ARTICULO 10. CONSTITUCION DEL TiTULO EJECUTIVO. La Unidad verificard que las
administradoras privadas y publicas hayan expedido en un plazo maximo de nueve (9) meses
contados a partir de la fecha limite de pago, la liquidacion o acto administrativo que preste mérito
ejecutivo, segun el caso, sin perjuicio de lo dispuesto en las normas legales aplicables al
respectivo subsistema.

Para iniciar las acciones de cobro coactivo o judicial sera suficiente la constitucion del titulo que
presta mérito ejecutivo. Las acciones persuasivas y el aviso de incumplimiento no son
actuaciones que complementen el titulo.

ARTICULO 11. ACCIONES PERSUASIVAS. Una vez las Administradoras constituyan el titulo
que presta mérito ejecutivo, deben contactar al deudor como minimo dos veces. El primer
contacto lo deben realizar dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la constitucion
0 a la firmeza del titulo ejecutivo, segun se trate de entidad privada o publica, respectivamente,
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y el segundo, dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha en que se realizé el
primer contacto, sin superar cuarenta y cinco (45) dias calendario, de conformidad con los
criterios que se definen en el Anexo Técnico Capitulo 3.

Paragrafo: No se adelantaran las acciones persuasivas cuando la cartera en mora presente las
condiciones de incobrabilidad sefaladas en el Anexo Técnico, o cuando la politica de cobro
establecida por la administradora asi lo considere. En estos casos, se procedera de manera
directa al cobro coactivo o judicial, segun corresponda.

ARTICULO 12. ACCIONES JURIDICAS. Vencido el plazo anterior las administradoras contaran
con un plazo maximo de cinco (5) meses para iniciar las acciones de cobro coactivo o judicial,
segun el caso.

CAPITULO IV

ESTANDAR DE DOCUMENTACION Y FORMALIZACION

ARTICULO 13. OBJETIVO. El Estandar de Documentacion y Formalizacion tiene como finalidad
que las Administradoras documenten, formalicen, socialicen y mantengan actualizados sus
procesos de cobro de la cartera en mora, de acuerdo con los estandares establecidos en la
presente resolucion, y las evidencias deberan estar a disposiciéon de esta Unidad cuando lo
requiera, de acuerdo con lo establecido en el Anexo Técnico, Capitulo 4.

TiTULO Il
PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO
CAPITULO |
COMPETENCIA

ARTICULO 14. COMPETENCIA. El Subdirector de Determinacién de Obligaciones y el Director
de Parafiscales de la Unidad, son competentes para imponer las sanciones y resolver el recurso
de reconsideracion, respectivamente, con ocasion del incumplimiento a los estandares de cobro,
de conformidad con la delegacion atribuida mediante la Resolucién 018 del 12 de enero de 2021
o las normas que la modifiquen, sustituyan o adicionen.

CAPITULO Il

ARTICULO 15. CONDUCTAS SANCIONABLES Y DOSIFICACION DE LA SANCION. La
Unidad en uso de la competencia sancionatoria determina las siguientes conductas como
constitutivas de incumplimiento a los estandares de cobro fijados en la presente resolucion, con
la respectiva dosificacién dentro del monto maximo mensual autorizado de doscientas (200) UVT
y hasta dos mil cuatrocientas (2.400) UVT por cada vigencia fiscal.

Cuando la suma del valor de las sanciones a imponer por periodo mensual supere 200 UVT, se
impondra este limite y, maximo 2.400 UVT por vigencia fiscal.

1) Estandar de Uso Eficiente de la Informacidn: El valor de la sancion por incumplimiento
a este estandar sera acorde a la conducta en la que incurrio la administradora, teniendo en

cuenta que por cada reporte y periodo da origen a una sancion, asi:
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Conducta Sancionable Sancién

1. Enviar la informacion dentro de los dias 10 a 16
calendario del mes siguiente al vencimiento del plazo, .

en las condiciones descritas en el capitulo 1 del Veinte (20) UVT
anexo técnico.

2. No enviar la informaciéon o enviarla posterior al : ‘
~ . incuenta (5 VT
plazo sefalado en el numeral anterior. c (50)U

En todo caso, es obligatorio que las administradoras presenten los informes mensuales, teniendo
en cuenta que el aplicativo Data Q no le permitird el ingreso del informe de un periodo, si el
informe del mes anterior no se encuentra registrado en el sistema.

En el evento de presentarse inconvenientes técnicos para enviar la informacion, atribuibles a la
Unidad, estos deben reportarse con anterioridad a la fecha de vencimiento, allegando la prueba
correspondiente, para que se autorice el envio sin que sea sujeto de una conducta sancionable
por este estandar. Esta solicitud debe ser radicada a través de los canales oficiales de
correspondencia de la entidad, registrados en la pagina web de la Unidad www.ugpp.gov.co y
dirigida a la Subdireccion de Integracién del Sistema de Aportes Parafiscales.

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

Conducta Sancionable Sancién

1. No enviar el aviso de incumplimiento al aportante

deudor dentro del término establecido en la presente Cincuenta (50) UVT
Resolucion.

2. No disponer de la prueba del envio del aviso de Cincuenta (50) UVT

incumplimiento, cuando es requerida por la Unidad.

3. Enviar oportunamente el Aviso de Incumplimiento

sin cumplir uno cualquiera de los contenidos minimos .
establecidos en el Anexo Técnico, Capitulo 2 del Vainte (20) LIVT

Estandar Aviso de Incumplimiento.

En caso de concurrencia de las sanciones previstas en los numerales 2 y 3, se aplicara la mas
gravosa.

3) Estandar de Acciones de Cobro: El valor de la sancién por incumplimiento a este
estandar sera acorde a la conducta en la que incurra la administradora, asi:

Conducta Sancionable Sancion

1.~No constituir el Titulo eje:cutlvo en el plazo Cincuenta (50) UVT
sefialado en la presente resolucion.

2. No enviar las comunicaciones persuasivas al
aportante deudor, o no disponer de la prueba de Cincuenta (50) UVT
envio cuando es requerida por la Unidad
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Conducta Sancionable Sancibn

3. Enviar extemporaneamente las comunicaciones

persuasivas al aportante deudor. Treinta (30) UVT

4. Enviar oportunamente las comunicaciones
persuasivas sin cumplir con los contenidos minimos Veinte (20) UVT
establecidos en el Anexo Técnico

5. No iniciar las acciones de cobro coactivo o judicial

en el término establecido. Cincuenta (50) UVT

4) Estandar de Documentacion y Formalizacién. El valor de la sanciéon por incumplimiento
a este estandar sera acorde con las conductas en que incurra la administradora, las cuales
pueden ser acumulativas, asi:

Conducta Sancionable Sancién

1. No entregar el manual de los procesos de cobro
de cartera o documento equivalente, en el medio
solicitado por la Unidad o entregarlo fuera del plazo
requerido

Cincuenta (50) UVT

2. No incluir en el manual de los procesos de cobro
de cartera o documento equivalente los requisitos
especificos por cada estandar indicados en el Anexo
Técnico. '

Cuarenta (40) UVT

3. No disponer de la prueba de la formalizacion y/o
socializacién del manual de los procesos de cobro o
los documentos equivalentes al interior de la Cuarenta (40) UVT
Administradora, que contenga los estandares
establecidos por la Unidad.

ARTICULO 16. PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO. El procedimiento para la imposicion de
sanciones que aplicara la Unidad es 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.

Las areas responsables de adelantar la verificacion del cumplimiento de los estandares de cobro,
a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de febrero de la siguiente vigencia, remitirdn a la
Subdireccion de Determinacién de Obligaciones un informe detallado de las presuntas conductas
incumplidas con el fin de adelantar el proceso sancionatorio correspondiente, cuando aplique.

TiTuLo I
OTRAS DISPOSICIONES
ARTICULO 17. CONVENIOS PARA ADELANTAR ACCIONES DE COBRO. Las

Administradoras de la Proteccién Social de caracter privado podran celebrar convenios para
adelantar las acciones de cobro prejudicial y judicial, en los términos que le permita la ley.
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ARTICULO 18. REPORTE DE INFORMACION. La informacién reportada por las
Administradoras servira de base a la Unidad para realizar los distintos analisis 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 gestién de cobro de la cartera
en mora, de acuerdo con el paragrafo 1° del articulo 178 de la Ley 1607 de 2012 y el
articulo 2.12.1.3 del Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico
(Decreto 1068 de 2015).

ARTICULO 19. ANEXO TECNICO. El anexo técnico hace parte integral de la presente
resolucion, es de obligatorio cumplimiento y en adelante podra ser reformado por el Director de
Parafiscales mediante acto administrativo independiente en lo pertinente a aspectos técnicos.

ARTICULO 20. TERMINO DE CONSERVACION DE LAS PRUEBAS DEL CUMPLIMIENTO
DE LOS ESTANDARES DE COBRO. Las administradoras conservaran por un término de cinco
(5) arios las pruebas que demuestren el cumplimiento de cada uno de los estandares de cobro
establecidos por la Unidad, contados a partir de su envio o constitucién, segun el caso.

ARTICULO 21. POLITICA DE COBRO DE LAS ADMINISTRADORAS. Las administradoras del
Sistema de la Protecciéon social podran fijar la politica de cobro para la recuperacion de los
aportes en mora, para lo cual podran adoptar las mejores practicas, atendiendo entre otros, la
relacion costo-beneficio y en todo caso, siguiendo el marco normativo vigente que regula la
materia.

ARTICULO 22. PERIODO DE TRANSICION Y VIGENCIA. El presente acto subroga la
Resolucién 2082 de 2016 a partir de los seis (6) meses siguientes a su publicacion, periodo
durante el cual la Resolucion 2082 de 2016 mantendra su vigencia.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota D.C.,alos 9 8 D|C. 02

oo Mota Qo £

ANA MARIA CADENA RUIZ
Directora General (E)

Proyecté: Cecilia Cifuentes//Nora Henao/Maribel Gonzalez
Revisd: Claudia Alejandra Caicedo Borras/Andrea Paola Santanilla N.
Aprobo: Marcela Gémez Martinez/Olga Liliana Sandoval R.
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ANEXO TECNICO
ESTANDARES DE PROCESOS DE COBRO DE CARTERA MOROSA

Contenido
1. CAPITULO 1: ESTANDAR USO EFICIENTE DE LA INFORMACION ...................... 11
1.1.  Reportes de informacién del estandar ..........ccccceeeeeiiiiiiiiiiiiiiiceeeeeecc, 11
1,11, REFEHE He IbIEEEI0H ¥ EBMEBIE o e ssmmmmerrp s simes: 11
1.1.2. Reporte desagregado de cartera por aportante ..............ccccccoeeeviiiiiiennne, 15
1.1.3. I:/Igecanismos autorizados para la validacion y entrega de reportes a La Unidad
1.1.4.  Sanciones por incumplimiento del estandar...............ccoccocoiiiiiiiiiiieeniinen. 21
1.2.  Protocolo para compartir informacién de contacto a las administradoras........... 21
2. CAPITULO 2: ESTANDAR DE AVISO DE INCUMPLIMIENTO .......coovevevriiireenne, 24
2.1.  Propoésito del aviso de incumplimiento: ............oovriieiiiiiiiiiiinriiee e eeeeeeeeiieinanens 24
2.2. Aportantes a los cuales debe enviarse el aviso de incumplimiento.................... 24
2.3.  Oportunidad para el envio del aviso de incumplimiento ................cccceovvieeiiineenns 24
2.4, Contenido minimo del aviso de incumplimiento ...........cccooiiiiiiiiiiic e 24
2.5. Canales de comunicacion para el aviso de incumplimiento ...............cccccceeeeenn. 25
2.6. Pruebas para el control y verificacién del estandar..............ccccccvviieniiieniiieenns 25
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1. CAPITULO 1: ESTANDAR USO EFICIENTE DE LA INFORMACION

1.1. Reportes de informacion del estandar

1.1.1. Reporte de ubicacién y contacto

Las Administradoras de la Proteccién Social deben actualizar por lo menos una vez al afio, la
informacion 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 Gestién
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social (UGPP), en adelante la
Unidad, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de noviembre de cada ano, aplicando las
siguientes condiciones y estructura descrita el presente anexo técnico.

1.1.1.1. Caracteristicas y condiciones del reporte

1. Elreporte debe contener la totalidad de aportantes obligados con la administradora al pago
de aportes, de los que se tenga al menos un dato de ubicacién o un dato de contacto.

¢ No deben incluirse registros que solo tengan los datos de identificacion del aportante.

¢ Reportar solo a los aportantes para los que la administradora tenga al menos un dato
de ubicacion (direccion) o un dato de contacto (teléfono fijo, celular o correo
electrénico) y que cumplan con las condiciones de completitud descritas mas adelante
para el caso de direcciones y teléfonos fijos.

Esta informacion sera cruzada con otras fuentes de informacion para estimar el
porcentaje de aportantes con informacion reportada de ubicacién y contacto.

e La Unidad podra verificar la calidad y cantidad de esta informacién a partir del afio de
actualizacion registrado, la completitud de los registros y la cantidad de aportantes
incluidos en el reporte.

A partir de la verificacién de la calidad y cantidad de la informacion, la Unidad podra
desarrollar planes particulares de mejoramiento con las Administradoras.

2. Registre solo datos de ubicacion o contacto completos.

+ La informaciéon de ubicacién hace referencia a las direcciones donde se puede
encontrar al aportante. El reporte debe contener direcciones completas, es decir,
direccién, y cddigos DIVIPOLA DANE de departamento y municipio.

+ Lainformacion de contacto se refiere a teléfonos fijos, celular y correos electrénicos a
través de los cuales es posible comunicarse con el aportante. El registro de un teléfono
fijo debe ser completo, es decir, que contenga el nimero de contacto y el respectivo
numero indicativo que le corresponde.

e No duplique registros ni datos de los aportantes en el reporte.
3. Utilice solo una fila del reporte por aportante.
e En un dnico registro o fila del reporte la administradora debe incluir los datos de

ubicacién y contacto que tenga disponibles del aportante y que cumplan con las
condiciones de completitud descritas en el numeral anterior.
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La estructura del reporte permite maximo 8 datos de ubicacién y contacto por registro
(2 direcciones, 2 teléfonos fijos, 2 celulares, 2 correos electrénicos). En ese sentido,
cada registro o fila del reporte debe tener entre 1 y 8 datos de ubicacién o contacto.

. Registre en el campo de fecha de actualizacién del reporte, el afio de contacto con el
aportante en el cual confirmé los datos disponibles o actualizé su informacién de ubicacion
y contacto.

. Sobre la actualizacién de datos de ubicacion y contacto:

LLas Administradoras deben utilizar todos los canales de contacto posibles para solicitar
al aportante la actualizacion de los datos de ubicacion.

Las Administradoras deben conservar las pruebas de las gestiones realizadas para
obtener la actualizacion de los datos del aportante. La Unidad solicitara esta
informacién cuando asi lo determine.

Cuando la Administradora promueva la actualizacion de datos a través de terceros,
dicha situacion no la exime de su responsabilidad sobre este asunto. Por lo tanto, debe
asegurar que éstos realicen las acciones y registren la informacion del aportante de
acuerdo con lo establecido en el presente Anexo Técnico.

Las administradoras deben documentar en su manual de procesos de cobro, la
metodologia utilizada para mantener actualizada la informacién de ubicacion y
contacto de los aportantes. (Ver Requisitos especificos por cada estandar, del Capitulo
4 Estandar de documentacion y formalizacion)

1.1.1.2. Estructura del reporte.

El reporte de ubicacion y contacto debe contener sin excepcion la siguiente estructura de 20
campos:

- Se recuerda que es obligatorio al menos un dato de ubicacion o contacto (ver numeral 1.1
Condiciones del reporte).

- La direccion es completa cuando se registra; direccién y codigos DIVIPOLA del
departamento y municipio.

- El Teléfono es completo cuando se registra; nimero telefénico e Indicativo.
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REPORTE UBICACION Y CONTACTO

Campo Descripcién Tipo Longitud Detalle Prioridad
1 Perlodo reporte | Afanumérico 7 2021-10  |AAAA-MM. Afio y mes de enrega del reporie Obiigatorio
2 Ad mlr?lf:ra dara Affanumérico 6 EPS001 Codigo PILA Adminisradora que envla el reporie Obligatorio
3 | Nombreorman ugnunérico| 200 | Enviamos SAS |Nombre o razsi sosil del aporans Obigalorio
Ni : Ndmero de idenfiicacion ributaria
CC : Cédula de ciudadania
CE : Cédula de exranjeria
Tl : Tarjeta de identdad
RC: Registro civil
4 “":::::;:m“"’ Alanumérico | 2 NI PA: Pasaporle Obiigaiorio
CD: Carne diploméatico
$C: Salvoconducb de
permanencia
PE. Permiso especial de
permanencie
Sin digito de verificacion (No incluir caracleres especiales)
Para TIPO DE DOCUMENTO Cédula de Ciudadania (CC), la
IDENTIFICACION no puede tener méas de 10 caracieres.
Para TIPO DE DOCUMENTO Cédula de Exranjeria (CE), la
IDENTIFICACION no puede tener més de 10 caracteres.
Para TIPO DE DOCUMENTO Tarjeta de Identdad (T1), la
IDENTIFICACION debe ser de 11 caracieres.
Segln Para TIPO DE DOCUMENTO Pasaporle (PA), la IDENTIFICACION
Nimero de ipo de :«::ee ::,r :nh[;lun'éuco sin espacios ni caracteres espediales. Puede
g d°:::::;‘::" MBS dm’:" 786345278 |5.ra TIPO DE DOCUMENTO Carné Diplomdtco (CD), la tiigcrs
IDENTIFICACION debe ser alfanumérico sin espacios ni caracieres
aportanie :
especiales.
Para TIPO DE DOCUMENTO Salvoconducio de Permanencia (SC),
la IDENTIFICACION debe ser de 15 caracieres.
Para TIPO DE DOCUMENTO Permiso Especial de Permanencia
(PE), la IDENTIFICACION debe ser de 15 caracieres.
Para TIPO DE DOCUMENTO Nimero de Identificacion Tributaria
(NI), la IDENTIFICACION no puede tener més de 10 caracieres.
Aubbpisia el o . ) , Opclonal. St no tene dato
6 Direccién 1 Alfanumérico | 200 | Dorado No 68 :::at:?::; :mgp?oﬁe?;:d;:::gjls;%hnhlén los cdigos del para registro, deje el
B-45 . campo vaclo
Opclonal. Si no tiene dalo
7 depf:::::m o [Numerio 2 1 Cédigo DIVIPOLA DANE para registro, deje el
campo vacio
Opcicnal. Si no fiene dalo
8 |Cédigo municipio 1 |Numérico 5 11001 Cadigo DIVIPOLA DANE para regisbo, deje el
campo vack
. . : Opcional. Si no tiene daio
. . Calle 55 # 61 -|La direccidn 2 es completa cuando se regista también los codigos del x .
8 Direccién 2 Alfanumérico | 200 sox para registro, deje el
8 departamento y municipio en los campos 10y 11. e —
) Opcional. Si no liene dalo
10 Codigo Numérico 2 05  |Codigo DIVIPOLA DANE para registo, deje el
departamento 2
campo v acio
Opcional. Si no tiene dalo
11 |Cédigo municipio 2 |Numérico 5 05001 Codigo DIVIPOLA DANE para registro, deje el
campo vaclo
No incluir caracleres especiales Opcional. Si no liene dabo
12 Teléfono fljo 1 |Numérico 15 8002384 |El Teléono 1 es compleld cuando se regisra el Indicativo que le para registro, deje el
corresponde el campo 13. campo vacio
13 Indicatlv: teléfono Numérico 3 501 Indicativo Ciudad. Debe corresponder al léfono registrado en el S:r‘:‘?::::;,n:ert daio
campo 12, COMpo vack
No incluir caracteres especiales Opclonal. Si no tene dalo
14 Teléfono fijo 2 |Numérico 15 2345678 El Telébono 2 es compleo cuando se regista el Indicatvo que le para registro, deje el
corresponde el campo 15. campo vacio
15 Indicativo lalél‘o.no Niiivdiics 3 602 Indicativo Ciudad. Debe corresponder al lébno regisirado en el :’::z;:;]":ﬁ:: el
2 campo 14
campo vacio
Opclonal, Si no tiene dalo
16 Celular 1 Numérico 15 3016000798 |No incluir caracleres especiales para registo, deje el
campo v acio
Dpcional SI no Bene dalo
17 Celular 2 Numérico 15 3008835453 |No incluir caracleres especiales para registro, deje el
CAMPo v acio
9 Opclonal. Si no tiene dalo
18 Camag tl:ctrénlco Alfanumérico 50 SoviarEaiin Registre un solo correo para registro, deje el
©.COM.CO
campo vacio
. Opcional. Si no tiene dato
19 COlER S cHOnIED Allanumérico 50 riaReD; Registre un solo correo para registro, deje el
2 COM.CO
campo vacio
Uitima fecha de AAAA Obligawro
20 | actualizacion de la [Numérico 4 2021 Afio en que se realizé la acwalizacidn o confirmacion de los dabbs
informacién registados
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1.1.4.3. Nombre y formato del reporte

Las especificaciones de nombre y formato del reporte de ubicacién y contacto son las
definidas en los manuales del aplicativo Data Q, storm user y storm web, disponibles para ser
consultados y descargados en la pagina web de la Unidad: www.ugpp.gov.co.

1.1.1.4. Plazo de entrega

De acuerdo con el articulo 5 de la presente Resolucion - Estandares de Procesos de Cobro,
el plazo de entrega del reporte de ubicacién y contacto vence a mas tardar el tltimo dia habil
del mes de noviembre de cada afio.

Entrega del reporte fuera del plazo

La Unidad no definird prérrogas ni ampliara el plazo para la entrega de este informe y por
tanto su incumplimiento sera evaluado segun las conductas sancionables del articulo 15-1 de
la mencionada resolucion, que dosifican las sanciones impuestas para el estandar de Uso
eficiente de la Informacion.

Asi las cosas, la administradora debe tener en cuenta lo siguiente para la entrega de
informacion por fuera del plazo establecido:

e Para el envio de reportes no entregados en el plazo, la Unidad autorizara su recepcion
a través del aplicativo Data Q entre los dias 10 y 15 calendario del mes siguiente al
vencimiento del plazo.

» Siluego de este tiempo la administradora no ha enviado el reporte esperado y decide
hacerlo, debe solicitar por medio escrito a la Unidad la autorizacion para ser enviado
a través del aplicativo Data Q. Esta solicitud debe ser radicada a través de los canales
oficiales de correspondencia de la entidad, dirigida a la Subdireccién de Integracion
del Sistema de Aportes Parafiscales.

Ninguna de las dos opciones anteriores, exime a la administradora de la sancion que le aplique
por no envio de la informacién en el plazo establecido.

En caso de presentarse inconvenientes técnicos para enviar la informacion, atribuibles
a la Unidad, debe reportarse con anterioridad a la fecha de vencimiento y allegando la
prueba correspondiente, para que se autorice el envio, sin que sea sujeto de una
conducta sancionable por este estandar. Esta solicitud debe ser radicada a través de
los canales oficiales de correspondencia de la entidad, registrados en la pagina web
de La Unidad www.ugpp.gov.co y dirigida a la Subdireccién de Integracion del Sistema
de Aportes Parafiscales.

Puede revisar las condiciones técnicas para la entrega de informacion a través del aplicativo
Data Q en el numeral 1.1.3 Mecanismos autorizados para la validacion y entrega de reportes
a la Unidad.

La imposicién de la sancién no exime a las administradoras de entregar el reporte con el
cumplimiento de lo estipulado, toda vez que el aplicativo Data Q no permitiré el ingreso al
sistema del reporte de un periodo, si el reporte del periodo anterior no se encuentra en el
sistema.
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1.1.2. Reporte desagregado de cartera por aportante

Las administradoras deben incluir en este reporte, una descripcién detallada de la deuda por
mora identificada por aportante con incumplimiento igual o superior a treinta (30) dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de la fecha limite sefialada para efectuar el pago

Hacen parte del detalle de este reporte datos de la deuda del aportante moroso como: los
periodos objeto del cobro, la etapa del proceso en que se encuentran y en los casos que
corresponda segun el subsistema de la administradora, el detalle de los cotizantes sobre los
cuales se identifica la ausencia del pago de su aporte.

1.1.2.1. Caracteristicas y condiciones

1.

El reporte debe incluir la cartera por aportante igual o mayor a treinta (30) dias calendario
de incumplimiento (mora) en el pago. No se debe limitar a reportar la nueva cartera del
mes, toda vez que comprende un informe acumulado a la fecha de corte.

No debe incluirse cartera identificada como inexacta (ver definicién en el Capitulo 5°.
Glosario), toda vez que los estandares de cobro estan determinados para la cartera en
mora.

La cartera en mora comprende al aportante empleador que no registra pago en los plazos
establecidos en las disposiciones legales vigentes, respecto de algunos trabajadores a su
cargo.

La cartera inexacta debe reportarse a la Unidad por los mecanismos disefiados por la
entidad para tal fin en el marco de sus competencias legales.

2. La fecha de corte del reporte debe ser el Gltimo dia calendario del mes inmediatamente

anterior a aquel en que las Administradoras deben entregar el reporte.

Ejemplo: El reporte que se entrega el ultimo dia habil de enero de 2021, debe tener
fecha de corte de la informacién a 31 de diciembre de 2020.

La estructura del reporte contiene campos de identificacion de los cotizantes (empleados
o independientes) sobre los cuales el aportante ha ocasionado la mora. Se espera que
estos campos sean registrados por las administradoras de los subsistemas de pensiones,
salud, riesgos laborales y subsidio familiar que tengan discriminada su informacién de
cartera a nivel de cotizante.

EL SENA e ICBF deben dejar vacios estos campos, sin eliminarlos del reporte.

Entre los usos que tendra la informacion por cotizante, es servir como insumo para el
proyecto del estado de cuenta del SPS y para la caracterizacion de la poblacion objeto de
los procesos internos en la entidad.

El periodo mora corresponde al mes o periodo identificado por la administradora con
ausencia de pago. Si el aportante tiene mas de un periodo en mora, debe crear un registro
por cada periodo.

Los valores de cartera deben clasificarse en el campo dltima accién de cobro del reporte
segun la etapa del proceso de cobro en que se encuentren al corte de la informacion: aviso
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de incumplimiento, cobro anterior al titulo, generacién de titulo efecutivo (liquidacion o acto
administrativo, segtn corresponda), cobro persuasivo o cobro judicial/coactivo.

o Este registro debe corresponder a la Ultima accion efectivamente adelantada por las
administradoras en el proceso de cobro al aportante.

e Lacartera morosa sin gestién de cobro desde que fue causada, es decir desde la fecha
limite de pago hasta la fecha de corte del reporte debe clasificarse con la opcién
“Ninguna” del campo “Ultima accién de cobro”.

« Elreporte puede contener la cantidad de registros necesarios para clasificar la cartera
total de cada aportante, con el fin de describir el estado de sus procesos de cobro
(etapas), cuando tenga mas de uno.

6. El campo de “aportantes expulsados” debe ser diligenciado con las opciones 1y 2, segun
corresponda, unicamente por las cajas de compensacion familiar. Los demas subsistemas
deben registrar el campo con el numero 3, como indica la estructura del reporte.

En este punto es fundamental recordar que la expulsion de un aportante de la caja de
compensacion familiar por mora no implica el cese de las acciones de cobro por parte de
las administradoras y por tanto no implica el cese de la aplicacion de los estandares de
cobro establecidos por la Unidad y el registro en el reporte desagregado de cartera.

7. La Unidad validara la calidad de la informacién que envien las Administradoras, a partir de
la revision de la consistencia y coherencia de la informacién entregada y la revision de la
diferencia relativa entre los valores de cartera reportados por periodo.

8. La Unidad podra definir indicadores de seguimiento al comportamiento de la cartera y
establecera estrategias conjuntas con las Administradoras, enfocadas a la reduccion de la
cartera del Sistema de la Proteccion Social.

Posteriormente, la Unidad podra verificar el cumplimiento de las estrategias formuladas y
establecer las acciones a que haya lugar.

9. Las administradoras deben documentar e incluir en su manual de procesos de cobro (Ver
Requisitos especificos por cada estandar, del Capitulo 4 Estandar de documentacion y
formalizacion):

e El area y cargos responsables de ejecutar, transmitir, revisar y aprobar el reporte
desagregado de cartera

o Actividades y procedimientos que deben realizar los cargos responsables definidos por
cada administradora, a fin de elaborar, depurar, consolidar y entregar la informacion.

e Las validaciones realizadas por los cargos responsables al interior de las
Administradoras para garantizar la calidad de la informacién que se envia a la Unidad.

1.1.2.2. Estructura del reporte

El reporte desagregado de cartera debe contener sin excepcion la siguiente estructura de 14
campos:
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REPORTE DESAGREGADO DE CARTERA

Campo

Descripcién

Tipo

Longitud

Detalle

Prioridad

Periodo reporte

Alfanumérico

202101

AAAA-MM. Afio y mes de entrega del reporte

Obligabrio

Céd.
Administradora

Alfanumérico

EPS001

Codigo PILA Administradora que envia el reporte

Oblgabrio

Nombre o razén
social del
aportante

Alfanumérico

200

Enviamos
SAS

Nombre o razdn social del aportante, con valores de carera pendiente de pago

Obligatorio

Tipo de
documento del
aportante

Alfanumérico

NI

NI : Numero de identificacion tributaria
CC : Cédula de ciudadanla
CE : Cédula de extranjeria
Tl : Tarjeta de identidad
RC: Registro civil

PA: Pasaporte

CO: Carne diplomatico
§C: Sahoconducto de
permanencia

PE: Permiso especial de
permanencia

Oblgabrio

Namero de
documento del
aportante

Alfanumérico

Seguin tipo
de
documento
del
aportanle

800251234

Sin digito de verificacion (No inclulr caracteres especiales)

Para TIPO DE DOCUMENTO Cédula de Ciudadania (CC), la IDENT IFICACION no
puede tener mas de 10 caracleres.

Para TIPO DE DOCUMENT O Cédula de Extranjeria (CE), la IDENT IFICACION no
puede tener mas de 10 caracteres.

Para TIPO DE DOCUMENTO Tarjeta de Identidad (T ), la IDENTIFICACION debe
ser de 11 caracleres.

Para TIPO DE DOCUMENTO Pasaporte (PA), la IDENTIFICACION debe ser
alfanumérico sin espacios ni caracteres especiales. Puede empezar en 0

Para TIPO DE DOCUMENTO Camé Diplomatico (CD), la IDENTIFICACION debe
ser alfanumérico sin espacios ni caracteres especiales.

Para TIPO DE DOCUMENTO Sahoconducto de Permanencia (SC), la
IDENTIFICACION debe ser de 15 caracleres.

Para TIPO DE DOCUMENT O Permiso Especial de Permanencia (PE), la
IDENTIFICACION debe ser de 15 caracleres.

Para TIPO DE DOCUMENT O Namero de Identificacion Tribularia (NI), la

IDENT IFICACION no puede tener mas de 10 caracieres.

Obligabrio

Nombre cotizante

Alfanumérico

200

Juan
Rodriguez

Nombre del empleado o independiente con valor de aporte pendiente de pago

Opcional, Si no ene
dab para regisko,
deje el campo vacio

Tipo de
documento
cotizante

Alfanumérico

cc

CC : Cédula de ciudadania
CE : Cédula de extranjeria
Tl : Tarjela de identidad
RC: Registro civil

PA: Pasaporte

CD: Came diplomalico
SC: Saloconducto de
permanencia

PE: Permiso especial de
permanencia

Opcional. Si no fene
dak para registo,
deje el campo vacio

Nimero de
documento del
cotizante

Alfanumérico

Seguin tipo
de
documenlo
del cotizante

43456789

Numero de identificacion del cotizante con aporie pendients

Para TIPO DE DOCUMENTO Cédula de Ciudadania (CC), ia IDENTIFICACION no
puede tener mas de 10 caracleres,

Para TIPO DE DOCUMENTO Cédula de Extranjerla (CE), la IDENT IFICACION no
pueds tener mas de 10 caracleres.

Para TIPO DE DOCUMENTO Tarjeta de Identidad (T 1), la IDENT IFICACION debe
serde 11 caracteres.

Para TIPO DE DOCUMENTO Pasaporte (PA), la IDENTIFICACION debe ser
alfanumérico sin espacios ni caracteres especiales. Puede empezar en 0

Para TIPO DE DOCUMENT O Camé Diplomatico (CD), la IDENT IFICACION debe
ser alfanumérico sin espacios ni caracleres especiales.

Para TIPO DE DOCUMENT O Sahoconducto de Permanencia (SC), la
IDENT IFICACION debe ser de 15 caracleres.

Para TIPO DE DOCUMENT O Permiso Especial de Permanencia (PE), la
IDENTIFICACION debe ser de 15 caracteres.

Opcional. Si no flene
dab para regisro,
deje el campo vach

Perlodo mora

Alfanumérico

2020-01

AAAA-MM. Periodo con ausencia de pago por parie del aportante.
Si el aportante tiene mas de un periodo en mora, debe crear un registro por cada
periodo

jObligabrio
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Valor de |a cartera

Numérico

10000000

- Todo registro reportado debe traer valor mayor a cero.

- No incluir separador de miles, ni signo pesos $

-No debe incluir intereses de mora

1. Si no registra informacién por cotizanle, registre el valor de cartera del aportante
para el periodo registrado en el campo Periodo mora.

2, Si registra informacion de colizante en los campos 6, 7 y8 ingrese el valor del
aporte pendiente que le corresponde al cotizante por el periodo en mora regisirado
an el campo Perfodo Mora

Obigabrio

Ultima accién de
cobro

Numérico

Ultima accién realizada al aportante en el proceso de cobro por la mora
registrada en el campo PERIODO MORA

1. Aviso: aporiante al cual se le envié aviso de incumplimiento. (Ver Estandar Aviso
de Incumplimiento)

2, Cobro anterior al titulo: aportante con acciones que estime pertinente la
administradora, se pueden realizar posterior al aviso de incumplimiento y antes de
emitir el titulo.

3. Generar titulo: aportante con titulo ejecutivo constituido y previo a Inicio de
acciones de cobro persuasivo. (Ver Estandar Acciones de Cobro)

4. Cobro persuasivo: aportante al cual se le han realizado las acciones
persuasivas una vez constituido el fitulo yantes de las acciones judiciales o de
Jurisdiccion coactiva. (Ver Estandar Acciones de Cobro)

5, Cobro judicial/coactivo: aportante con demanda radicada o en proceso

|coactivo. (Ver Estandar Acciones de Cobro)

6. Ninguna: aportante al cual no se le ha efectuado alguna gesfién de cobro desde
la fecha limite de pago a la fecha de corte del reporte .

Obligabrio

12

Fecha iltima
acclén de cobro

Fecha

10

1010172021

DDMM/AAAA (Unico formato)
Cuando en el campo Ultima accién de cobro se ha seleccionado la opcion 8.
Ninguna , esle campo debe ir en blanco.

Obligabrio

13

Clasificacién del
estado del
aportante

Numérico

1: Activo

2: Reestructurada: aportante con acuerdo de reestructuracion.

3: Liquidada: aportante con proceso de liquidacion finalizado.

4: Concursal: aportante en proceso concursal.

5: No determinado: la administradora no conoce el estado del aportante.

Obligabrio

Aportantes
expulsados

Numérico

Aplica inicamente para las Cajas de Compensacion Familiar. Los demés
subsistemas deben registrar la opcién 3.

1: Expulsada: Aportante con proceso de cobro por mora, expulsado por la Caja de
Compensacion Familiar.

2. Activa: Aportante con proceso de cobro por mora, aun no expulsado por la Caja
de Compensacién Familiar.

3. No aplica. (Para AFP - EPS - ARL- SENA - ICBF)

{Obigabrio

1.1.2.3.

Las especificaciones de nombre y formato del reporte desagregado de cartera son las
definidas en los manuales del aplicativo Data Q, storm user y storm web, disponibles para ser

Nombre y formato del reporte

consultados y descargados en la pagina web de la Unidad: www.ugpp.gov.co.

1.1.2.4.

El articulo 6° de la presente resolucién, define el plazo de entrega del reporte desagregado

Plazo de entrega

de cartera por aportante, el cual vence el dltimo dia habil de cada mes.
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Es obligatorio el cumplimiento del plazo establecido para todas las administradoras que se
encuentran bajo el alcance de la resolucién, incluidas las que determinen que a la fecha de
corte no cuentan con aportantes en mora para generar el reporte, situacion que también debe
ser reportada a través de la plataforma autorizada Data Q.

Entrega del reporte fuera del plazo o corregido

La Unidad no definira prérrogas ni ampliara el plazo de entrega de este informe y por tanto,
su incumplimiento, sera evaluado segun los términos descritos en el articulo 15-1 de la
presente resolucion, que fija las conductas sancionables y dosifica la sancion a imponerse
para el estandar de Uso eficiente de la Informacién.

Asi las cosas, la administradora debe tener en cuenta lo siguiente para la entrega de
informacién fuera del plazo establecido:

e Para el envio de reportes no entregados en el plazo, la Unidad autorizara su recepcién
a través del aplicativo Data Q entre los dias 10 y 15 calendario del mes siguiente al
vencimiento del plazo.

e Siluego de este tiempo las administradoras no han enviado el reporte esperado y
deciden hacerlo, deben solicitar por medio escrito a la Unidad la autorizacion para ser
enviado a través del aplicativo Data Q. Esta solicitud debe ser radicada a través de los
canales oficiales de correspondencia de la entidad, dirigida a la Subdireccién de
Integracién del Sistema de Aportes Parafiscales.

Ninguna de las dos opciones anteriores, exime a las administradoras de la sancion que les
aplique, por no envio de la informacion en el plazo establecido.

e Encaso de presentarse inconvenientes técnicos para enviar la informacion, atribuibles
a la Unidad, debe reportarse con anterioridad a la fecha de vencimiento y allegando la
prueba correspondiente, para que se autorice el envio, sin que sea sujeto de una
conducta sancionable por este estandar. Esta solicitud debe ser radicada a través de
los canales oficiales de correspondencia de la entidad, registrados en la pagina web
de la Unidad www.ugpp.gov.co y dirigida a la Subdireccion de Integracién del Sistema
de Aportes Parafiscales.

Puede revisar las condiciones técnicas para la entrega de informacién a través del aplicativo
Data Q en el numeral 1.1.3 Mecanismos autorizados para la validacion y entrega de reportes
a la Unidad.

La imposicion de la sancién no exime a las administradoras de entregar el reporte con el
cumplimiento de lo estipulado, toda vez que:

1. El aplicativo Data Q no permitird el ingreso al sistema del reporte de un periodo, si el
reporte del periodo anterior, no se encuentra en el sistema.

2. La no entrega de los reportes se reflegjara en los informes del comportamiento de la

cartera del Sistema de la Proteccion Social emitidos por la Unidad y publicados a
través de su pagina web.

1.1.3. Mecanismos autorizados para la validacién y entrega de reportes a La Unidad
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1.1.3.1. Herramienta autorizada

Se establece el aplicativo Data Q a través de los médulos storm user y storm web, como la
herramienta principal para la recepcién y validacion de los reportes establecidos en el presente
capitulo:

e Storm user: permite a las administradoras diligenciar, cargar, validar y generar el
archivo a enviar, de acuerdo con las estructuras definidas por la Unidad para ser
reportadas a través del Storm Web, como es el caso de los reportes de ubicacion y
contacto y desagregado de cartera por aportante.

e Storm web: permite a las administradoras enviar los reportes requeridos para el
estandar, previamente generados en el mdédulo Sform User, consultar las
autorizaciones dadas por la Unidad para el envio de informacion, actualizar los datos
de la entidad y consultar la trazabilidad de lo enviado.

Si la administradora manifiesta inconvenientes técnicos de acceso al médulo Storm Web de
Data Q, atribuibles a la Unidad, debe reportarlo con anterioridad a la fecha de vencimiento de
la entrega del reporte, allegando la prueba correspondiente; para que se autorice el envio, sin
que sea sujeto de una conducta sancionable por este estandar. Esta solicitud debe ser
radicada a través de los canales oficiales de correspondencia de la entidad, registrados en la
pagina web de La Unidad www.ugpp.gov.co y dirigida a la Subdireccién de Integracion del
Sistema de Aportes Parafiscales.

1.1.3.1.1. Uso de la herramienta

Las administradoras pueden consultar y descargar los manuales de uso de los modulos storm
user y storm web que conforman el aplicativo Data Q de la pagina web de la Unidad:
WWW.ugpp.gov.co en el enlace “Plataforma intercambio de informacion”.

En estos documentos encontrara la siguiente informacion necesaria para el cumplimiento de
lo requerido en el presente capitulo.

» Uso de la herramienta para la validacion local de archivos (Storm user).

e Pasos para la generacién de archivos en las condiciones de estructura y formato
requeridas (Storm user).

e Condiciones de los archivos y para el envio de la informacion (Storm web).

e Usuarios autorizados para el uso de la herramienta.

Junto a los manuales de consulta de los modulos, en el enlace “Plataforma intercambio de
informacion” de la pagina web de la entidad, también podra encontrar:

e Enlace de descarga del archivo ejecutable storm user
e Enlace de acceso a modulo Storm web
e Preguntas frecuentes sobre los médulos storm user y strom web

1.1.3.1.2. Confirmacién de recepcion de la informacién por parte de la Unidad

Una vez finalizado el proceso de envio y validacion del reporte con un resultado de “procesado
correcto” en el aplicativo Data Q, el sistema de correspondencia de la Unidad, otorgara un
numero de radicado, el cual podra ser verificado en la misma plataforma, en el moédulo storm
web en la opcion de formularios electrénicos.
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Este radicado sera el soporte del envio de la informacién a la entidad, para la confirmacion
del cumplimiento del estandar uso eficiente de la informacion.

1.1.4. Sanciones por incumplimiento del estandar

1.1.4.1. Descripcién de conductas sancionables del estandar

Las conductas sancionables y su dosificacion que daran lugar a la imposicién de sanciones
por incumplimiento del estandar “Uso eficiente de la informacién”: son las establecidas en el
articulo 15-1 de la presente resolucion.

1.1.4.2. Validacién de las conductas sancionables del estdndar

e Las sanciones seran acumulativas sin exceder de 200 UVT por cada periodo mensual
ni 2400 UVT en el afio. (numeral 4° Articulo 121 de la Ley 2010 de 2019)

e La Unidad realizara seguimiento a cada administradora por cada periodo y reporte
obligado a entregar (reporte de ubicacion y contacto y reporte desagregado de
cartera).

¢ El radicado generado por el aplicativo Data Q luego del envio de cada reporte sera la
prueba del cumplimiento del estandar uso eficiente de la informacion.

e El valor de la sancion por incumplimiento a este estandar sera acorde con la conducta
en la que incurran las administradoras por cada periodo y reporte que deba entregar
la informacion (reporte de ubicacién y contacto y reporte desagregado de cartera).

1.2.  Protocolo para compartir informacién de contacto a las administradoras

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 5° de la Resolucién de Estandares de
Procesos de Cobro, mediante la cual se sefala que, la Unidad compartira con las
Administradoras la informacion que consolide a partir de la recepcion anual de los reportes de
ubicacién y contacto, se establece el siguiente protocolo de condiciones a seguir por parte de
las administradoras para acceder a la informacién:

Alcance de la solicitud

1. Las administradoras pueden solicitar a la Unidad la consulta y disposicion de los datos de
ubicacion y contacto de los aportantes, que no hayan sido localizados con éxito para el
ejercicio de gestion del proceso de cobro.

2. En cumplimiento de lo establecido en el estandar 4 de Documentacién y formalizacion,
especificamente en los Requisitos de documentacién para el estandar de uso eficiente de
la informacién las administradoras deben documentar e incluir en su manual de cobro o
documento equivalente:

e El Areay los cargos autorizados para transmitir y consultar ante la Unidad los datos
de ubicacion y contacto de los aportantes.

e Limitar el acceso y uso de la informacion de ubicacion y contacto de los aportantes,
referidas al derecho de habeas data, privacidad y reserva legal.
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3. La Unidad se abstendra de entregar informacion de ubicacion y contacto de aportantes no

afiliados a la administradora. En caso de requerirla, las administradoras deben justificar el
motivo de la consulta.

Si la razén no esta suficientemente justificada, la Unidad podra negar la entrega de la
informacion mediante comunicacion motivada.

. La Unidad, accede y utiliza la informacion consolidada de ubicacion y contacto de los
aportantes, suministrada por las Administradoras con el proposito de llevar a cabo las
actividades propias de su competencia.

Caracteristicas de la solicitud

5. La solicitud debe presentarse por escrito y radicarse en cualquiera de los canales oficiales

de correspondencia de la Unidad, registrados en la pagina web de la Unidad
WWwWw.ugpp.gov.co, junto con el archivo que contenga el listado de aportantes a consultar,
dirigida a la Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales y remitida
por el cargo autorizado en cada una de las administradoras para solicitar y compartir la
informacion; indicando en el comunicado su nombre completo, numero de identificacion,
area a la que representa, cargo, teléfono y correo electrénico.

. En esta comunicacion se debe indicar y asegurar:

¢ Que la informacién de ubicaciéon y contacto suministrada por la Unidad sera
utilizada para uso exclusivo en el ejercicio de las acciones del control de su
cartera.

¢ Que, una vez recibida la informacion de ubicacién y contacto, la Administradora
solicitante garantizara las limitaciones de acceso y uso referidas al derecho de
habeas data, intimidad, buen nombre y reserva legal.

. El'archivo adjunto a la comunicacién debe remitirse en formato tipo texto (.csv) separado
por punto y coma (;) con el listado de los aportantes a consultar, incluyendo los campos:
Tipo de identificacion, Numero de identificacion y Cédigo de administradora.

El tipo de documento debe registrar segun la siguiente tabla:

NI : Numero de identificacion tributaria
CC : Cédula de ciudadania
CE : Cédula de extranjeria
Tl : Tarjeta de identidad
RC: Registro civil

PA: Pasaporte

CD: Camne diplomatico
SC: Salwoconducto de
permanencia

PE: Permiso especial de
permanencia
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Respuesta a la solicitud

8. Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos, la Unidad, a través de comunicacion
escrita y dirigida al funcionario y cargo autorizado, entregara un archivo cifrado con la
informacién de ubicacién y contacto de los aportantes identificados con datos a través del
mecanismo que disponga la Unidad.

9. La clave de acceso al archivo sera suministrada por la Unidad al correo electrénico de la
persona y cargo autorizado o por via telefénica.

10. Las comunicaciones con sus respectivos archivos adjuntos, que no cumplan con las
especificaciones del protocolo no seran tramitadas y se dispondra su devolucion.

Retroalimentacion sobre los datos entregados

11. 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 vy
actualizados con éxito sobre el total de los informados por la Unidad.

Para tal fin, deben radicar una comunicacién dirigida a la Subdireccién de Integracion del
Sistema de Aportes Parafiscales, sefialando en el asunto “Retroalimentacién Datos de
Ubicacion y Contacto”, a través de los canales de correspondencia de la Unidad que puede
ser consultados en la pagina web de la entidad: www.ugpp.gov.co.
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2. CAPITULO 2: ESTANDAR DE AVISO DE INCUMPLIMIENTO

2.1. Propésito del aviso de incumplimiento:

Promover el pago voluntario y/o el reporte oportuno de novedades, lo cual contribuye a la
depuracion de la informacién de la cartera presunta del sistema. Este aviso de incumplimiento
se adelantara con el fin de evitar el inicio de las etapas del proceso de cobro.

2.2, Aportantes a los cuales debe enviarse el aviso de incumplimiento

Las Administradoras del Sistema de la Protecciéon Social deben enviar el aviso de
incumplimiento a los aportantes que cumplan las dos (2) siguientes condiciones:

a. 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 780 de
2016, o disposiciones que lo modifiquen o adicionen, y

b. Presenten obligaciones con un incumplimiento igual o inferior a treinta (30) dias
calendario a partir de la fecha limite de pago.

2.3. Oportunidad para el envio del aviso de 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:

Dia habil de :
Dos Fecha maxima
Tipo de ultimos ugneimierds para ul t I:VI e? dde i6 "FeI::h: para envio del
empresa | digitos del D pagt_;ao d Rue c:ju He rtn ¥ WIieoe aviso de
NIT { “‘;;‘1’6) e | pagodeaportes | pago | ;... olimiento
Aportantes
de 2000 1 de marzo| 16 de abril de
més # o Marzo 2021 | 4o 2021 | 2021
cotizantes

El término aqui previsto debe observarse sin perjuicio del cumplimiento de las acciones para
la determinacidn, liquidacion y cobro que deben adelantar las administradoras de acuerdo con
el marco normativo que les sea aplicable.

Si dentro del mismo plazo en que debe ser enviado el aviso de incumplimiento, las
administradoras requieren el pago voluntario al aportante, se entendera cumplido el estandar
siempre que cumpla los contenidos minimos exigidos en el presente capitulo.

2.4. Contenido minimo del aviso de incumplimiento
La informacion minima que debe contener el aviso de incumplimiento es la siguiente:

1. Nombre de la Administradora que realiza el aviso.

2. Nombre o razon social e identificacion del aportante.
3. Periodo adeudado, indicando claramente mes y afio.
4. Informar los medios de pago de la obligaci6n.
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5. Advertir del inicio de acciones de cobro, en caso de renuencia en el pago.

6. 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 afiliacién

al Sistema de la Proteccién Social.

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

Informar el contacto de la administradora para absolver dudas o inquietudes.

© o

2.5. Canales de comunicacién para el aviso de incumplimiento

Las administradoras deben comunicar el aviso de incumplimiento por al menos uno de los
siguientes canales:

Llamada telefénica
Correo electrénico
Correo fisico

Fax

Mensaje de texto

O R PO

Las Administradoras deben documentar en sus manuales de procesos de cobro, el contenido
de los avisos de incumplimiento segun el canal de envio. Estos contenidos seran objeto de
verificacion del estandar de Documentacion y Formalizacion:

1. Para el canal telefonico, el guion utilizado para realizar las llamadas a los aportantes.

2. Para los avisos comunicados por correo electrénico, formato de la comunicacién
utilizada.

3. Para el correo fisico, formato del escrito que se envia a los aportantes.

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

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

2.6. Pruebas para el control y verificaciéon del estandar

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

Llamada telefénica: Grabacion de la llamada realizada.

Correo electronico: Copia del correo electrénico enviado

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

Fax: Reporte de envio

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

Prgs BIRES

Las Administradoras conservaran las pruebas que acreditan el cumplimiento de este estandar
por un término de cinco (5) afos contados a partir del envio del aviso de incumplimiento.

Las administradoras estaran exceptuadas de enviar el aviso de incumplimiento cuando no

han localizado al aportante deudor, conservando las pruebas de las gestiones adelantadas
para su ubicacion sin éxito.

2.7. Registro del aviso de incumplimiento para efectos de control y verificacién.




1702 o  28DIC Nl

Por medio de la cual se subroga la Resolucion 2082 del 6 de octubre de 2016

RESOLUCION Pagina 26 de 37

Debe registrarse la informacion de los avisos de incumplimiento comunicados con la siguiente
estructura de datos, creada en formato .txt con separaciéon de campos usando el caracter
PIPE (|). Esta base de registros podréa ser requerida por la Unidad con el propésito de efectuar
acciones de verificacién sobre el cumplimiento del estandar:

1 Alfabético Obligatorio.

Nombre o razén

social del | Sitiene mas de un nombre o razén social para el

aportante mismo tipo y nimero de identificacién, debe

registrar la mas frecuente.

Si todos tienen la misma frecuencia, debe

registrar la mas reciente

2 Alfabético Tipo de Obligatorio. Validado contra la siguiente lista:
documento del

aportante NI: Numero de identificacion tributaria

CC: Cédula de ciudadania

CE: Cédula de extranjeria

TI: Tarjeta de identidad

RC: Registro civil

PA: Pasaporte

CD: Carne diplomatico

SC: Salvoconducto de

permanencia

PE: Permiso especial de

permanencia

3 Alfabético Numero de Obligatorio.
documento del
aportante

4 Numérico | Numero de digito Obligatorio.
de verificacion

5 Numérico Mecanismo de Obligatorio.

envio de la 1. Llamada telefonica

comunicacion 2. Correo electronico

3. Correspondencia

4. Fax

5.Mensaje de texto

6. Otro

6 Alfabético | Descripcion del Opcional.

otro mecanismo Aplica si en el campo 5 se reporté otro tipo de

de envio de la dato, de lo contrario dejar el campo vacio.
comunicacion

7 Alfabético Fecha de envio Formato AAAA-MM-DD
dela
comunicacion

2.8. Documentacion del estandar aviso de incumplimiento

Las administradoras deben documentar e incluir en su manual de procesos de cobro o
documento equivalente: (Ver Requisitos especificos por cada estandar, del Capitulo 4
Estandar de documentacién y formalizacion):

a) El plazo establecido para generar el aviso de incumplimiento.

b)  Aportantes destinatarios del aviso.

c)  El canal de comunicacion a través del cual se enviara y su contenido definido.
d) La prueba que acredita el envio del aviso de incumplimiento

e) El area responsable de generar el aviso y de guardar la prueba del envio.

f) El tiempo de conservacion de las pruebas del envio del aviso de incumplimiento
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g) Estructura de la base de datos que se utiliza para registrar la informacion de los
avisos de incumplimiento.

h)  Excepciones para enviar el aviso cuando resulta imposible la ubicacién del
aportante, especificando los mecanismos o pruebas que acrediten la gestion de
ubicacion sin éxito.

2.9. Conductas sancionables por incumplimiento del estandar

Las conductas sancionables y su dosificaciéon que daran lugar a la imposicion de sanciones
por incumplimiento del estandar “Aviso de Incumplimiento” son las establecidas en el articulo
15-2 de la presente resolucion.

Se sanciona el incumplimiento por cada uno de los parametros que debe contener el aviso de
incumplimiento descritos en el Capitulo 2, numeral 4 Contenido minimo del aviso de
incumplimiento, del presente anexo técnico.

Las sanciones 2 y 3 son excluyentes, y en caso de concurrencia se aplicara la mas gravosa.

3. CAPITULO 3: ESTANDAR DE ACCIONES DE COBRO

3.1. Propésito de las acciones de cobro

La finalidad de las acciones de cobro es obtener el pago voluntario e inmediato de las
obligaciones que el aportante adeuda al Sistema de la Protecciéon Social, constituir el titulo
ejecutivo e iniciar las acciones de cobro, de conformidad con las normas que les apliquen.

La etapa de cobro persuasivo se adelantara con el fin de evitar el inicio de las acciones
judiciales o de jurisdiccién coactiva, segln el caso.

3.2. Constitucién del titulo ejecutivo

Las administradoras constituiran el titulo ejecutivo asi: i) las de naturaleza privada, con la
liquidacion de la obligacion en mora que prestara mérito ejecutivo, y ii) las publicas, con el
acto administrativo en firme. En los 2 casos la obligaciéon debe ser clara, expresa y exigible.

Se entiende que el acto administrativo esta en firme cuando ha concluido el procedimiento
administrativo, cuando se cumpla cualquiera de las causales sefaladas en el articulo 87 de la
Ley 1437 de 2011.

3.2.1. Oportunidad para la constitucién del titulo ejecutivo

La Unidad verificara que las administradoras, tanto privadas como publicas, expidan el titulo
que presta mérito ejecutivo en un plazo maximo de nueve (9) meses contados a partir de la
fecha limite de pago, sin perjuicio de lo dispuesto en las normas legales aplicables al
respectivo subsistema.

Las administradoras deben realizar la comunicacién o notificacion del titulo ejecutivo de

acuerdo con los procedimientos normativos establecidos segun su naturaleza (privada o
publica). Asi mismo deben conservar la prueba documental.

3.3. Acciones de cobro persuasivo
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Las acciones de cobro persuasivo deben adelantarse con posterioridad a la constitucion del
titulo ejecutivo y antes de iniciar los procesos judiciales o administrativos de cobro segtin sea
el caso, y no presenten riesgo de incobrabilidad.

3.3.1. Aportantes que deben ser objeto de acciones de cobro persuasivo.

Estas acciones deben adelantarse a los aportantes con obligaciones en mora, siempre que
no sean sujetos de acciones de cobro judicial o coactivo, segin la naturaleza de las
administradoras.

3.3.2. Excepcion para realizar acciones persuasivas

Se exceptuaran de realizar las acciones persuasivas cuando no han localizado al aportante
deudor, dejando constancia de las gestiones adelantadas para su ubicacion sin éxito y, las
obligaciones en mora presenten riesgo de incobrabilidad. En este caso, procederan en forma
directa al cobro judicial o coactivo, segun corresponda.

Se considera que existe este riesgo cuando se presenten las siguientes condiciones:

a) La cartera tiene una antigiiedad que puede afectar la exigibilidad de la obligacion.

b) El aportante se encuentra adelantado un proceso de naturaleza concursal, de
liquidacion, o 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 cualquier medio que permita su posterior
verificacion.

d) Cursa otro proceso de cobro judicial o coactivo, ante cualquier autoridad.

e) La obligacion en mora supera el monto establecido por las administradoras para dar
prioridad a las acciones de cobro judicial o coactivo. Cada administradora debera
definir y documentar esta regla en su proceso de cobro o en documento formal
correspondiente.

3.3.3. Oportunidad para realizar las acciones de cobro persuasivo

Las Administradoras deben contactar al deudor como minimo dos veces, sin superar cuarenta
y cinco (45) dias calendario siguientes a la constitucion y firmeza del titulo ejecutivo.

El primer contacto lo deben realizar por escrito dentro de los quince (15) dias calendario
siguientes a la constitucion del titulo ejecutivo y el segundo, comunicarlo por cualquier canal
de los establecidos en el presente anexo técnico dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes a la fecha en que se realiz6 el primer contacto.

Fecha de Fecha maxima par Fecha maxima para segunda
constitucién o primera comunicacién
firmeza del titulo comunicaciéon
ejecutivo
30 de mayo 14 de junio 14 de julio

Se considera que la accién persuasiva fue oportuna si fue realizada en el término sefialado
anteriormente y con el contenido de parametros minimos indicados en este capitulo.

Las administradoras pueden realizar acciones persuasivas adicionales a las definidas en el
presente estandar.
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3.3.4. Parametros minimos de las comunicaciones de cobro persuasivo

La informacién minima que deben contener las comunicaciones de cobro persuasivo es la
siguiente:

Nombre de la Administradora que realiza la comunicacion.

Nombre o razén social e identificacion del aportante.

Resumen del periodo o periodos adeudados, indicando claramente mes y afo.

Indicar que los intereses moratorios seran liquidados por la Planilla PILA.

Describir el titulo ejecutivo en el cual consta la obligacion, esto es: i) Tipo de titulo, por

ejemplo, liquidacién de aportes, resolucién, o el que corresponda, ii) fecha de

expedicion, iii) fecha de firmeza del titulo 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 o 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 el deber y la importancia de reportar las novedades de la afiliacién al Sistema
de la Proteccién Social.

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

G L o =

En el caso de las obligaciones adeudadas a los subsistemas de salud, pension y riesgos
laborales debe incluirse en la comunicacion la informacion de los cotizantes respecto de los
cuales se registra la mora. Para el SENA, ICBF y Subsidio Familiar la informacion sera por
aportante deudor,

3.3.5. Canales de comunicacion para la gestion de cobro persuasivo

Las comunicaciones persuasivas podran realizarse por cualquiera de los siguientes canales:

Llamada telefénica
Correo electrdnico
Correo fisico

Fax

Mensaje de texto.

R g B

Con el fin de estandarizar el contenido para comunicar las acciones de cobro persuasivo, las
Administradoras deben incluir en el manual de procesos de cobro los siguientes contenidos
por cada canal utilizado, siendo este registro documental objeto de verificacion del estandar
de Documentacion y Formalizacion:

1. Para el canal telefonico, el guién utilizado para realizar las llamadas a los aportantes.

2. Para los comunicados enviados por correo electronico, el formato de ta comunicacion
utilizada.

3. Para el correo fisico, el formato del escrito que se envia a los aportantes.

4. Para los comunicados enviados por Fax, el formato de la comunicacién utilizada.

5. Para los mensajes de texto, formato del mensaje enviado.

3.3.6. Pruebas para el control y verificacién del estandar
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Las administradoras de la Proteccién Social deben conservar la prueba de las comunicaciones
de cobro persuasivo enviadas a los aportantes, para su posterior verificacion por parte de la
Unidad de la siguiente manera:

1. Llamada telefonica: Grabacién de la llamada realizada.

2. Correo electronico: Copia del correo electrénico 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 que permita su consulta.

Tiempo de conservacién de las pruebas. Estas deben conservarse por las administradoras
por un término de cinco (5) afios, contados a partir de la constitucion del titulo.

3.4. Acciones de cobro judicial o coactivo

Agotada la etapa de cobro persuasivo, las administradoras contaran con un plazo maximo de
cinco (5) meses para iniciar las acciones de cobro coactivo o judicial, segun el caso.

Se entiende que las obligaciones se encuentran en cobro juridico con la presentacion de la
demanda, o inicio del proceso coactivo; presentacion de los créditos en los procesos de
reorganizacion y liquidacion judicial, en los de reestructuracion de la Ley 550 de 1999,
liquidacion voluntaria, de sucesion y en los demas de insolvencia.

3.4.1. Excepciones para iniciar el cobro judicial o coactivo

Las Administradoras deben documentar en el manual de procesos de cobro, las politicas para
continuar las acciones persuasivas sin iniciar los procesos de cobro judicial o coactivo, cuando
de la relacion costo-beneficio no resulte favorable para la administradora; o resulte imposible
la ubicacioén del aportante moroso, entre otros.

Este registro documental es objeto de verificacion del estandar de Documentacion y
Formalizacion.

3.5. Registro del inicio de las acciones de cobro para efectos de control y
verificacion.

Debe registrarse la informacién de las acciones de cobro realizadas con la siguiente estructura
de datos, creada en formato .txt con separacion de campos usando el caracter PIPE (]). Esta
base de registros podra ser requerida por la Unidad con el proposito de efectuar acciones de
verificacion sobre el cumplimiento del estandar:

1 Alfabético | Nombre o razén Obligatorio.
social del Si tiene mas de un nombre o razédn social
aportante para el mismo tipo y numero de

identificacion, debe registrar la mas
frecuente.

Si todos tienen la misma frecuencia, debe
registrar la mas reciente
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2 Alfabético Tipo de | Obligatorio. Validado contra la siguiente lista:
documento del
aportante NI: Numero de identificacion tributaria
CC: Cédula de ciudadania
CE: Cédula de extranjeria
TI: Tarjeta de identidad
RC: Registro civil
PA: Pasaporte
CD: Carne diplomatico
SC: Salvoconducto de
permanencia
PE: Permiso especial de
permanencia
3 Alfabético Ndamero de Obligatorio.
documento del
aportante
4 Numérico Nuamero de Obligatorio.
digito de
verificacion
5 Numérico Mecanismo de 1. Llamada telefénica
envio de la 2. Correo electrénico
comunicacion 3. Correspondencia
persuasiva 4. Fax
5.Mensaje de texto
6. Otro
6 Alfabético | Descripcion del Opcional.
otro mecanismo Aplica si en el campo 5 se reportd ofro tipo
de envio de la | de dato, de lo contrario dejar el campo vacio.
comunicacion
7 Fecha Fecha de envio Formato AAAA-MM-DD
de la
comunicacion
persuasiva
8 Numérico Estado de la 1. Entregado - Comunicado
comunicacion 2. Sin entrega efectiva - Sin contacto
9 | Alfanumérico | identificacion del Obligatorio
documento que '
presta mérito
ejecutivo para
iniciar el cobro
10 Fecha Fecha de Obligatorio
constitucion del Formato AAAA-MM-DD
documento que
presta mérito
ejecutivo

3.6.

La administradora debe documentar e incluir en su manual de procesos de cobro o documento
equivalente, lo siguiente: (Ver Requisitos especificos por cada estandar, del Capitulo 4

Documentacion del estandar

Estandar de documentacion y formalizacién):

a. Procedimiento de constitucién del Titulo Ejecutivo
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El nimero de acciones persuasivas enviadas

El canal de comunicacién seleccionado para el envio de las acciones y su contenido o
formato estandar definido.

Los plazos para el envio de las acciones persuasivas.

La prueba del envio de las comunicaciones persuasivas.

El area responsable de generar la accion persuasiva y de conservar la prueba de su
envio.

El término de conservacion de las pruebas.

La prueba que acredite que se iniciaron acciones de cobro coactivo o judicial. El
mecanismo que se utilizara para registrar el envio de las comunicaciones.

i. Las politicas de cobro cuando de la relacion costo-beneficio no resulta favorable o, es
imposible la ubicacién del aportante moroso.

oo

~o o
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3.7. Conductas sancionables por incumplimiento del estandar.

Las conductas sancionables y su dosificacién que daran lugar a la imposicion de sanciones
por incumplimiento del estandar “Acciones de Cobro” son las establecidas en el articulo 15-3
de la presente resolucion.

Tenga en cuenta que no enviar las comunicaciones persuasivas al aportante deudor o no
disponer de la prueba cuando es requerida por la Unidad, comprende dos conductas a saber:

I. No enviar las comunicaciones de cobro persuasivo y,
Il. No conservar la prueba de la accién persuasiva conforme a lo establecido en el
numeral 3.3.6 del Capitulo 3 del presente anexo.

Enviar extemporaneamente las comunicaciones persuasivas al aportante deudor: Se
sanciona el retardo en el envio de las comunicaciones de cobro persuasivo, segun los
términos establecidos en la resolucion de estandares de cobro.

Enviar oportunamente las comunicaciones persuasivas sin cumplir con los contenidos
minimos establecidos en el Anexo Técnico: El incumplimiento de cualquiera de los requisitos
minimos que deben contener las comunicaciones persuasivas establecidos en el numeral
3.3.4 del Capitulo 3, genera la sancion.

4. CAPITULO 4: ESTANDAR DE DOCUMENTACION Y FORMALIZACION.

Para el cumplimiento del estandar de documentacion y formalizacion, las Administradoras
tendran en cuenta lo siguiente:

4.1. Requisitos generales para la documentacién de todos los estandares

a) Todas las acciones para dar cumplimiento a los estandares de cobro establecidos
por la Unidad deben documentarse en el manual de los procesos de cobro o en
cualquier otro documento formal de la administradora, y estar disponible para la
Unidad cuando sea requerida.

b) La documentacion de los estandares debe formalizarse al interior de la
administradora y conservar la prueba de esta. Se entiende formalizado cuando es
aprobado por las instancias competentes de la Administradora y esta disponible
para consulta.

c) Los estandares formalizados deben ser socializados al interior de la
administradora y conservar prueba de ello. Se entienden socializados cuando han
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sido divulgados y dados a conocer a las personas que participan del proceso de
cobro de las contribuciones parafiscales en cada administradora.

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

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 o normas que les apliquen.

4.2, Requisitos especificos por cada estandar

4.21. Uso Eficiente de la Informacién

Debe especificarse dentro del manual de procesos de cobro o documento equivalente, la
manera en que la Administradora cumple con este estandar, incluyendo el siguiente
contenido minimo:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Metodologia para la actualizacién de la informaciéon de ubicacién y contacto de
todos sus aportantes.

Identificar el area y cargos autorizados para transmitir y consultar ante la Unidad los
datos de ubicacion y contacto de los aportantes.

Limitar el acceso y uso de la informacion de ubicacion y contacto de los aportantes,
referidas al derecho de habeas data, privacidad y reserva legal.

Identificar los cargos responsables de ejecutar, transmitir, revisar y aprobar los
reportes de cartera y de ubicacion y contacto solicitados por la Unidad.

Registrar las actividades y procedimientos a realizar con el fin de elaborar, depurar,
consolidar y entregar el reporte de cartera desagregada la Unidad.

Registrar las actividades y/o procedimientos que se deben realizar a fin de elaborar,
depurar, consolidar y entregar el reporte de ubicacion y contacto a la Unidad.

Las validaciones realizadas al interior de la Administradora para garantizar la
calidad de la informacion que se envia a la Unidad.

4.2.2. Estandar aviso de incumplimiento

Debe especificarse en el manual de procesos de cobro la manera como la administradora
cumple con este estandar, incluyendo el siguiente contenido minimo:

a)

El plazo establecido para generar el aviso de incumplimiento, 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 a aquel en que debio realizarlo.

Aportantes destinatarios del aviso: i) Que no hayan realizado la autoliquidacién y el
pago de los aportes al respectivo subsistema de la Proteccién Social dentro de los
plazos definidos en el Decreto 780 de 2016, y ii) Aportantes cuya cartera a favor del
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f)

Q)

4.2.3.

subsistema sea igual o inferior a treinta (30) dias calendario a partir de la fecha
Iimite de pago.

El canal de comunicacién a través del cual se enviara el aviso y su contenido
definido.

Identificar la prueba del envio del aviso de incumplimiento
El area responsable de generar el aviso y de guardar la prueba de su envio.

El tiempo de conservacion de las pruebas de envio del aviso de incumplimiento,
que no podra ser inferior a cinco (5) afios.

Estructura de la base de datos que se utiliza para registrar la informacion de los
avisos de incumplimiento

Estandar de acciones de cobro

Debe especificarse en el manual de procesos de cobro de cartera o documento equivalente
la manera como la administradora cumple con este estandar, incluyendo el siguiente
contenido minimo:

a)

b)

f)

Procedimiento de constitucion del Titulo Ejecutivo, dentro del plazo sefialado en el
capitulo 3 de este anexo técnico y la Resolucion.

El nimero de acciones persuasivas enviadas, que como minimo deben ser dos (2).

El canal de comunicacion seleccionado para el envio de las acciones de cobro y
definicién de su contenido.

Los plazos para el envio de las acciones persuasivas.

Las pruebas que demuestren el cumplimiento del envio de las comunicaciones
persuasivas.

El area responsable de generar la accidn persuasiva y de conservar la prueba de su
envio.

El término de conservacion de las pruebas de envio de las comunicaciones
persuasivas, el cual no debe ser inferior a cinco (5) afios, contados a partir de la fecha
de la constitucion del titulo.

El tipo de prueba que queda como registro de que se iniciaron acciones de cobro
coactivo o judicial.

La metodologia que se utilizara para registrar el envio de las comunicaciones.
Las acciones para iniciar el Cobro Coactivo/Judicial

Las politicas de cobro cuando de la relacion costo-beneficio no resulta favorable o, es
imposible la ubicacion del aportante moroso.
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4.3. Elementos sugeridos para integrar los requerimientos de todos los estandares.

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

Estandar Medio de Prueba® Modelo Tipo Momento de
cumplimiento Ejecucian
Primeros diez
(10) dias
Aviso de . Gu1on amada hégigisiei?:arzes
incumplimiento LIamagja Grabagidn fie [ . Svieg d_e aquel en que
telefénica llamada incumplimiento g
se debid
realizar el
pago.
Quince (15)
dias i
; T Constancia de la Mo@elo. ; sigui(;lteer;d: rl:)
Acciones Comunicacién : : comunicacion L
persuasivas Escrita Gulade Envia (.je escrita co_nsﬂtucron 0
correspondencia firmeza del
titulo ejecutivo,
Treinta (30)
Acciones Guion llamada d'.as .calendano
; o : siguientes a la
persuasivas Liamada Grabacion de la acciones fecha en que
telefénica llamada persuasivas i
se realizé el
primer contacto

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

Ejemplo de un cronograma:

) . ) Iniciar el cobro coactive
Realizar primera accién

Enviar A_wsg de A persuasiva dentro da 0 cpbm ]ur@m segun
ﬁ Inpumpllmlento !os ‘ N los quinca (15) dias aplique. en un plazo
primeros (10) dias cllantaric sisulentes méximo de cinco (5)
héiles del mes siguiente A & ot gn 5 = meses después de
a aquel en que debid P — finalizar la etapa
realizar el pago ciootive persuasiva.
DIAX DIAZ DIAYY

|

DIAY DIAXX
Constituir Titulo Ejecutivo Realizar sequnda accion
en un plazo maximo de persuasiva dentro de
nueve (9) meses los treinta (30) dias

calendario siguientes a
la fecha en que se
realizd el primer
contacto.

contados a partir de la
fecha limite de pago
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4.4. Conductas sancionables por incumplimiento del estandar de Documentacién y
Formalizacion.

Las conductas sancionables y su dosificacién que daran lugar a la imposicion de sanciones
por incumplimiento del estandar “Documentacion y Formalizacién”, son las establecidas en el
articulo 15-4 de la presente resolucion.

5. CAPITULO 5: GLOSARIO
Acciones Persuasivas: Gestiones para obtener el pago voluntario de las obligaciones.

Aportante — Empleador - Empresa: Es la persona o entidad que tiene la obligaci6n directa
frente a la entidad administradora de cumplir con el pago de los aportes correspondientes al
Sistema de la Proteccion Social. Igualmente se entendera 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
correspondientes al Sistema, a los rentistas de capital y demas personas que tengan
capacidad de contribuir al financiamiento del Sistema y a los trabajadores independientes que
se encuentren afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral.

Aviso de incumplimiento: Requerimiento al pago voluntario de una obligacion 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 historicos de pagos de la administradora (con la férmula
que utilicen las Administradoras), susceptible de modificaciones luego de efectuar la
depuracion respectiva y generando cartera real.

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

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

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

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

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

Formalizacién: Cuando se aprueban por los cargos o instancias competentes de la
administradora, los procesos de cobro donde se encuentren incorporados los estandares
definidos por la Unidad. y estan disponibles para consulta interna.

Inexactitud: Es cuando se presenta un menor valor declarado y pagado en la autoliquidacion
de aportes, frente a los aportes que efectivamente el aportante estaba obligado a declarar y
pagar, segun lo ordenado por la ley, frente a cada trabajador.
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Mora: Es el incumplimiento que se genera cuando existiendo afiliacion no se realiza la
autoliquidacién acompafiada del respectivo pago de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social en los plazos establecidos en las disposiciones legales vigentes.

Entiéndase dentro de este concepto, la mora que registra el empleador respecto de algunos
trabajadores a su cargo.

Novedades: Son los cambios que afectan el estado de la afiliacién, la condicién del afiliado,
la pertenencia a un régimen o la inscripcién a una EPS y las actualizaciones de los datos de
los afiliados.

Prueba: Uso de cualquier medio util para probar un hecho o actuacién como documentos
(textuales, virtuales, grabaciones).

Relacién costo-beneficio. Es el andlisis econdmico que estima si el valor del beneficio
resulta representativo frente a los costos y gastos en el cobro de la cartera; de manera que
no resulte antieconémico desarrollar esta gestion.

Socializacion: 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 que ha sido previamente formalizada.

Titulo Ejecutivo: Liquidacién 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 la suficiencia necesaria para exigir el cumplimiento forzado.

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




