RESOLUCION 2082 DE 2016

(octubre 6)

Diario Oficial No. 50.040 de 28 de octubre de 2016
<Consultar articulo 21 sobre entrada en vigencia>

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION PENSIONAL Y
CONTRIBUCIONES PARAFISCALES DEL SISTEMA DE LA PROTECCION SOCIAL

Por medio de la cual se subroga la Resolucién numero 444 del 28 de junio de 2013.

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Modificada por la Resolucion 539 de 2017, 'por medio de la cual se amplia el término de
entrada en vigencia de la Resolucion nimero 2082 del 6 de octubre de 2016, que subrogd la
Resolucién nimero 444 de 2013', publicada en el Diario Oficial No. 50.198 de 6 de abril de
2017.

- Modificada por la Resolucion 251 de 2017, ‘por medio de la cual se modifica la Resolucion
numero 2082 del 6 de octubre de 2016, que subrog6 la Resolucion nimero 444 de 2013',
publicada en el Diario Oficial No. 50.150 de 17 de febrero de 2017.

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

en ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las conferidas en los numerales 18 y 19 del
articulo 60 del Decreto 575 de 2013, el paragrafo 1o del articulo 178, y numeral 4 del articulo
179 de la Ley 1607 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que la Unidad Administrativa Especial de Gestidon Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccién Social (UGPP) en adelante La Unidad, en ejercicio de sus atribuciones legales y en
especial las conferidas en los numerales 18 y 19 del articulo 60 del Decreto nimero 575 de 2013,
el paragrafo 1o del articulo 178 de la Ley 1607 de 2012, expidio la Resolucion numero 444 del
28 de junio de 2013 por la cual se establecen los estandares de cobro que deben implementar las
Administradoras del Sistema de la Proteccion Social.

Que se hace necesario subrogar la Resolucion numero 444 del 28 de junio de 2013 con el fin de
establecer el objeto y alcance de los estandares de cobro, asi como implementar practicas que
propendan a mejorar la gestion de cobro y optimicen el recaudo de la cartera en mora.

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

Que por lo anterior, es importante modificar las guias expedidas con ocasién de la Resolucion



namero 444 de 2013 para establecer en su reemplazo el “Anexo Técnico” que desarrolle cada
uno de los estandares de los procesos de cobro de la cartera en mora que facilite su aplicacion por
parte de las Administradoras del Sistema de la Proteccion Social, y el seguimiento y control que
debe ejercer La Unidad.

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

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1o0. OBJETO. El objeto de la presente resolucion es definir y determinar el objeto y
alcance de 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 Proteccién Social,
atendiendo principios de eficacia, eficiencia y efectividad, asi como establecer las conductas
sancionables y la dosificacion de la sancién a imponer dentro de la competencia otorgada en el
numeral 4 del articulo 179 de la Ley 1607 de 2012.

ARTICULO 20. AMBITO DE APLICACION. Las Administradoras Pdblicas y Privadas 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 resolucion,
sin perjuicio del procedimiento y los términos establecidos en las disposiciones legales que le
aplican para el ejercicio de sus respectivas funciones.

TITULOL.
ESTANDARES DE PROCESOS DE COBRO DE CARTERA MOROSA.

ARTICULO 30. ESTANDARES DE PROCESOS. En el ejercicio de las acciones de cobro de
las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social, las Administradoras deber adoptar dentro
de sus procesos de cobro los siguientes estandares que propendan a mejorar la gestion d 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 nimero 1. Uso Eficiente de la Informacion.
Estandar nimero 2: Aviso de Incumplimiento.
Estandar namero 3: Acciones de Cobro.

Estandar nimero 4: Documentacién y Formalizacion.
CAPITULOI.

ESTANDAR DE USO EFICIENTE DE LA INFORMACION.



ARTICULO 40. OBJETIVO. El estandar de uso eficiente de la informacion tiene como
finalidad:

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

ii) Analizar el comportamiento de la cartera en mora para establecer indicadores de gestion y
estrategias conjuntas que propendan a mejorar la gestion de cobro y optimizar el recaudo de la
cartera.

iii) Hacer seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestion 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.

ARTICULO 50. REPORTE DE UBICACION Y CONTACTO. Con el objeto de construir
una base de datos actualizada que facilite la ubicacion de los aportantes obligados al pago de las
contribuciones parafiscales de la Proteccion 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 afio, los datos de ubicacién 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 Proteccion Social, cumpliendo con los lineamientos sefialados en la Constitucion
Politicay la Ley 1712 de 2014 en relacion con la proteccion del derecho al habeas data,
intimidad, buen nombre y reserva legal.

ARTICULO 60. REPORTE CONSOLIDADO DE CARTERA. Las Administradoras deben
enviar a La Unidad, a mas tardar el ultimo dia habil de cada mes, un reporte consolidado de la
cartera cuyas obligaciones presenten un incumplimiento igual o superior a treinta (30) dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de la fecha limite sefialada en el Decreto 1670 de
2007 para efectuar el pago de las contribuciones del Sistema o0 normas que lo modifiquen,
sustituyan o adicionen.

ARTICULO 70. REPORTE DESAGREGADO DE CARTERA POR APORTANTE. Las
Administradoras deben presentar a La Unidad un reporte, a mas tardar el altimo dia habil de los
meses de enero, abril, julio y octubre, de las obligaciones que presenten un incumplimiento
superior a treinta (30) dias calendario, a partir de la fecha establecida en el articulo anterior,
desagregada por aportante.

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



PARAGRAFO. Para el cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 60 y 70, La Unidad
establece como fecha de corte para cada reporte, el Gltimo dia calendario del mes
inmediatamente anterior a aquel en que las Administradoras deben entregar el reporte, la cual
debe ser remitida cumpliendo con las especificaciones sefialadas en el Anexo Técnico Capitulo
1.

CAPITULOII.

ESTANDAR DE AVISO DE INCUMPLIMIENTO.

ARTICULO 80. OBJETIVO. El aviso de incumplimiento tiene como finalidad incentivar el
pago voluntario de las contribuciones parafiscales de la Proteccidn Social por parte de los
aportantes que registran obligaciones con un incumplimiento igual o inferior a treinta (30) dias
calendario o, en su defecto, promover el reporte de las novedades que les permitan a las
Administradoras depurar la informacion de la deuda presunta.

ARTICULO 90. 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 requiera 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 sefialado en el presente articulo.

CAPITULOIII.

ESTANDAR DE ACCIONES DE COBRO.

ARTICULO 10. OBJETIVO. El 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 11. CONSTITUCION TITULO EJECUTIVO. La Unidad verificara que las
administradoras privadas hayan expedido en un plazo maximo de cuatro (4) meses contado -a
partir de la fecha limite de pago, la liquidacion que preste mérito ejecutivo sin perjuicio de lo
dispuesto en las normas legales aplicables al respectivo subsistema. Y para las administradoras
publicas, el plazo maximo para expedir el acto administrativo que preste mérito ejecutivo, es de
seis (6) meses.

ARTICULO 12. 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 1



firmeza del titulo ejecutivo, segun el caso, y el segundo, dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes a la fecha en que se realiz6 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.

ARTICULO 13. ACCIONES JURIDICAS. Vencido el plazo anterior las administradoras
contaran con un plazo maximo de cinco (5) meses para dar inicio a las acciones de cobro
coactivo o judicial, segun el caso.

CAPITULOIV.

ESTANDAR DE DOCUMENTACION Y FORMALIZACION.

ARTICULO 14. 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 disposicion de esta Unidad cuando lo
requiera, de acuerdo con lo establecido en el Anexo Técnico, Capitulo 4.

TITULOIL.
PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO.
CAPITULO L.

COMPETENCIA.

ARTICULO 15. COMPETENCIA. El Subdirector de Determinacion 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 Resolucion 586 del 25 de junio de
2015 o las normas que la modifiquen, sustituyan o adicionen.

CAPITULOII.

CONDUCTAS SANCIONABLES Y DOSIFICACION DE LA SANCION.

ARTICULO 16. 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 dosificacion dentro del monto maximo autorizado de doscientas (200) UVT, asi:

1. Estandar de Uso Eficiente de la Informacion: El valor de la sancién por incumplimiento a este
estandar sera acorde a la conducta en la que incurri6 la administradora, teniendo en cuenta que
por cada reporte y periodo da origen a una sancion, asi:




Conducta Sancionable Sancion
No enviar la informacion. Cincuenta (50)
UvT
Enviar la informacion después del 50 dia calendario posterior al vencimiento o
plazo establecido.

Enviar la informacion extemporanea y de manera incompleta o inexacta.

No corregir la informacién cuando le sea solicitada por la Unidad y en los
plazos establecidos.

Enviar la informacién dentro del plazo establecido pero de manera incompleta Cuarenta (40)
0 inexacta y la corrige con posterioridad a los 5 dias calendario siguientes al UvT
recibo del primer reporte de recepcion de la informacion por parte de La

Unidad, y hasta el dia 30 calendario del mismo mes.

Enviar la informacién dentro del plazo establecido pero de manera incompleta Veinte (20)

0 inexacta y la corrige dentro de los 5 dias calendario siguiente al recibo del UvT

primer reporte de recepcion de la informacion por parte de La Unidad.

Enviar la informacion en forma extemporanea y completa. Treinta (30)
UvT

Se entiende que la informacion es extemporanea cuando es entregada entre el 10y 50 dia
calendario posterior al vencimiento del plazo establecido para la entrega del reporte.

La aplicacion de la sancién no exime a la administradora de entregar la informacion con el
cumplimiento de la estructura y caracteristicas estipuladas.

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

Conducta Sancionable Sancion
No comunicar el aviso de incumplimiento al aportante o haberlo enviado por Cincuenta (50)
fuera del término o no disponer de la evidencia cuando es requerida por la UVT
Unidad.

Enviar el aviso de incumplimiento omitiendo los parametros minimos Treinta (30) UVT
establecidos en el Anexo Técnico Capitulo 2.

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
No constituir el Titulo ejecutivo en el Plazo sefialado en la presente Cincuenta  (50)

resolucion. UVT
No enviar las comunicaciones al aportante deudor, o no disponer de la Cincuenta  (50)
evidencia cuando es requerida por la Unidad. UvT

Enviar las comunicaciones al aportante deudor por fuera del término Treinta (30) UVT

sefialado en la presente resolucion.

No utilizar los parametros minimos establecidos para las comunicaciones en Veinte (20) UVT

el Anexo Técnico Capitulo 3.

No iniciar las acciones de cobro coactivo o judicial en el termino Cincuenta  (50)
establecido. UvT

4. Estandar de Documentacién y Formalizacion: El valor de la sancion por incumplimiento a este
estandar sera acorde a la conducta en la que incurra la administradora, asi:

Conducta Sancionable Sancion

No contar con el manual de los procesos de cobro de cartera 0 no entregarlo Cincuenta (50)
dentro del plazo requerido por la Unidad. UvT

No incluir los contenidos minimos que establece el Anexo Técnico en cada Cuarenta  (40)
uno de los estandares. UVvT

No tener evidencia de que existe formalizacion y/o socializacion del proceso Cuarenta  (40)
de cobro al interior de la Administradora que contenga los estdndares UVT
establecidos por la Unidad.

PARAGRAFO. Si las conductas a sancionar comprenden distintos estandares, la imposicion de
la sancién no podré ser superior a doscientos (200) UVT.

ARTICULO 17. PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO. El procedimiento sancionatorio
que aplicara la Unidad sera el sefialado en el articulo 180 de la Ley 1607 de 2012, modificado
por el articulo 50 de la Ley 1739 de 2014 o disposiciones que lo adicionen, modifiquen o
sustituyan.

TITULOIII.

OTRAS DISPOSICIONES.

ARTICULO 18. CONVENIOS PARA ADELANTAR ACCIONES DE COBRO. Las
Administradoras de la Proteccion Social de caracter privado podran celebrar convenios para
adelantar las acciones de cobro prejudicial y judicial, en los términos que le permita la ley.

ARTICULO 19. REPORTE DE INFORMACION. La informacion reportada por las
Administradoras, servira de base a La Unidad para realizar los distintos andlisis y el seguimiento
a las acciones de cobro de la cartera en mora que han adelantado las administradoras.

Los informes realizados por La Unidad podran ser consultados como guia para que las
administradoras adopten las acciones que conduzcan a mejorar la gestion de cobro de la cartera



en mora, conforme a lo sefialado en el paragrafo 1o del articulo 178 de la Ley 1607 de 2012,
concordante con el articulo 3o del Decreto 3033 de 2013 recogido por el articulo 2.12.1.3 de la
Parte 12, Titulo | del Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Pablico
numero 1068 del 26 de mayo de 2015.

ARTICULO 20. ANEXO TECNICO. El anexo técnico que desarrolla cada uno de los
estandares de los procesos de cobro forma parte integral de la presente resolucién y es de
obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 21. PERIODO DE TRANSICION Y VIGENCIA. <Articulo modificado por el
articulo 1 de la Resolucion 539 de 2017. El nuevo texto es el siguiente:> La presente resolucion
rige a partir del 1o de julio de 2017, sin perjuicio que hasta esta fecha se continte aplicando lo
establecido en la Resolucion nimero 444 del 28 de junio de 2013, la cual una vez cumplido el
periodo de transicion quedara sin efectos y se aplicara de manera integral la presente resolucion.

Notas de Vigencia

- Articulo modificado por el articulo 1 de la Resolucion 539 de 2017, 'por medio de la cual se
amplia el término de entrada en vigencia de la Resolucion nimero 2082 del 6 de octubre de
2016, que subrogo la Resolucion numero 444 de 2013', publicada en el Diario Oficial No.
50.198 de 6 de abril de 2017.

- Articulo modificado por el articulo 1 de la Resolucion 251 de 2017, '‘por medio de la cual se
modifica la Resolucion namero 2082 del 6 de octubre de 2016, que subrogé la Resolucion
numero 444 de 2013, publicada en el Diario Oficial No. 50.150 de 17 de febrero de 2017.

Legislacion Anterior

Texto modificado por la Resolucion 251 de 2017:

ARTICULO 21. La presente resolucion rige a partir del 1o de abril de 2017, sin perjuicio de
que hasta esta fecha se continle aplicando lo establecido en la Resolucion 444 del 28 de
junio de 2013, la cual una vez cumplido el periodo de transicién quedara sin efectos y se
aplicara de manera integral la presente resolucion.

Texto original de la Resolucion 2082 de 2016:

ARTICULO 21. La presente resolucion comenzara a regir en el término de cuatro (4) meses
contados a partir de su publicacién, sin perjuicio que durante este periodo se continte con lo
establecido en la Resolucion nimero 444 del 28 de junio de 2013, la cual una vez cumplido
el periodo de transicion quedara sin efectos y se aplicara de manera integral la presente
resolucion.

ARTICULO 22. DEROGACION. Derbgase a partir de la vigencia dispuesta en el articulo
anterior, las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Bogota, D. C., a los 6 del mes de octubre del afio 2016.
Publiquese y cuimplase.

La Directora General Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones



Parafiscales de la Proteccion Social (UGPP),

MARIA CRISTINA GLORIA INES CORTES ARANGO.

ANEXO TECNICO.

ESTANDARES DE PROCESOS DE COBRO DE CARTERA MOROSA.
CAPITULOI.

ESTANDAR DE USO EFICIENTE DE LA INFORMACION.

1. REPORTE DE UBICACION Y CONTACTO

1.1. Condiciones

Las Administradoras de la Proteccion Social deben actualizar durante el transcurso del afio la
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 Gestion
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social (UGPP), en adelante La Unidad,
el ultimo dia habil del mes de noviembre de cada afio, aplicando las siguientes condiciones:

1. La informacién de ubicacién hace referencia a las direcciones donde se puede encontrar al
aportante. La de contacto se refiere a teléfonos, correos electronicos u otros medios a traves de
los cuales es posible comunicarse con él.

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

3. Para cada aportante se debe diligenciar la fecha de actualizacion de la informacion.
Corresponde a la fecha efectiva de contacto con el aportante en la cual confirmo o actualizo los
datos de ubicacion y contacto.

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

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

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

- La calidad de la informacion se medira a partir de la ultima fecha de actualizacién reportada.

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

A partir de la evaluacion de la calidad y cantidad de la informacidn, La Unidad podréa desarrollar
planes particulares de actualizacion para las Administradoras.



6. Las Administradoras utilizaran todos los canales de contacto posibles para solicitar al
aportante la actualizacion de los datos de ubicacion.

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

Cuando la Administradora promueva la actualizacién de datos a través de terceros, dicha
situacion no la exime de su responsabilidad sobre este asunto, por tanto debera asegurar que
estos realicen las acciones de acuerdo con lo establecido en el presente Anexo Técnico.

1.2. Estructura del reporte de Ubicacion y Contacto

Los datos deben enviarse de acuerdo con la siguiente estructura:

Campo Deseripeidn Tipo Detalle Prioridad
1 Cod Administradora Alfanumérico EF5O01 Codigo PILA Administradora que envia el reporte (Obligatorio
F Nombre Administradera JAlanumérico EPS Social Hombre PILA Administradora que envia el reporte (Obligatocia
Homb . ol Mormbre o razdn soclal del aportante PILA
ombra o razdn sod . n ’ 2 z . ;
3 Alfanumeérica Enviamos SAS {Noincluir cardcter PIPE | dentro del nombre o razdn  |Obligatoric
del aportante .
sacial)
HI : Nomero de identificacién tributaria
CC : Cédula de ciudadania
4 Tipo de dewmento Alfanumérico Ml Eeeoenu famntmn)e Obligatorie
; i i
i T : Tarjeta de Identidad &
RC: Registro Chil
PA: Pasaporte
Numero de documento N . ) Sin digito de verificacién
5 Alfanumérico TAE345279 & 1 3 . Obligatorio
del aportante {Ho |ncIJ|rcamﬁ£rcs especiales)
Numere de digito de
B aEsiai ¥ Mumérico 2 Para tipo de datumenta NI (Obligatorie
wverificacion
7 Direccion 1 Alfanumdrico Autopista &l Dorado No GEB - 45 {Noincluir cardcter PIPE | dentro de la direccidon)
B Codigo departamento 1 fNumérico 001 Codigo DIVIPOLA DANE
a Codigo municipio 1 HMumeérico 11 Codiga DIVIPCLA DANE
= (Obligatorie al
10 pNombre departamento 1 §Alfanurmérico Cundinamarca garnd
= - menaos un dato de
11 Nombre municiple 1 Alfanumiérico Bogotd D.C bl i vtk
12 Direccion 2 Alfanumérico {Noincluir cardcter PIFE | dentro de |a direccion)
13 jCodigo departamento 2 fNumérico Codigo DIVIPOLA DANE - La direccién es
14 |Codige municipio 2 Numérico Codlgo DIVIPOLA DANE completa cuando se
stra; dirgecion,
15 Nombre departamento 2 JAlfanumérico 1-3|.= ki
= o p s cddigo v nombre del
16 Nombre municipio 2 Alfanumérico departamento y
17 Teléfono Fljn 1 Numérico 28003354 Mo incluir caracteres especiales) municipio
18 findicative teléfano 1 Muméricn o1 Indicative Ciudad El Télefono o5
13 |Telélono fijo 2 Numérico {Noincluir caracteres especiales) complete cianda se
: g registra; ndmerno
fat] Indicativo teléfono 2 MNumérico Indicativo Cludad &l =
. e telefdnico e
21 JCelularl MNumErico 3015575352 INo incluir caracteres espaciales) Indicativa.
] Celular 2 MNumérico [No inclulr caracteres especiales)
21 |Corrao elactronics 1 Alfanumérico envigmos @y oom.on Ho incluirmas de vn (1} corres an este campe
24 Correo ¢lactronico 2 &lfanumérico nvigmpsseryicigiiune com, g Ho incluir mas de vn (1) cormeo en este campo
Ab AW DO - dnloo formato
Cormespende ala fecha efectiva de contacto con el
Utima fecha de aportante en la cual confirmd o actualizs los dates de
25 |actualizacidn de la Mumrico 2015-05-01 ubicacidn y contacta. (Obligatorie
informacidon {Introduzca esta fecha en el detalle gue esté
dispanible: aaaa-mm-dd, 5i no tiena el dia introduzca
01)

1.3. Protocolo para compartir informacion de Ubicacion y Contacto con las Administradoras

Con el fin de compartir la informacion de ubicacion y contacto consolidada por La Unidad, las
Administradoras deben cumplir con las siguientes especificaciones:

1. Designar el area o dependencia autorizada para solicitar y compartir la informacién, indicando

nombres completos, nimero de identificacion, cargo y correo electronico de la persona que la
representa.



2. Solicitar por escrito dirigido a la Subdireccién de Integracion del Sistema de Aportes
Parafiscales de La Unidad, por la persona autorizada, los datos de ubicacion y contacto de los
aportantes obligados no localizados dentro del proceso realizado por la administradora para el
control de su cartera.

En esta comunicacion se debe indicar:

a) Que la informacion de ubicacién y contacto suministrada por La Unidad sera utilizada para
uso exclusivo en el ejercicio de las acciones del control de su cartera;

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

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

4. El nombre del archivo magnético debe tener la siguiente estructura:
ADMAAAAMMDD_UBICACION_Y_CONTACTO.csv

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

MM: mes de la solicitud

DD: dia de la solicitud

5. 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 y entregar el archivo magnético con el cumplimiento de los requisitos. Si la
razon no es suficientemente justificativa, La Unidad podra negar la consulta, mediante el
correspondiente acto motivado.

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

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

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

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

10. Las Administradoras deben comunicar dentro de los dos (2) meses siguientes a la entrega de



la informacion de ubicacion y contacto, el nimero de aportantes ubicados y actualizados con
éxito sobre el total de los informados por La Unidad. Para tal fin, radicaran comunicacion
sefialando en el asunto “Retroalimentacion Datos de Ubicacion y Contacto”, a través de la pagina
web: www.ugpp.gov.co en el link “Escribanos” y dirigida a la Subdireccion de Integracion del
Sistema de Aportes Parafiscales.

2. REPORTES DE CARTERA
2.1. Condiciones

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

Los informes deben reportar la cartera morosa acumulada a la fecha de corte y que se encuentre
en las diferentes etapas de cobro: aviso de incumplimiento, cobro anterior al titulo, generacion de
titulo, cobro persuasivo y cobro judicial/coactivo.

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

El informe consolidado de cartera debe entregarse a mas tardar el dltimo dia habil de cada mes
del afo (12 reportes). Por lo tanto, en el nombre del reporte consolidado de cartera se debe
especificar el mes de entrega.

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

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

El plazo para la entrega de cada reporte vence el Gltimo dia habil de cada mes, a partir del
siguiente dia calendario empieza a correr el término para el calculo de la sancion por no envio de
la informacion.

La cartera reportada puede ser presunta o real.

La cartera 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 depuracién respectiva y
generando la cartera real. Cuando las Administradoras no identifiquen aportes historicos del
aportante con el fin de calcular la mora, podran utilizar otros mecanismos como los valores
declarados de la ndmina al momento de la afiliacion, IBC reportado u otros, segin corresponda.

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

El reporte consolidado de cartera corresponde a la informacion del total de cartera por
administradora y el reporte desagregado de cartera a la informacion especifica de cartera por
aportante. Las Administradoras deben asegurarse, en los meses en los cuales se entregan los dos
(2) reportes, de la conciliacion de los valores de cartera reportados, de lo contrario estaran sujetas
a las sanciones relacionadas con el Estandar de Uso Eficiente de la Informacion, salvo que la



diferencia obedezca a razones de tipo técnico en el cargue de la informacion.

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

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

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

-- La cantidad esta relacionada con los campos obligatorios que contienen informacion del
reporte desagregado.

Los campos vacios se identifican como “nulos” y los campos con error como “inconsistentes”. A
partir de la evaluacién de la calidad y cantidad de la informacion, La Unidad podra desarrollar
planes particulares de seguimiento para las Administradoras.

El reporte consolidado permitird analizar la tendencia mensual de la cartera del Sistema, por
Administradora y Subsistema.

La Unidad realizara seguimiento al comportamiento de la cartera a través de indicadores y
establecera estrategias conjuntas con las Administradoras con el fin de mejorar la reduccion de la
cartera del Sistema.

Posteriormente, La Unidad verificard el cumplimiento de las estrategias formuladas en el analisis
del comportamiento de la cartera para cada administradora y tomaré las acciones a que haya
lugar.

2.2. Estructura del Reporte Consolidado de Cartera

Esta estructura aplica para las Administradoras de los Subsistemas de Seguridad Social en Salud
(EPS) y Pensiones (AFP y RPM), Riesgos Laborales (ARL), el Servicio Nacional de Aprendizaje
(SENA), el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y las Cajas de Compensacion
Familiar (CCF).



Campo Descripeion Tipo Detalle Prioridad
1 Cdd Administradora [Alfanumérico EPS001  |Cadigo PILA Administradora que envia el reporte JObligatorio
2 Nnm_l}rle Alfanumérico EPS Social |Nombre PILA Administradora que envia el reporte |Obligatorio

Administradora

3 Tipo de cartera Mumérico 1 b Obligatorio

2. Real
5 1. Mora.

4 Origen de cartera Mumiérico i : Obligatorio
2. Inexactitud.
1. lgual o inferior a 1 afo
2. Mayor a 1 afio - lgual o inferior a 2 afios

5 AR e T cartera —— 1 EN Mayora2ar_ms-!gualo!nfer!maBa!'_m:- Obligatorio
4. Mayor a 3 anos - igual o inferior a 4 afios
5. Mayora 4 anos - igual o inferior a 5 anos
6. Mayora 5 anos
1. Menos de seis periodos
2. Igual o mayor a sesis meses hasta menos de

6 Nur_nero d? Mumérico 1 EIODR e Obligatorio

periodos sin pago 3. lgual o mayor a doce meses hasta menos de

treinta y seis meses.
4, lgual o mayor a treinta y seis meses.
Valor total de la cartera de acuerdo a la
clasificacion de los campos 3,4, 5y 6.

- R T — Numérico 10000000 Igrd; registro reportado debe traer valor mayor a Obligatoro
{Mo incluir separador de miles, ni signo pesos S,
ni decimales)

2.3. Estructura del Reporte Desagregado de Cartera por Aportante.

Esta estructura aplica para las Administradoras de los Subsistemas de Seguridad Social en Salud
(EPS) y Pensiones (AFP y RPM), Riesgos Laborales (ARL), el Servicio Nacional de Aprendizaje
(SENA), el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y las Cajas de Compensacion
Familiar (CCF).



Campo Descripcidn Tipo Detalle Prioridad
1 Cod Administradora |Alfanumérco EFSO01 Cadipo PILA Administradora que envia el reporte |Obligatorio
Nombre - ’ i
2 e Alfanumérico EPS Social [Mombre PILA Administradora que envia el reporte |Obligatorio

Administradora
Mombre o razdn social del aportante PILA, con
3 Mombre o razén Aleantrkries Enviamos |valores de cartera pendiente de pago Obligatorio
secial del aportante 545 (Mo incluir cardcter PIPE | dentro del noembre o g
razdn social)
MI : Mumere de identificacidn tributaria
CC: Cédula de ciudadania
4 Tipo de documento  |alfanumérico M cE: Eéd_ula de t,.""m?m"a Obligatorio
Tl : Tarjeta de identidad
RC: Registro Civil
FA: Pasaporte
Nimero de 3 e e i
5 documento del Alfanumérico | enoasizaq |51 diBito deverficacion Obligatorio
(Mo incluir caracteres especiales)
aportante
(5] Nurnoru- de digito Mumeérico 2 Para tipo de documenta NI Obligatorio
de verificaciéon
= Tipo de cartera Numérico 1 1. Presunta Obligatorio
aportante 2. Real 1
B 2;::::;:2 FArar Mumeérico 1 ; ::::ctltud. Obligatorio
valer de la cartera ) Todo registro reportado debe traer valor mayor a
9 Numérico 10000000 |cero. Obligatorio
aportante 2 . : .
(Mo incluir separador de miles, ni signo pesos $)
1. lgual o inferior a 1 afioc
2. Mayor a 1afio - igual oinferior a 2 afios
10 Afioc de la cartera Numérico 1 3. Mayora 2 afms - ?gual o i:nfer:mr a3 afios Obligatorio
aportants 4, Mayar a 3 afios - igual o inferior a 4 afios
5. Mayor a 4 afios - igual o inferior a 5 afios
B, Mayora S anos
5 Incliur la cantidad de periocdos pendientes de
Numero de % o i . : .
11 % Mumeérico 5 pago por apartante, Si tiene periodos sin pago no  |Obligatorio
periodos sin pago g i
consecutivos, debe incluirlos por separado
1. Aviso: aportante al cual se |e envid aviso de
incumplimiento.
2. Cobro anterior al titule: aportante con gestidn
persuasiva antes de cmitir el titulo,
3. Generar titulo: aportante al cual se le generd y
envid el documento de constitucion de la mora,
12 Ultima accidn de Niirigilics & . C-.::bro persuas.hm_' .3||'_lcrrt.i:u-|.h=T al cual se le han Obligatoric
cobro realizado las acciones persuasivas una vez se
encuentra en firme el titulo v antes de las
acciones judiciales o de jurisdiccion coactiva,
5. Cobro judicial fcoactive: aportante con
demanda radicada o en proceso coactivo
6. Ninguna: aportante al cual no se le realizd
pestion de cobro,
AAAA-PMMM-DD {Unico formato)
13 Fecha dltima accién Riisnss 2013-03-10 Cuando e_n el campo 1:?._l_'lltim_a accldn de cobro se Obligatoric
de cobro ha seleccionado la opcidon & Ninguna , este campo
debe iren blanco.
A: Activeo: aportante que tiene cotizantes o
trabajadores con relacidn laboral activa, es un
aportante con nomina y estd obligado a pagar [os
14 Estado del aportante |Alfanumérico A oo rres]:rundlenl:es; SpDrhes . X Obligatorio
I: Inactivo: aportante que tiens cotizantes o
trabajadores con relacidn laboral activa o inactiva,
pero se encuentra en algan proceso concursal v
tiene aportes en mora de pericdos anteriores.
Az Activo
E: Expulsada: aplica dnicamente para las Cajas de
Compensacidn Familiar
. Clasificacién del N R: Rcestructu.ruda: apartante con acuerdo de .
15 Alfanumérico A reestructuracidn. Obligatorio
astado del aportante A
L: Liquidada: aportante con proceso de
liquidacidn finalizado.
MD; No determinade: la administradora no
conoce el estado del aportante.
1.51
2. NO
Tenga en cugnta que en este campao la
156 Convenio de cobro Mumérico 1 administradora debe infarmar si tiene convenio Obligatorio
con un tercero para el cobro de la cartera
pendiente para este aportante.
(Mo es acuerdo de pago)

3. CARACTERISTICAS DEL ARCHIVO




1. No se deben incluir los nombres de los encabezados dentro del reporte.

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

Ejemplo:

El viernes 29 de abril de 2016 (Gltimo dia habil de este mes) vence el plazo para entregar el
reporte desagregado de cartera correspondiente al periodo de abril (2016 _04).

Fecha de corte: 31-03-2016 (ultimo dia calendario del mes inmediatamente anterior)
Nombre de archivo; EPS_230501 2016 04 desagregado.txt

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

- Primeros caracteres corresponden al Subsistema: EPS

- Siguientes caracteres al codigo PILA de la administradora: 230501
- Siguientes al afio del reporte: 2016

- Siguientes al mes del reporte: 11

- Nombre del reporte: contacto, consolidado o desagregado

- Cada campo del nombre separado por una raya al piso
- Extension del reporte texto: xt

Ejemplos: EPS_230501 2016 11 contacto.txt
SENA_PASENA 2016 _04 consolidado.txt
ICBF_PAICBF _2016 04 desagregado.txt
ARL_1425 2016 _04_desagregado.txt
CCF_CCF03_2016 04 consolidado.txt
AFP_230201 2016 11 contacto.txt

Por ninguna razén el nombre del reporte debe ser modificado, no se deben incluir letras,
simbolos, nimeros o palabras adicionales.

4. Cada reporte debe entregarse con una ficha de control, la cual corresponde a un archivo de
texto (.txt) donde cada campo debe estar separado por un caracter PIPE |

Todos los campos son de diligenciamiento obligatorio y no se deben adicionar o eliminar
campos.

Ejemplo construccion de la ficha de control .txt

EPSO001|EPS Social| CARLOS MARTINJANALISTA DE CARTERA|camartin@epssocial.com;
cartera@epssocial.com|4595959|05|EPS_230501 2015 11 contacto.txt|25000|25000000/2015-
10-30|2015-11-27| Valor del aporte del Gltimo periodo con pago registrado por nimero de
periodos sin pago.



Estructura de la Ficha de Control:

Campo Descripcion Tipe Detalle Prioridad
1 Cad Administradora Alfanumérico EPS001 Cadige PILA Administradora que enwiael reporte Obligatario
s 5 Mambre PILA Administradera que anvis el reporte x
b ministr Alfanumér P 1y ligator
z Nombre Ad stradora |Alfanumérico EPS SOCIAL {Moincluir caracter FIPE | dentro del nombre) Ubligatoria
3 Nurﬂhm responsable del Alfanumérico CARLOS MARTIN Nc:r!h.'ﬂ_ |.:Ie la Fersona que gestiona el reporte obiigatorio
envio (Mo incluir cardcter PIPE | dentra del nambre)
Cargo de la persona que gestiona el repome
4 Cargo del responsable  |Alfanumérico AMALISTA DE CARTERA 3 > P ; JHER P ; Obligatario
{Me incluir caracter PIPE | dentro del nombre)
Comren electrdnico del i camartini@epssodal.com; Cuando se reladona mas de un correo electrdnico,
5 Alfanuménico . Obligatorio
responsable cartera@epssocizl.com [debe separarse con puntoy coma [}
B Teléfono del responsable|Numérico 4545950 {Me incluir caracteres especiales) Obligatorio
Indicativo teléfono del
7 Mumérica 451 Indicativo Ciudad Obligatoria
responsable
Nombre del archivo 1 . 1 .
H] aunko Alfanumérico EPS_230501_2015_11_contacto.txt  |Nombre Idéntico del reporte entregado Obligataria
Ln
Cantidad de registros del
9 3 i Mumérico F5000 Obligatorio
archive adjunto b
Valor total de la Cart ;
g [rOriaRIatanenE Ay mérico 25000000 [Mo incluir caracteres especiales) Dbligatorio
reportada
Fecha de corte del
11 Mumérica 2015-10-30 AAAA-BM-DD (anico formata) Oiligatorio
reporte
Fecha de envid o ) ’
12 E Mumérioo 2015-11-X7 AAAMANMM-DD Onica FU"!16[U] Obligatoria
publicacidn del reporte
(Corresponde a la formula utilizada por cada
) ) ladministradora para calcular la cartera prasunta de un
Metedologia utilizada Valor del aporte del ditimo periodo orkiin P
13 |para el cloulo de la alfanumérico | con pago registrado por ndmerode | 2 . s Obligatorio
X Este espacio serd utilizado dnicamante para el reporte
cartera presunta periedos sin pago
desagregado de cartera [por aportante y por aportante
¥ catizante)

5. Los datos diligenciados en la ficha de control deben corresponder al reporte adjunto, se
verificara la coincidencia de la informacion registrada frente al reporte entregado, de no coincidir
la informacion se devolvera para la correccion y se dara por no recibido hasta que sea corregido.

6. EI nombre de la ficha de control debe tener la siguiente estructura:

Caodigo de la administradora, Nombre ficha de control, afio del reporte, mes del reporte, nombre
del reporte y extension .txt

Cada campo separado por raya al piso _
EPS001_FICHA _DE_CONTROL_2015 01 consolidado.txt

7. La fecha de envio a diligenciar en la ficha de control, corresponde a la fecha en la cual las
Administradoras entregan o publican el reporte a La Unidad, a través de los medios establecidos
para tal fin.

8. Si registra méas de un correo electronico del responsable, se deben registrar en el mismo campo
y separarlos por punto y coma (;)

9. No se deben incluir los nombres del encabezado dentro de la ficha de control.
4. FORMA DE ENVIAR LA INFORMACION

El reporte de la informacion debe realizarse por cada administradora de acuerdo con la estructura
y caracteristicas definidas por La Unidad en este Anexo Técnico.



1. La publicacién de los reportes se debe realizar a través de la conexion FTP Seguro de La
Unidad en la correspondiente subcarpeta; Consolidado, Desagregado o Contacto, de la carpeta
denominada inicialmente Reportes - RES.444 de 2013. Los reportes publicados en carpetas
diferentes no seran leidos por lo tanto no procederan con el cargue y se daran por no recibidos.

2. Los inconvenientes de conexion con el FTP no eximen que las Administradoras entreguen los
reportes en la fecha estipulada de entrega. Para tal fin, debe entregarse en medio electrénico con
contrasefia de seguridad a travées del Centro de Atencidn al Ciudadano ubicado en Bogota, D.C.,
en la Calle 19 No 68 A 18, de lunes a viernes en el horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. o puede
ingresar a nuestra pagina web: www.ugpp.gov.co en el link “Escribanos” mediante el cual podra
anexar los correspondientes archivos.

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

Ejemplo reporte consolidado (7 campos)
EPS001|EPS Social|1|1/2013|1/10000000
EPS001|EPS Social|2|1|2014|2|50000000

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

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

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

5. ACCESO AL FTP SEGURO DE LA UNIDAD

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

1. Radicar solicitud firmada por el Jefe inmediato de la persona autorizada y dirigida a la
Subdireccidn de Integracion Aportes Parafiscales de La Unidad, a través de la pagina web:
www.ugpp.gov.co en el link “Escribanos” con copia al correo hallazgos@ugpp.gov.co detallando
la siguiente informacion de la persona para la cual solicita el usuario:

- Nombre completo

- Identificacion

- Cargo y area a la cual pertenece

- Datos de ubicacion y contacto (direccién, nimero telefonico y correo electronico)

2. La Unidad, a través del Centro de Servicios TI, enviara un correo electrénico suministrando el



usuario, contrasefia y manual de instalacion y configuracion.

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

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

6. CONDUCTAS SANCIONABLES POR INCUMPLIMIENTO DEL ESTANDAR

La Unidad realizara seguimiento a cada administradora de la Proteccion Social por cada periodo
y reporte obligado a entregar (datos de ubicacion y contacto anual, consolidado de cartera
mensual, desagregado de cartera por aportante trimestral).

Por cada reporte y para cada periodo, se validara el cumplimiento de las condiciones y forma de
envio, estructura y caracteristicas del archivo.

El valor de la sancion por incumplimiento a este estandar sera acorde con la conducta en la que
incurrio la administradora, teniendo en cuenta que por cada reporte y periodo da origen a una
sancion.

Las siguientes son las conductas que daran lugar a la imposicién de sanciones para el estandar
“Uso eficiente de la informacién”:

1. No enviar la informacion.

Enviar la informacion después del 50 dia calendario posterior al vencimiento o plazo establecido.
Enviar la informacién extemporanea y de manera incompleta o inexacta.

No corregir la informacién cuando le sea solicitada por la Unidad y en los plazos establecidos.
Las anteriores conductas se evidencian cuando las Administradoras:

- No cumplen con el envio de la informacion en los plazos establecidos y con las caracteristicas
estipuladas.

- No envian la informacidn corregida en los plazos establecidos.

- Envian la informacién entre el 10 y 50 dia calendario posterior al vencimiento del plazo
establecido para la entrega, pero de manera incompleta o inexacta.

- Envian la informacidn con posterioridad al 50 dia calendario siguiente al vencimiento del plazo
establecido.

- Lo anterior aplica tanto para el reporte como para la ficha de control que lo acompana.

2. Enviar la informacion dentro del plazo establecido pero de manera incompleta o inexacta y la
corrige con posterioridad a los 5 dias calendario siguientes al recibo del primer reporte de
recepcion de la informacion por parte de La Unidad, y hasta el dia 30 calendario del mismo mes.

- Informacién incompleta:



a) Entregar el reporte sin la correspondiente ficha de control o en formato diferente a texto (.txt);

b) Reportar la cartera de un (1) solo mes o de un (1) solo trimestre y no la acumulada a la fecha
de corte.

- Informacién inexacta:

a) Entregar el reporte consolidado y desagregado de cartera sin que los valores estén conciliados,
salvo que la diferencia obedezca a incidentes de tipo técnico evidenciados en el cargue de la
informacion;

b) Reportar en la ficha de control una fecha de corte diferente con la establecida en la resolucion;

c) Entregar el reporte o la ficha de control con inconsistencias que impidan el cargue y
consolidacion de la informacion.

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

A continuacion se detallan las situaciones por las cuales se dispondré la devolucion del archivo y
se solicitara la nueva publicacién con las respectivas correcciones:

a) Entregar el reporte en formato diferente de texto (.txt);
b) Entregar la ficha de control en formato diferente de texto (.txt);

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

d) No corresponder el caracter especial de separacion de campos y/o de registro;
e) Publicar los reportes en carpeta diferente a la establecida;
f) Incluir los nombres de los encabezados del reporte.

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

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

- La Unidad realizara el reporte a través de correo electronico.
4. Enviar la informacion en forma extemporanea y completa.

- Enviar la informacion entre el 10 y 50 dia calendario posterior al vencimiento del plazo
establecido para la entrega pero de manera completa, es decir, con el cumplimiento de la
estructura y caracteristicas estipuladas, evidenciando cargue exitoso de la informacion, de lo
contrario se aplicara la conducta 1.



Se entiende que la informacion es extemporanea cuando es entregada entre el 10 y 50 dia
calendario posterior al vencimiento del plazo establecido para la entrega del reporte.

Cuando la informacion sea entregada por fuera de los plazos establecidos, la administradora
adicionalmente debe radicar un oficio el mismo dia de la publicacion del reporte confirmando la
fecha de entrega y el motivo del incumplimiento. El oficio debe ser radicado a través del Centro
de Atencion al Ciudadano ubicado en Bogot4, D. C., en la Calle 19 No 68 A 18, de lunes a
viernes en el horario de 8:00 a. m. a 4:00 p. m. 0 puede ingresar a nuestra pagina web:
www.ugpp.gov.co en el link “Escribanos” y con copia al correo hallazgos@ugpp.gov.co

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

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

ESTANDAR DE AVISO DE INCUMPLIMIENTO.

1. APORTANTES A LOS CUALES DEBE ENVIARSE EL AVISO DE INCUMPLIMIENTO

Las Administradoras del Sistema de la Proteccion 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
Proteccién Social respectivo dentro de los plazos definidos en el Decreto 1670 de 2007, o
disposiciones que lo modifiquen o adicionen, y

b) 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.

El aviso de incumplimiento se envia a los aportantes con el fin de promover el pago voluntario y
el reporte oportuno de novedades, lo cual a su vez contribuye a la depuracion de la informacion
de la cartera presunta del sistema; por lo tanto, en el caso de los aportantes que registran
incumplimiento superior a treinta (30) dias, las Administradoras deben expedir o constituir el
titulo ejecutivo correspondiente y adelantar las acciones de cobro persuasivo, juridico o coactivo
que procedan.

1. OPORTUNIDAD PARA EL ENVIO DEL AVISO DE INCUMPLIMIENTO

Las administradoras del Sistema de la Proteccidn 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:



Tipo de Dos Dia habil de Mes de Fecha Fecha maxima para
empresa Gltimos  vencimiento  autoliquidaciony limite de envio del aviso de

digitos del  para el pago pago de aportes pago incumplimiento
NIT
(art. 1o Decreto
1670/07)
Aportantes de 54 50 Mayo 2016 6de 15de junio de 2016
200 0 mas mayo de
cotizantes 2016

Teniendo en cuenta que el aviso de incumplimiento constituye una practica adicional a las
acciones para la determinacion, liquidacién y cobro ordinarias que deben adelantar las
Administradoras de acuerdo con el marco normativo que les sea aplicable, el término aqui
previsto debe observarse, sin perjuicio del cumplimiento de aquellas.

Por lo tanto, cuando las administradoras requieran a los aportantes en cumplimiento de las
disposiciones legales que rigen su competencia dentro del mismo plazo que el aviso de
incumplimiento, se entendera cumplido este estandar, siempre y cuando el requerimiento o
comunicacion contenga los requisitos exigidos en el presente Anexo Técnico.

2. CONTENIDO MINIMO DEL AVISO DE INCUMPLIMIENTO

El aviso de incumplimiento debe suministrar informacion cierta, suficiente, actualizada y de facil
comprension para el aportante de la obligacion incumplida del periodo correspondiente y la
necesidad de realizar el reporte de novedades de forma oportuna para evitar las acciones de cobro
persuasivo y juridico o coactivo que pudieran generarse.

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

1. Nombre de la Administradora que realiza el aviso.

2. Nombre o razén social e identificacion del aportante.

3. Periodo adeudado, indicando claramente mes y afio.

4. Informar los medios de pago de la obligacion.

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 afiliacion al
Sistema de la Proteccion Social.

8. Informar los medios por los cuales puede reportar la novedad, si es el caso.
9. Informar el contacto de la administradora para absolver dudas o inquietudes.

3. CANALES DE COMUNICACION PARA EL AVISO DE INCUMPLIMIENTO



Las administradoras deben comunicar el aviso de incumplimiento por uno (1) cualquiera de los
siguientes canales:

1. Llamada telefonica.
2. Correo electronico.
3. Correo fisico.

4. Fax.

5. Mensaje de texto.

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

a) Nombre de la Administradora que realiza el aviso;
b) Nombre o razon social e identificacidn del aportante;
c) Periodo adeudado, indicando mes y afio.

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

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

1. Llamada telefonica: Grabacion de la llamada realizada.

2. Correo electronico: Copia del correo electrénico enviado.

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

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

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

Campo Long Ini Fin  Tipo Descripcion Detalle

1 200 1 200 Alfabético Nombre o razén social Obligatorio.
del aportante
Si tiene mas de un nombre o razén
social para el mismo tipo y numero de
identificacion, debe registrar la mas
frecuente.

Si todos tienen la misma frecuencia,
debe registrar la mas reciente.



Campo Long Ini Fin  Tipo Descripcion Detalle

2 2 201 202 Alfabetico Tipo de documento del Obligatorio. Validado contra la
aportante siguiente lista:

NI NUmero de identificacién
tributaria

CC Cédula de ciudadania
CE Cédula de extranjeria
TI Tarjeta de identidad
RC Registro civil

PA Pasaporte.

3 16 203 218 Alfabético Nimero de documento Obligatorio.
del aportante

4 1 219219 Numérico Nimero de digito de Obligatorio.
verificacion
5 1 220 220 Numérico Mecanismo de envio de Obligatorio.

la comunicacion
1. Llamada telefénica

2. Correo electronico
3. Correspondencia
4. Mensaje de texto

5. Otro

6 50 221 270 Alfabético Descripcion del otro Opcional.
mecanismo de envio de

la comunicacion Aplica si en el campo 5 se report6
otro tipo de dato.
7 10 271 281 Alfabético Fecha de envio de la Formato AAAA-MM-DD

comunicacion

Con el fin de estandarizar el contenido del aviso de incumplimiento, las Administradoras deben
documentar en el manual o documento de trabajo interno respectivo, lo siguiente:

1. Para el canal telefonico, el guion utilizado para realizar las Ilamadas a los aportantes.
2. Para los avisos comunicados por correo electronico, formato de la comunicacion 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.
5. CONDUCTAS SANCIONABLES POR INCUMPLIMIENTO DEL ESTANDAR

La Unidad realizara seguimiento a cada administradora de la Proteccidn Social a los reportes y
evidencias de los avisos de incumplimiento comunicados a los aportantes. (Grabacion de la
Ilamada realizada, copia del correo electrénico enviado, reporte de envio de fax, copia del
documento enviado y constancia de envio por correspondencia y registro del envio del mensaje
de texto en cualquier medio técnico que permita su consulta).

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

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

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

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

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

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

CAPITULOIII.
ESTANDAR DE ACCIONES DE COBRO.
1. PROPOSITO DE LAS ACCIONES DE COBRO

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

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

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

2. CONSTITUCION DEL TiTULO EJECUTIVO

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



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

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

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

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

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

a) La cartera tiene una antigiiedad que puede afectar la oportunidad de cobro;

b) El aportante se encuentra inmerso en un proceso de naturaleza concursal, de liquidacién, o en
un proceso de sucesion para el caso de personas naturales;

c) El aportante no tiene voluntad de pago, de acuerdo con la manifestacion expresa que haga en
este sentido a la Administradora por cualquier medio que permita su posterior verificacion;

d) El aportante tiene procesos de cobro juridico o coactivo en curso, ante cualquier autoridad;

e) La obligacion supera el monto definido por la administradora para dar prioridad a las acciones
de cobro juridico o coactivo, absteniéndose de realizar la gestion persuasiva. Cada
administradora debera definir y documentar esta regla en su proceso de cobro o en el documento
formal correspondiente.

En todo caso, las Administradoras deben documentar en el manual o en el documento interno de
trabajo equivalente, las reglas definidas en su politica interna para persistir en las acciones de
cobro persuasivo sin acudir a las acciones de cobro juridico o coactivo, cuando asi se justifique
con base en un andlisis de costo-beneficio.

Nota: Se entiende que las obligaciones se encuentran en cobro juridico con la presentacion de los
créditos en los procesos de reorganizacion y liquidacion judicial de la Ley 1116 de 2006, en los
de reestructuracion de la Ley 550 de 1999, liquidacion voluntaria regulados por el Codigo de
Comercio, de sucesion y en los demas de naturaleza concursal y liquidacion.

4. OPORTUNIDAD PARA REALIZAR LAS ACCIONES PERSUASIVAS

Las Administradoras deben contactar al deudor como minimo dos veces. El primer contacto lo
deben realizar por escrito dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la constitucion o
firmeza del titulo ejecutivo, segun el caso, y el segundo, comunicarlo por cualquier canal dentro
de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha en que se realizo el primer contacto, sin
superar cuarenta y cinco (45) dias calendario, como se ilustra en el siguiente ejemplo:



Fecha de constitucion o firmeza Fecha maxima para primera  Fecha maxima para segunda
del titulo ejecutivo comunicacion comunicacion

30 de mayo 14 de junio 14 de julio

Se considera que la accion persuasiva fue oportuna si fue realizada en el término sefialado
anteriormente y con el contenido minimo de informacién indicado.

Las administradoras pueden realizar acciones persuasivas adicionales a las definidas en el
presente estandar.

5. CONTENIDO MINIMO DE LAS COMUNICACIONES DE COBRO PERSUASIVO

Las comunicaciones enviadas a los aportantes en mora en el marco de las acciones persuasivas
deben suministrar informacion cierta, suficiente, concreta, actualizada y de facil comprension
sobre la importancia de realizar el pago voluntario de las contribuciones de la Proteccion Social y
evitar las acciones de cobro juridico o coactivo que pudieran generarse.

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

De acuerdo con lo anterior, la informacion minima que deben contener las comunicaciones de
cobro persuasivo es la siguiente:

1. Nombre de la Administradora que realiza la comunicacion.

2. Nombre o razon social e identificacion del aportante.

3. Resumen del periodo o periodos adeudados, indicando claramente mes y afio.
4. Indicar que los intereses moratorios seran liquidados por la Planilla PILA.

5. Describir el titulo ejecutivo en el cual consta la obligacion, esto es: i) Tipo de titulo, por
ejemplo, liquidacion de aportes, resolucion, o el que corresponda, ii) fecha de expedicion, iii)
fecha de firmeza del titulo o exigibilidad de la obligacion, 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 afiliacion al Sistema de la
Proteccion Social.

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

6. CANALES DE COMUNICACION PARA LA GESTION DE COBRO PERSUASIVO



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

La segunda comunicacion obligatoria y las demas que decidan realizar las Administradoras,
deben comunicarse por uno (1) de los siguientes canales:

1. Llamada telefonica
2. Correo electronico
3. Correo fisico

4. Fax

5. Mensaje de texto

Cuando se trate de mensajes de texto, la informacion minima que debe contener la comunicacion
persuasiva es:

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

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

Las administradoras de la Proteccion Social deben conservar la evidencia 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: Grabacion de la llamada realizada.

2. Correo electrénico: Copia del correo electronico enviado.

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

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

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

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

2. Para los comunicados enviados por correo electrénico, el formato de la comunicacion
utilizada.

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

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



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

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

9. CONDUCTAS SANCIONABLES POR INCUMPLIMIENTO DEL ESTANDAR

La Unidad realizara seguimiento a cada Administradora de la Proteccion Social respecto del
cumplimiento del estandar de las acciones de cobro, sus evidencias y manuales de cobro (Titulos
ejecutivos, grabacion de la llamada realizada, copia del correo electronico enviado, reporte de
envio de fax, copia del documento enviado y constancia de envio por correspondencia y registro
del envio del mensaje de texto en cualquier medio técnico que permita su consulta).

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

Las siguientes son las conductas que daran lugar a la imposicién de sanciones para el estandar
“Acciones de Cobro™:

1. No constituir el titulo ejecutivo en el plazo sefialado en la resolucion que fija los estandares de
cobro.

Cuando vencido el término establecido en la resolucion de estandares de cobro, la
Administradora no emitid o constituyd titulo ejecutivo.

2. No enviar las comunicaciones al aportante deudor dentro del término sefialado en la presente
resolucion o no disponer de la evidencia cuando es requerida por la Unidad.

Comprende dos conductas a saber: no enviar las comunicaciones y no conservar la evidencia de
la accion persuasiva para su posterior verificacion por parte de la Unidad, conforme a lo
establecido en el numeral 7 del Capitulo 3 del presente anexo.

3. Enviar las comunicaciones al aportante deudor por fuera del término sefialado en la presente
resolucion.

Se sanciona la extemporaneidad en el envio de las comunicaciones, segun los términos
establecidos en la Resolucién de Estandares de Cobro.

4. No utilizar los parametros minimos establecidos para las comunicaciones.

El incumplimiento de cualquiera de los requisitos minimos que deben contener las
comunicaciones persuasivas, establecidos en el numeral 5 del Capitulo 3, genera la sancion.

5. No iniciar las acciones de cobro coactivo o judicial en el término establecido.

No adelantar las acciones de cobro coactivo o judicial en el plazo fijado en la Resolucién de
Estandares, una vez agotada la etapa de cobro persuasivo.

CAPITULOIV.

ESTANDAR DE DOCUMENTACION Y FORMALIZACION.



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

1. REQUISITOS GENERALES PARA LA DOCUMENTACION DE TODOS LOS
ESTANDARES

a) Todos los estandares definidos por la Unidad deben estar documentados en los procesos de
cobro de las administradoras o en cualquier otro documento formal;

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

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

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

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

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

2. REQUISITOS ESPECIFICOS POR CADA ESTANDAR

1. Uso eficiente de la informacion

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

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

b) El Area y personal autorizado para transmitir y consultar ante la Unidad los datos de ubicacion
y contacto de los aportantes;

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

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

e) Actividades y procedimientos que se deben realizar a fin de obtener, depurar, consolidar y
entregar la informacion de la cartera consolidada y desagregada;



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

2. Estandar aviso de incumplimiento

Debe especificarse dentro de la documentacion del proceso de cobro la manera en que la
administradora cumple con este estandar, la cual debe contener como minimo lo siguiente:

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;

b) Aportantes destinatarios del aviso: i) Que no hayan realizado la autoliquidacién y el pago de

los aportes al subsistema de la Proteccion Social respectivo dentro de los plazos definidos en el
Decreto 1670 de 2007, y ii) Aportantes cuya cartera a favor del subsistema sea igual o inferior a
treinta (30) dias;

c) El medio de comunicacidn a traves del cual se enviara el aviso;

d) El tipo de evidencia que queda como registro de que el aviso fue enviado;

e) El &rea responsable de generar el aviso y de guardar la evidencia de su envio;

f) El tiempo de conservacion de las evidencias de envio del aviso de incumplimiento;
g) La forma en que se registran los datos del envio de aviso de incumplimiento.

3. Estadndar de acciones de cobro

Debe especificarse dentro la documentacién del proceso de cobro la manera en que las
Administradoras cumplen este estandar, la cual debe contener como minimo lo siguiente:

a) Verificar la constitucion del Titulo Ejecutivo, dentro del plazo sefialado en la Resolucién;
b) El nimero de acciones persuasivas enviadas, como minimo deben ser dos;

c) El canal de comunicacion seleccionado para el envio de las acciones. Tener en cuenta que la
primera comunicacion persuasiva debe hacerse por escrito;

d) Los plazos para el envio de las acciones persuasivas. Tener en cuenta que el primer contacto lo
deben realizar dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la fecha de constitucion o
firmeza del titulo ejecutivo, segun el caso, y el segundo, dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes a la fecha en que se envio la primera comunicacion sin superar cuarenta y cinco (45)
dias calendario;

e) El tipo de evidencia que queda como registro de que la accion persuasiva fue realizada;
f) El &rea responsable de generar la accion persuasiva y de guardar la evidencia de su envio;

g) El tiempo de conservacion de las evidencias de envio de las acciones persuasivas, el cual no
debe ser inferior a cinco (5) afios, contados a partir de la fecha de la constitucion del titulo;

h) El tipo de evidencia que queda como registro de que se iniciaron acciones de cobro coactivo o
judicial;



i) La forma en que se registran los datos del envio las comunicaciones persuasivas;

J) Los criterios para iniciar el Cobro Coactivo/Judicial sin agotar acciones persuasivas. En caso
de que apliquen excepciones se debe especificar los criterios de excepcion y quién los aprueba.

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:

Ejemplo de una tabla diligenciada:

Estandar

Aviso de
incumplimiento

Acciones
persuasivas

Acciones
persuasivas

Medio de
cumplimiento

Llamada
telefonica

Comunicacion
Escrita

Llamada
telefonica

Evidencia

Grabacion de la
llamada

Constancia de la
Guia de Envio de
correspondencia

Grabacion de la
llamada

Modelo Tipo

Guion llamada
aviso de
incumplimiento

Modelo
comunicacion
escrita

Guion llamada
acciones
persuasivas

Momento de
Ejecucion
Primeros diez
(10) dias habiles
del mes
siguiente a aquel
en que se debio
realizar el pago.
Quince (15) dias
calendario
siguientes a la
constitucion o
firmeza del
titulo ejecutivo.
Treinta (30) dias
calendario
siguientes a la
fecha en que se
realizé el primer
contacto.

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

linea de tiempo.

Ejemplo de un cronograma:



Envdar Awse de Incumplimiesno

(107 as halsdes

4. CONDUCTAS SANCIONABLES POR INCUMPLIMIENTO DEL ESTANDAR

La Unidad verificara que las Administradoras del Sistema de la Proteccion Social estén
cumpliendo los estandares de cobro establecidos y procedera a sancionar los incumplimientos
detectados de acuerdo con la conducta en la que se haya incurrido. Para el estandar de
“Documentacion y Formalizacion”, las conductas que daran lugar al incumplimiento del estandar
son las siguientes:

1. No contar con el manual de los procesos de cobro de cartera o no entregarlo dentro del plazo
requerido por la Unidad:

-- Cuando la Administradora no tenga documentado dentro de sus procesos de cobro en un
manual o documento equivalente los estandares definidos por la Unidad.

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

-- Cuando la Administradora no envie o entregue a la Unidad el manual o documento equivalente
a la fecha requerida por la Unidad.

2. No incluir los contenidos minimos que establece el Anexo Técnico en cada uno de los
estandares:

-- Cuando la Administradora en el manual o documento equivalente donde tenga descritos sus
procesos de cobro, no incorpore en detalle los contenidos minimos que se han establecido para
cada uno de los estandares: “Uso Eficiente de la Informacion”, “Aviso de Incumplimiento” y
“Acciones de Cobro” y que se encuentran descritos en el Capitulo 4, Estandar de Documentacion
y Formalizacion, numeral 2. Requisitos Especificos por cada estandar, del presente anexo
técnico.

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

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

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



-- Cuando el manual o documento equivalente de los procesos de cobro no se haya dado a
conocer entre los responsables de ejecutarlos.

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

Aportante - Empleador - Empresa: Es la persona o entidad que tiene la obligacion 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 obligacidn que registra
incumplimiento igual o inferior a treinta (30) dias a la fecha limite de pago.

Cartera 0 Deuda Presunta: Corresponde a la liquidacién provisional de la obligacion efectuada
con base en los registros historicos de pagos de la administradora (con la formula que utilicen las
Administradoras), susceptible de modificaciones luego de efectuar la depuracién respectiva y
generando cartera real.

Cartera o Deuda Real: Es aquella determinada en una 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 en 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.

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

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

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

Novedades: Comprende todo hecho que afecte el monto de las cotizaciones a cargo de los
aportantes o afiliados al Sistema de la Proteccion Social de las obligaciones econdémicas que
estos tienen frente al sistema, tales como incapacidades, suspensiones del contrato de trabajo,
variaciones no permanentes del Ingreso Base de Cotizacion, ingreso y retiro, trabajadores



dependientes al servicio de mas de un patrono, cambio de condicién de independiente a
dependiente, 0 viceversa.

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

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

Socializacién: Divulgar y dar a conocer a las personas que participan del proceso de cobro de las
contribuciones parafiscales en cada administradora, la documentacion de los procesos de cobro
que ha sido previamente formalizada.

Titulo Ejecutivo: Liquidacion o acto administrativo en firme emitido por las administradoras que
contiene una obligacion 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.
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