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Solicitud certificado digital

Un certificado digital es un documento electrénico emitido por
una Entidad de Certificacion autorizada, que le permite a
COLPENSIONES identificar que el Aportante que esta
ingresando al Portal Web, es quien dice ser.

El certificado es Unico para cada empleador, por lo cual las
firmas certificadoras le asignaran un numero de serial a cada
quien con un periodo de validez inscrito en el mismo.

Para adquirir su Certificado Digital en el momento su empresa
cuenta con tres firmas en el mercado que son:

I Certicamara Tel. : (571) 7442727
) Gestion de Seguridad Electronica (GSE) Tel. : (571) 705 18 88

I Andes SCD Certificacion Digital Tel. (571) 7953430
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A través de estas certificadoras, usted recibira informacion
acerca de los tipos de certificado digital existentes en el
mercado, su valor y la forma como se puede adquirir.

Para el caso de Colpensiones usted requiere un certificado
perteneciente empresa; es decir que este asociado al Nit de la
entidad.

Usted puede verificar si tiene un certificado digital ingresando
en su computador en la siguiente ruta:

Explorador de internet/ Herramientas/ opciones de internet
/contenido/ certificados.

Alli encontrard el certificado que posee la maquina, por lo
tanto si no coincide o si expird su vigencia debe comunicarse
con el proveedor con el cual lo adquirio.

Recuerde que el ingreso al Portal Web del Aportante es
permitido Unicamente a través de este certificado digital.

Colpensiones
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Creacion usuario y contrasena
de ingreso al portal web del aportante

El acceso al portal es agil y flexible, tan solo
siguiendo 7 pasos su empresa se registrara
automaticamente:

I® Ingrese a la pagina de Colpensiones
www.colpensiones.gov.co y de clic en el
icono de PORTAL EMPLEADOR.

(]
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¥» Verifique que tenga instalado
un certificado digital.

X¥P» Acceda por el boton “INGRESO”
que se encuentra en la parte
inferior de la pantalla y de clic
en REGISTRESE siguiendo las
instrucciones del sistema.

C
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I Una vez el aportante digite el “TIPO DE IDENTIFICACION, EL NUMERO DE
IDENTIFICACION Y EL TIPO DE APORTANTE”", el sistema debe validar que tenga el
certificado digital instalado en la maquina y que corresponda con el NIT del aportante que
esta haciendo el registro.

PORTAL DEL APORTANTE
REGERTHRO

TIPD: IDEN TIFICACION —Tidd Dot

NUMERC IDCN TIRGACION

TIFD APTHITANTE

o
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X» Ingrese los datos del usuario administrador tal y como lo solicita el formulario, una vez haya
diligenciado esta informacion seleccione la opcion “Crear y Continuar”. El usuario
administrador es la persona que al interior de su organizacion tendra acceso a la informacion
de la empresa, serd el responsable de crear otros dos usuarios, asi como, bloguear,
desbloquear y/o asignarles una nueva contrasefa segun sea el caso.

Colpensiones
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» Después de haber creado el administrador, le llegara al correo registrado la contrasefa del
remitente Correo Masivo NO RESPONDER recaudo@colpensionestransaccional.gov.co, con
asunto “Envio de Contraseiia PORTAL DEL APORTANTE COLPENSIONES”".

Envio de Contraseina PORTAL DEL APORTANTE COLPENSIONES
Correo Masivo NO RESPONDER <recaudo@colpensionestransaccional gov.co=

nviada: midrcoles AN /8

k] ¥

| Mensaje " USERPWA_LXFTIHCM.pdf © KE)

[
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Ingreso al portal web del aportante

Proceda a abrir el PDF recibido para visualizar su usuario
y contrasefa asi:

W En la ventana que se visualiza, digite el nimero de
identificacidn con el cual se registrd inicialmente y
de clic en OK.

¥®» Aparecerd un PDF, el cual contendra los datos
usuario y contrasefia para el ingreso del Portal
Web del Aportante. En la parte inferior, encontra-
ra un link a modo de hipervinculo, el cual con un
clic, lo lleva directamente a la pagina de entrada
del PORTAL WEB DEL APORTANTE. Como
recomendacion guarde este vinculo en favoritos

dentro de su explorador y no digite sino copie la
contrasefa que se encuentra en el PDF. | [
Colpensiones
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¥» Posteriormente, usted debe ingresar el usuario y contrasefia informados en el PDF y dar clic en
el candado ubicado a su derecha.

G
Bﬂlpenshnes PORTAL DEL APORTANTE

UsuARD |

CONTRES ERA

SriEDh Bl iy Cdesd ok Sl
[FL
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I El aplicativo le solicitaré de inmediato cambio de contrasefia.

CAMBIO DE CONTRASENA

Contrasefa Minimo de & digitos. Maximo de 10 Digitos.

Contrasena Actual: Gessas
Mueva Contrasena: S
Redigite Nueva Contrasefa:  seeesd

Cambiar Contrasena

@ %olpensiones
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P Elsistema le arrojara un mensaje indicandole que la contrasefia se ha cambiado correctamente.

Cambio de Contrasena

6 La contrasefia se ha cambiado commectamente

[ )
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Creacion de Usuarios por el
Usuario Administrador

El Portal Web del Aportante le da la opcion al administrador de crear hasta dos usuarios de consulta,
siguiendo los pasos a continuacion:

I Dirijase a la pestafia “UTILIDADES PORTAL", seleccione “Administracién de Usuario”,

Colpensiones

LTI iDAar? 55 e-uH TAL ESTADD DE

Adminsifracion de usuarios

@ %olpensiones
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El sistema le mostrara los datos del aportante tales como, la identificacion, Razén social,
Direccion Principal, Teléfono, Email, Departamento, Municipio y usuarios activos permitidos.
Para crear un usuario nuevo de clic en el boton “Crear Usuarios”

ADMIMISTRACION DF USIARIOS DF APORTANTE

Colpensiones <15>
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Diligencie el formulario a continuacion y finalice dando clic en el boton * Crear Usuario”,

ADMINISTRACION DE USIAIDS DE APORTANTE

<16> Colpensiones
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El sistema le arrojara el siguiente mensaje:

Menzaje de pagina web

_ '} Se ha guardado of usuario correctaments. La contrasefia se enviara al cormen electronico diigenciada

Al usuario creado le llegara un PDF al correo registrado, con la contrasefa para el
ingreso al Portal Web del Aportante.

De clic en el PDF que se encuentra en el mensaje, este PDF se encuentra encriptado y
le va a solicitar una contrasefa, digite el nimero de su documento.

Colpensiones <17>
Ven por tu futuro




Portal del empleador

Cuando el administrador quiera verificar los usuarios creados por él, debe ir a la opcidn
“UTILIDADES DEL PORTAL" dar clic en “ADMINISTRACION DE USUARIOS" y allien la
parte inferior podra ver los usuarios creados.

Si el administrador
quiere INACTIVAR O
INHABILITAR A UN
USUARIO, debe dar
clic sobre el
documento de la
persona que quiere
inactivar o inhabilitar.

FrREINS | BACION G RIIADIE. DEF APTIREANTE

(T T R TR ]
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Desplegar las opciones de la casilla “ACTIVO”, elegir la opcion deseada y
dar clic en el botén “ACTUALIZAR USUARIO”

AOMMISTRACKON O QSUARIDS DE APORTANTI

Eibrwmarty de Warbided

[ )
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Creacion de Usuarios por el
Usuario Administrador

La opcion “Inactivo”, tiene el propdsito de bloquear sobre el usuario que va a modificar , activarlo, dar
temporalmente el usuario, hasta que el clic en el botén actualizar usuario, y “Restaurar
administrador decida darle nuevamente el acceso. Contrasena” el cual reactivara el usuario, remitiendo
una nueva contrasena al correo autorizado.

La opcion “Inhabilitado”, elimina completamente

al usuario de la empresa y no puede ser Encasodequeelusuarioinactivado porintentos fallidos,
habilitada a futuro, ni por el administrador de la  sea el administrador de la empresa, este podra restau-
empresa, ni por el administrador del portal, es  rar su clave a través de la opcién “DESBLOQUEO Y
decir, la opcion aplica para usuarios que nunca  RESTAURACION DE CONTRASENA", que aparece
mas se volveran a habilitar. cuando se va realizar el ingreso al Portal, y le solicitara el
correo que ingresd al momento de registrarse en el

Para desbloquear un usuario creado por el admi- o
Portal Web del Aportante como administrador.

nistrador de la empresa que se haya Inactivado,
por intentos fallidos, el administrador debe ingre-

sar al modulo de utilidades del portal, dar clic
)

<20> Colpensiones
Ven por tu futuro




Portal del empleador

Para tramites tales como:
3 Cambio de administrador.

y?
Colpensiones PORTAL DEL APORTANTE

LSsLLAHE

P Deshabilitacién del usuario administrador.

I Correccién de datos del administrador
o de la empresa (correo electrénico).

FEMRSTRESE
RESBLOOUED Y BESTAURACION DE E
CONTTAGERA

= Se debe realizar una solicitud por escrito firmada por el Representante Legal y radicarla en alguno de nuestros
Puntos de Atencion al Ciudadano a nivel nacional, especificando que esta se debe direccionar a la Gerencia
Nacional de Aportes y Recaudo. Para el caso de cambio de administrador la solicitud debe especificar el
nombre, el nimero de la cédula, y la direccién de correo electrdénico del nuevo administrador, de igual forma
debe adjuntar copia de la cédula del representante legal, copia de la cédula del nuevo administrador, RUT
completo o cdmara de comercio no mayor a treinta dias de expedido .

Colpensiones < 21 >
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Estado de cuenta

El modulo estado de cuenta es una opcion que le permite conocer el estado
actual de las obligaciones como aportante, por concepto de aportes pensionales,
desde el inicio del sistema de autoliquidacion (1995-01) hasta la fecha.

Seleccione en la pestafia “ESTADO DE CUENTA” la opcion “Estado de Cuenta”

(]
; Colpensiones
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Deuda real

Concepto: La deuda real se origina por pagos de Este modulo permite al empleador validar la
aportes pensionales, realizados por un aportante, informacién del pagoy proceder a liquidar el valor
en los que se presentan errores o inconsistencias a pagar y generar la planilla de pago o pago
en la liquidacion, o pagos realizados de manera referenciado para pago electrénico o en bancos.
extemporanea, en los que se omitid el pago de los

correspondientes intereses de mora.

I Digite el afio a consultar en
el recuadro sefalado en la
imagen, indique si desea
visualizar deuda real,
deuda presunta o

convalidados y de clic en el s ‘ - ——
botdn "Ver Resultados". - : byl
()
Colpensiones
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Haga Clic sobre el nimero que aparece resaltado en el campo de cantidad.
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Seleccione el recuadro que se encuentra en la parte izquierda del periodo que desea
pagar y haga clic sobre la referencia resaltada en azul.
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Si desea realizar el pago en linea por PSE, seleccione la opcidn “Pago electrénico” y
la fecha en que va a cancelar, de clic en el botdn “Liquidar *”

2 Bl Py 8 veard splacads T3 hores desped-s de
reabiads e harpg i,

1 26 : Colpensiones
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Verifique la informacién e Ingrese un correo electronico donde desee que le
llegue la confirmacién del pago electrénico, de clic en el botéon “Pagar*”
seleccione el banco desde el cual va a cancelar y realice la transaccion.
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Si usted desea cancelar varias deudas, debe realizar el anterior procedimiento por cada una. Recuerde que las
transacciones realizadas por PSE se pueden hacer los siete dias de la semana en cualquier horario.

Si la opcion de pago elegida es “Liquidacion Impresa”, seleccione la fecha (deberd ser un dia hdbil).

Tenga en cuenta los horarios y dias de atencién del banco a donde va a efectuar el pago.

* I P e vk ADICHED 72 MO S0k o8
TR 1 (TR T
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Los pagos pueden ser realizados en cualquiera de los siguientes bancos autorizados por Colpensiones.

o) =

Bancolombia
Banco de Occidente DNVIVIENDN e

I.l

<esce, . . — - ff &
e Banco Caja Social e GNB SUDAMERIS Banco de Bogota C’
LN Mas banco, Mas amigo.

Banco Agrariode Colombia € Banco AV Villas V([ bancopgovlar

G COLPATRIA

@ %olpensiones
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Verifique la informacion e imprima el formato.
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Correcion de IBC

Esta opcidn permite Corregir el ingreso base de liquidacion cuando el empleador ha declarado.

) Ingreso Base de Cotizacion, de sus empleados por valor inferior al salario Minimo legal mensual
vigente establecido por la ley para el afio segun el afo en el que se realizd la cotizacion.

) Cuando el ingreso base de cotizacidn declarado por el empleador no corresponde al IBC esperado.
Para realizar la correccidn de ibc. Debe encontrarse ubicado en la ventana “preliquidacion deuda real”,
Seleccione la opcion corregir.

Utilidades Porfal  Estado de Cuenta  Formato Correccion ~ Medios Magneticos  Certificados Digitales ~ Contribuciones  Origenes(Conceptos) Varios

PRE-LIQUIDACION DEUDA REAL

Fecha de Pago: 20150416 1d Liquidacién: 32315000000558
Documento Aportante: 890112680 Aportante: FLOTA FLUVIAL CARBOMERA S.A.S
Periodo: 1997-05 sticker: 55404201004113
Telefono: ] Direccién:
Departamento: T Municipio:
Pension Totales
Cotizacion: $26.800 Casilla 28B $191.373
Intereses: $154.573 Total Colpensiones: $191.373

Total Cotizacién + Intereses: $191.373

Total a Pagar (Casilla
36):

$181.373 Regresar | Confirmar Corregir |

31 Colpensiones
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El sistema lo envia a una nueva ventana donde automaticamente presenta
los afiliados a los cuales se les declaro ibc de forma errada de acuerdo a la
cotizacion y al ano.

Utilidades Portal  Estado de Cuenta  Formato Comreccion  Medios Magneticos  Certificados Digitales ~ Contribuciones  Origenes{Conceptos) Varos

PRE-LIQUIDACION DEUDA REAL

Detalle por Afiliado

Tipo Documento Nro. Documento Nombre Afiliado Cotizacién
[ 8704286 DOMINGO MANUEL DIAZ SALGADO 434 000 58.600

Cancelar | Ajustar |

Los campos que presenta el sistema son: tipo de documento, numero de
documento, nombre afiliado, ibc y cotizacion.

Colpensiones
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Para corregir el ibc de click en el valor del campo ibc como lo indica la imagen

Utilidades Portal  Estado de Cuenta  Formato Comeccion ~ Medios Magneticos ~ Certificados Digitales  Contribuciones  Onigenes({Conceptos) Varios

PRE-LIQUIDACION DEUDA REAL

Detalle por Afiliado

Tipo Documento Nro. Documento Nombre Afiliado Cotizacion
C 8704286 DOMINGO MANUEL DIAZ SALGADO 434.000 58.600
: Cancelar- | . Ajustar . |

<33> Colpensiones
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Digite el valor correcto de IBC
para el ciclo correspondiente
por el cual se le cotizaba al
trabajador teniendo en cuenta
el porcentage en pensidn segun
la Tabla de referencias para
cotizaciones en pension.

ANO

IBC

% EN
PENSION

PENSION

%ALTO
RIESGO

199501 A
199505

$118.934

12,5%

$14 867

18,5%

199506 A
199512

$118.934

12,5%

$14 867

18,5%

1996

$142.125

13,5%

$19.187

19,5%

1997

$172.005

13,5%

$23.221

19,5%

1998

$203.826

13,5%

$27 517

19,5%

1909

$236.460

13,5%

$31.922

10,5%

2000

$260.100

13,5%

$35.114

19,5%

2001

$286.000

13,5%

$38.610

19,5%

2002

$309.000

13,5%

$41.715

19,5%

2003

$332.000

13,5%

$44.820

19,5%

2004

$358.000

14,5%

$51910

24,5%

2005

$381.500

15,0%

$57.225

25,0%

2006

$408.000

15,5%

$63.240

25,5%

2007

$433.700

15,5%

$67.224

25 5%

2008

$461.500

16,0%

$73.840

26,0%

2009

$496.900

16,0%

$79.504

26,0%

2010

$515.000

16,0%

$82.400

26,0%

20M

$535.600

16,0%

$85.696

26,0%

2012

$566.700

16,0%

$90.672

26,0%

2013

$589.500

16,0%

$94.320

26,0%

2014

$616.000

16,0%

$98.560

26,0%

2015

$644.350

16,0%

$103.096

26,0%

Colpensiones
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Tenga en cuenta que EL portal no permite modificar el valor de la cotizacion por
debajo del valor del salario minimo legal vigente (smlv) si ingresa un valor menor al
(“smlv”) el sistema le regresa los valores que estan por defecto y le arroja el siguiente
mensage por Lo tanto no se realiza el cambio de ibc.

Alert

@ ElIBC ingresado es inferior al minimo definido para el afio de pago.

o
<35> Colpensiones

Su futuro lo construimos entre los dos



Portal del empleador

Al modificar el ibc al salario minimo o a cualquier salario mayor el sistema realiza
el calculo de la cotizacion y le muestra automaticamente el valor en el campo
cotizacion.’

[ 8704286 DOMINGO MANUEL DIAZ SALGADO 172005 23220

Cancelar | Ajustar |

Una vez esté seguro que la informacion que esta suministrando al portal es
correcta dé click en el boton ajustar, sino esta seguro dé click en el boton
cancelar

Tipo Documento Nro. Documento Nombre Afiliado Cotizacién
[ 8704286 DOMINGO MANUEL DIAZ SALGADO 172005 23220

I Cancelar I Ajustar I

Colpensiones 36
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Al darle click en ajustar el sistema le muestra un mensaje de atencion el cual debe leer completamente y
aceptar o cancelar la liquidacion. Si le da cancelar el sistema no realiza la operacién y lo devuelve al paso
anterior, si da aceptar el sistema le puede arrojar un mensaje indicando que no es posible liquidar el pago en
el momento. Como lo indica la imagen

Error

ATENCION

En mi condicién de representante legal de la empresa |, declaro bajo la gravedad del juramento
que conozco las implicaciones legales derivadas para la empresa que represento respecto del
reporte de novedades inconsistentes que afecten la cobertura de |las prestaciones a los
trabajadores o ex trabajadores de la empresa afiliados a COLPENSIONES, consagrado en el
articulo 39 del Decreto 1406 de 1999, razdn por la cual certifico que las novedades que seran
reportadas a COLPENSIONES por este medio, tienen el debido sustento legal (el cual puede ser
verificado por COLPENSIONES o cualquier autoridad judicial o administrativa cuando asi lo
reguieran).

| Aceptar i[ Cancelar

37 Colpensiones
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Luego de aceptar registra el cambio, y le envia a la ventana de preliquidacion deuda real.

El sistema automaticamente cambia los valores de los campos cotizacion, intereses, total
cotizacion + intereses, total a pagar casilla 28 y totales colpensiones, ademas le deshabilita la
opcion de corregir.

Utilidades Porfal  Estado de Cuenfa  Formato Correccin ~ Medios Magneticos  Certificados Digitales  Contribuciones  Origenes{Conceptos) Varios

PRE-LIQUIDACION DEUDA REAL

Fecha de Pago: 20150417 Id Liquidacion: 32315000000563

Documento Aportante: 850112680 Aportante: FLOTA FLUVIAL CARBONERA 5.A.5

Periodo: 1558-05 Sticker: 23080001011388

Telefono: Direccién:

Departamento: Municipio:

Pension Totales
Cotizacion: §s2.520 Casilla 28B f312.414

Intereses: §$9.594 Total Colpensiones: 512,414

Total Cotizacion + Intereses: |§12.414

Total a ng]:a!r (Casilla i .Conﬁnnar. |

Colpensiones 38
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Despues de verificar la informacion que este correcta, de click en confirmar o regresar

Utilidades Porfal  Estado de Cuenta  Formato Correccion ~ Medios Magneticos  Ceriificados Digitales  Coniribuciones  Origenes{(Conceptos) Varios

PRE-LIQUIDACION DEUDA REAL

Fecha de Pago: 20150417 Id Liquidacion: 32315000000563
Documento Aportante: 890112680 Aportante: FLOTA FLUVIAL CARBONERA 5.4.5
Periodo: 1998-09 Sticker: 23080001011388
Telefono: - Direccion:
Departamento: - Municipio:
Pension Totales
Cotizacion: sz.520 Casilla28B $12.414
Intereses: $9.8947 Total Colpensiones: $12.414

Total Cotizacion + Intereses: £12.414

Total a Pagar (Casilla
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Al hacer click en regresar. el sistema lo devuelve a las referencias.

Valoar Pagos

Pen—?de Intereces Valor Tot. Valor Deuda Dese. Deuda Req.

Pago con
199809 | 23080001011388 | 08/M10/1998 $69.178 50 | $5.603.442 $5.672.620 §53.903 diferencias

199811 | 23080001012338 | 09M12/1998 $147.700 50 | $6.224.600 | $6.372.300 550,900 | Situado fiscal

Correlacion de

1998412 | 23080001012898 | 08/01/1999 75 $237.940 $1.202 | $8.338.785 | $8.577.927 526,159 |autoliquidaciones
de correccion

TOTALES: %454.818 $1.202 $20.166.827 %$20.622.847 $130.962

Total de pagos con deuda: 3
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Al hacer click en confirmar el sistema le habilita la opcion de imprimir.

Fecha de Pago: 20150417 Id Liquidacion: 32315000000564

Documento Aportante: 890112580 Aportante: FLOTA FLUVIAL CARBONERA 5.4.5
Sticker:

15598-0%5 23080001011388

Direccion:

Municipio:
Pension Totales
Cotizacion: $47,994 Casilla 28B 3235.424
Intereses: $188.430 Total Colpensiones: $235.424
Total Cotizacion + Intereses: $235.424
Total a Pagar (Casilla 55y i i —
$236.424 resar Imprimir
36): : Reg ) mp 3

Al dar click en imprimir repita los pasos que se explican en las imagenes de este manual.
Que consisten en verificar la informacion, leer las advertencias, imprimir en una
impresora laser, y realizar los aportes en los bancos relacionados en la imagen.
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Deuda Presunta

Concepto: La deuda Presunta se origina por Este modulo permite al empleador validar la

omision en el pago de aportes pensionales por informacion de los trabajadores por los que se
un trabajador afiliado a Colpensiones o por esta generando deuda, el o los periodos por los
omision en el reporte de novedades de retiro. cuales se esta causando y el valor de la misma.”

*Recuerde gue en caso de omisién del pago, debera realizar el mismo diligenciando una planilla tipo M (mora), a través del operador
de informacidn de planilla integrada de liquidacion de aportes (PILA) de su preferencia.

Digite el afo y seleccione la opcion de Deuda Presunta y de clic en el botén “VER RESULTADOS”

SE _Hi_ll iES

Ben [
A6 Pt shgrd FSsoberh Y Bgeesiny Sodnesd 38 Buscusda @ pabe
[heicais R Comennonos § Seuisl SOGRail SO0 De0oh EAROLB00E 08 TS FLTTORGE 107 & B00rEnE

[upoa il T 4 amm | TR @ SRS RIEE S0 D3R 38 BR0msd DAITEEAA Lo I0E B B TLENTE PR20mping 200 B gnangin
Coirerisiadon: Corrparotdn B peI0E 190Cioadod pid Sabapd g B i e i gl

gt el A 2 Consular | 3309 | CrDeuda el & Deucda Poesunts 1) Comvalidados

[ ]
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El sistema le arrojara el afio, y en deuda presunta le mostrara la cantidad de registros y el valor.

SERORLES

Euen D
En @sia pagina encenirans las sxjuien|es epcunes de busgueda o sabar,
Dewnda Real-:Correaponds o deurdas crigmadas por pages efecluados de maneras noamplela por & aperlani=

Deduda Presunta: Pancdos pendentes o8 page & aportes Comespondientes & Ma00s reportados por &l sporants,
Canvalifsinag: COTEapangs B pages piertundas pnr rABASARTES qUs 56 IFEARANIA rencihn sars eom & aparranis

Digite el Aflo a Comsultar: (1595 | CipendaReal @ DendaPresunta O Convalidados

Anos ool aches: 1

Colpensiones :43)
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De clic en cantidad de registros para visualizar la informacion en detalle, del periodo de cotizacidn, el

numero de trabajadores y el valor de la deuda.

@

DEUDA PRESIBTA  Afo Srlecpionads 11HE
Er e = Aevre: wniieed erstaclen, b caclihid oue corrmaconde il okal de Bibaadodes sor ba colon f elesbsh of peda o e Palle la reaveedid S feden catm el ol wler 50 culnbises
aolee B reporleds e COE Asleree S deena of B delain e 08 HURaaZrel e CreRenien deui Dietosla GRbe Rade L e CED
it DCTALLL FOR TRABAARGR <~
[
Colpensiones

Ven por tu futuro



Portal del empleador

De clic en periodo de Cotizacion para obtener informacion detallada de nimero de trabajadores y el
valor de la deuda.”

*Recuerde que este informe corresponde a los trabajadores por los cuales no realizd pago de aportes o no presento novedad de retiro.

DEUDA PREAMTA  Petmty Sefecoumnadn 159500

| B tueeromumesi  Memkes felsbte (8 Gwmsts  Nuwteets |
e mhgﬂ: FLMY ul.lul 1H.000 .;

TR CUEVAS MARTAR HUNED w[ e

pereT) ROSLES PERA MANUEL 1nrm| 130280

......... e . m’“""‘"‘"ﬂ — s M[ —

16 R mm| X e

167084 B e 306 5] Wi

1613 ‘%ﬁum ‘“:'“ B0 s

I | >

e VILLABON NIVIA RETE S P it

T PEee—— P L

T
[ )
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Convalidados

Concepto: Los convalidados no son deuda, son
pagos de aportes pensionales, realizados por el
aportante por trabajadores, que no se encuentran
afiliados a Colpensiones, o por los que no se
registra relacion laboral.

Este modulo permite al empleador validar la
informacion del pago y conocer el detalle de los
trabajadores por los que se realizd el pago con el
objeto de formalizar la afiliacion ante
Colpensiones de ser el caso.

Digite el afio y seleccione la .

P (i

- - - R

opcion de convalidados.

C

—!--I'r{rr-" -rrl-H-rr

i w

T

—— rr'irh- o

@)
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Digite el ano a consultar y de clic en el boton ver Resultados; el sistema
le arroja el afo, la cantidad de registros y el valor.

[ ]
; Colpensiones :47 ’
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De clic en -
cantidad y para EA N —

obtener la Bt s Gyt e s P s e e p e
siguiente o ot o B
informacion. =

-
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El sistema le arrojara la siguiente informacidn.

o theneen vt £ fdelafle de ko bebapedonta que peamian fl ero dele hacen Sic o liekorensia de pago.
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Para observar el detalle de los trabajadores que presentan el error de clic en la referencia de pago que se

encuentra subrayada y el sistema entregara la siguiente informacion.

El sistema le arrojard un oo oy AR e
listado con los empleados que . a s
K 8 i o e b S na Tera e e P
presentan ciclos de . T e
convalidados con la siguiente penass Tom
informacion: B Wenrw = v —
S Bl Sommipdy
T ll. anwte :-.m— -.'_ Ll ;:
o i 4 by | CoEL RO B TR
I Numero de documento e e
L -Lid [ L B | l'-'H‘:l___
3P Nombre del trabajadorisi existe) e I P
aAn B il ;ﬁ:“wﬂrﬂmﬂl
3 IBC reportado pr= R s [ e
I Valor Pagado R L e
., HHARRETY W 1 B LI EE B VPSR
3P Observacion. s o Py

&
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Maddulo Correcciones Empresariales

Es un modulo disefado para que los aportantes
puedan reportar las solicitudes de retiros
retroactivos, validacion de pagos sin detalles -
Medios Magnéticos (MMG) o correcciones de
novedades empresariales.

Para realizar el proceso de correcciones
empresariales o retiros retroactivos despliegue la
pestana “Formato Correcciones” y seleccione la
opcion deseada.

[ J
; Colpensiones
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Retiro Retroactivo

Si el proceso a reportar es un Retiro Retroactivo, de clic en la opcion “Retiro Retroactivo”, el sistema le
visualizara una alerta de aceptacion en relacion al proceso que se va a realizar.

ATENCION

i3 pranasdad oel paramenio Que CONOZCD las impicaciones legakes dervadas para |8 emeesa que
represanla especto del reporie de novedades intonsistentes que alfecten la coberura de as
prealacianes a bos rabaghdores o ex Irabayadanes de la ermpresa allsdos & COLPENSIONES,
corsagraco en o aifouko 1% ded Decrelo 1400 de 1958, asdn por L cual certiloo que L
novedades que serdn reportadas a COLPEMSIONES por aste madio, tenan & dabedo sustenio
gl (el ciel pueds sar verbcsdo por COLPENSIONES o cuskquier aulondad udcial o
adminsirstiva cuando ash ko jeguean)

: Enmi condicidn de representante kegal de INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES, declan bajo

Sino esta de acuerdo, de clic en “Cancelar”, el sistema automaticamente lo devuelve a la pagina inicial.

<52> Colpensiones
Ven por tu futuro




Portal del empleador

Si estd de acuerdo y desea
continuar de clic en
“Aceptar”, el sistema
automaticamente le
permitird visualizar un
formulario, para diligenciar,
con la informacion requerida
en el proceso de retiro i e
Retroactivo. - e

Hpleoen oo elilodom pery 1y st de ros edede de relee

Frmaks  Hirlieeres o Pagesie i Tape T
et | bl j J J |

AP WA BELAOEN E PIADSE | Fravan |

Colpensiones 53

Ven por tu futuro



Portal del empleador

Para el Mddulo “Datos del Funcionario Autorizado” la informacidn es arrastrada automaticamente de la
Base de Datos, de acuerdo a la informacidn previa, entregada por el aportante (esta informacién no
podra ser modificada).

ELl Unico campo que podra diligenciar en el Médulo “Datos del Funcionario Autorizado” sera en la
confirmacién “Autorizo notificaciones por correo Electronico” Si o No.

FORBMUL AR DE 52 IO RETROACTNG

MEHTH O D LT Rasrdn social de qeben mepesenis
J ) = J

Sequndo apellido Prieveer recemdwe Segundia nombre
J Ly 2 J J

Mhirwcciden da cofrespondintia Chjartiarmants CradadManicipis Cordallar

| . | |

Eataniascs Conen alectionios Btnriaa notfceCones CTED: BRRCIroaeT
J — '—'J . =l

(]
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En el médulo “Datos del Aportante” igualmente la informacion es arrastrada automaticamente de la
Base de Datos, excepto el interrogante ¢El aportante presenta proceso de cobro? El cual es obligatorio
responder con las opciones Sl o NO; si se elige la opcidn Sl debe indicarse el nimero del proceso.

Datos del aportants

Himero de doc i PN Raron social Apoante

J BHIHI 3816 | ) 1B TR T O % HI-IIIJHIIZI'EHL}I'.I.}
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En el Mddulo “Relacidn de Afiliados para registro de novedades de retiro”,
debera diligenciar la informacion, a la cual se le aplicara la novedad de Retiro retroactivo.

Reolotion de afilisdos paia jeginliv de rmvedades doe reling
Peibsdy  Refeven ks Pago' St hay  Tign Duoo Hedwgrw Do, Prliy Bomlbie  Seguisde Nombee  Piioses Apellide  Seguodo Apeiliabo

b AAA ) i) J J J ) J J b4

ALICIONAR NUEVA HELACION U AF ILALS | ENVIAH

Debe seleccionar el periodo al cual se le va a aplicar la novedad.

Relacidn de afilisdos para registro de novedades de retiro

Raferencha Maged Slickar  Tips Do Mimaro Do, Mrimer Hombre  Segunds Nombre  Drimar Apallids  Tegunds Apellids
= J | | J | J X
Fei 4 FEIE =

2E AFEADGS | EWVIAR

Mty Flaglt Fara Fachs

{ 56 : Colpensiones
Ven por tu futuro




Portal del empleador

Una vez seleccionado el periodo, el sistema arrastrara todas las referencias de pago que existan para
dicha fecha; debera elegir la referencia a la cual se le va a aplicar la novedad.

ModaCn oe alilados para neQising o mos

Peniodo Ralerentia PagShcke = i Doc Primer Mambre Sequndo Momibie Primer Apelida Segqunda Apelica
511 2703084GV0U (= sargra2t =l | i | | X

101PE7 561029745

2112 7FDE-0OU

ALHCIDNAT, NUEVA RELACION DE AFRLLADCS ENVAAR
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Luego de seleccionar la referencia de pago el sistema le permite visualizar las cédulas a las cuales,
se les efectuo el pago con dicha referencia.

B Tmrw

Periode  Referencia Paga/Sticker Tipe Dec
Huxe ] O1P2TSE1000 M5 _T_J i

Wombes Sogands Nombre Primsr Spalid Saqued Apelida
J J J ) X

e cf
13744802 |7

ADICIONAR NUEVA RELACION DE AFILIADOS | ENVIAR ]
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Al seleccionar una cédula, el sistema arrastrara la informacidn del afiliado, siempre y cuando exista en la
Base de Datos como afiliado.

Relscisn da afillados para reglstro o novedades de retiro

Pevimb Rk s Pagps’ S e e B krrmmree [amc
no | MBI “"‘_I-L_ i R4

ADRCIDRAR EVA RELACION DE AFRIAD0E |

Si desea aplicar la novedad para mas de un afiliado, seleccione la opcién ADICIONAR NUEVA RELACION
DE AFILIADOS, y siga las mismas instrucciones.

Myricdzs  Ralsrgngia MagaSlcher Tigo Dac hiarmgra Qe Prirar Mombes Srgunde hipmbre Dema Agalide Sogunds Apalids
MR | giFTiAI0ERS [=!] J pbaigss =) A | FRANCECD | RO j oz §j X

[} =] J J J J I ] X

ACECAALAR WIIEVS, REILAC I F AF 1L LA
[ ]
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Cuando haya terminado de relacionar y/o adicionar todos los afiliados a los cuales desea aplicar la
novedad, dar clic en “ENVIAR"; el sistema le mostrara un interrogante el cual es obligatorio indicar si
Acepta o Cancela, para continuar con el envio de la solicitud.

ATENGION

Recuerde que la solicitud que esta realizando solo puede hacerse una vez, pof lo tanto verifigue
& la informacion suministrada para su cormeccidn. ; Esta sequro de enviar la comeccion?

Acaptar | Cancslar
; {
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Si da clic en la opcidn Cancelar no se realiza el proceso, si da clic en Aceptar, el sistema le mostrara un
mensaje indicandole que “Se envio la solicitud”.

Relacion de afilisdos para reglsing de novedadas de retiro

Mersare de plpramat “I“’ oy it Primas Segunda

Apallids Apoliido
JWILEMA | OSPBA | LOPEZ

ENVAR_ T
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Correcciones

Para el proceso de Correcciones, elija la opcidon Correcciones

® gy
L/ AMBIENTE: GAZ - 1P: 172.30.40.85 - PUERTO: 6108 i
Colpensiones
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El sistema le permitira visualizar una alerta de aceptacion en relacion al proceso que se va a realizar.

HORIMA T COMRECINS EMPHESANLA

ATENHCION

En mi coreoiin dae repieseniania legal de INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES, declaro bao
L a2 el el el Gk SOMOECY Lk aTdhCacicriin Mg Gireeidin: Catl L detilirie Gui
PEpH SRRy PESEOCID ded INpONIR de NOVESa0E POSNSENIES Qui miechen La cobartum S ke

prifiadonsd i 08 Fala@asni 0 ax akajidones de b empiene aiados o COLPERTIONES,
CONIagrido on o Briipuly 30 Sl Dectds 1408 de T0R0. razdn pof I Cull Sermiod Sua i
AirebiBoEd Gud fi i repatednt 8 COLPENSONES Do iflh e, Dhin bl dibelo Sulleiia
eegal (el Cual pesyde st wirlicado por DOLPENSIONES: 0 oualgussr sstorided judscial o
STt Culnda &l i regesrin}

Si no estd de acuerdo, de clic en “Cancelar”, el sistema automaticamente lo devuelve a la pdgina inicial.
Si estd de acuerdo y desea continuar, de clic en “Aceptar”.
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En el Médulo “Datos Generales” deberd ingresar la referencia de pago (sticker) y la fecha de recaudo;
si los datos ingresados, no corresponden a la empresa con la que se registrd, el sistema lo obligara a
efectuar la VALIDACION DE STIKER y le solicitard el Tipo de Documento y Nimero de Documento, de
un afiliado, al cual se le haya pagado, con esa referencia de pago.

Cizinie Gavarplag
Banim o am
LR LEi

Verificacitn de Shcker

o iy oy iy i el o eruper b s e deplees

e [
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Silainformacion no coincide el sistema le mostrara un mensaje “Los datos del afiliado no corresponden
al sticker digitado. No podra efectuar correcciones”, y no le permitird continuar, hasta tanto la
informacion sea coherente.

LAl e ]

Verficacidn di Stcker

L il b Saliw dr o efidsmd | o Sueesleede o A bk fapiala

Lomden [
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Cualquier tipo de correccion solo podra aplicarse, una unica vez.

Si los datos ingresados, corresponden a la empresa con la que se registro, el sistema le desplegara los
tipos de correccion que se pueden aplicar.

‘66 > Colpensiones
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Correccion de Razon Social

Para realizar una correccion de Razén Social, seleccione la opcion Razdén Social, dando clic en el
recuadro y el sistema le traerd la informacidn erraday la correcta de la Razdn Social, (EL campo de Razén
Social Errada, arrastra la razén social contenida en el sticker previamente digitado y el campo Razén
Social correcta, arrastra la razon Social que registrd el aportante en el portal Web del Aportante).

Dalus Generales
Ak Frulea she Hewawly [ EENTE T Racin Suisl
O RHE000585 j HO0MOTAT [ M| 830013815 INETITUTO DE SEGURD 30CIA |

Seleccione el Tipo dé Correccitn

% Razon Social . : " BER SO Corree
INSTITUTD DE SEGURD SOCEA | NETITUTD DE SEGURDS SOC |
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Seguidamente haga clic en el botén “ENVIAR”, para efectuar el proceso de actualizacidn, el sistema le
mostrara un interrogante el cual es obligatorio indicar si Acepta o Cancela, para continuar con el envio de
la solicitud.

ATENGION

Recuarndd que @ sobcitud que a3la ealizando 00 puede RACHISE UNE VI, POr [0 TaNT0 warifgus

Ia inforrmacitn suminisirada para su comeceidn. JEia segufo de anvial 1a cofreccidn?

| Aceptar | Cancelar |
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Taaran wmram sy B, g paaviriy
HITTG D R B ST G (B GRS B |

W Ly dy
Garrpdchin panila §

B Tty Cawrdratn

i Tipg D ASapgo

Si da clic en la opcidn Cancelar no se realiza el proceso, si da clic en Aceptar,
el sistema respondera con el mensaje “Respuesta del proceso” “La actualizacion de Razén Social se
efectud correctamente” y podra dar clic en “Aceptar”.

Colpensiones {69)
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ESPECIFICACIONES Y FORMATO
DEL ARCHIVO EXCEL

TIPO DE ARCHIVO Y NOMBRE
La extension del archivo debe ser .xls

Para guardar haga clic en: Archivo- Guardar Como y seleccionar en tipo la opcion
“Libro de Excel 97- 2003(*.xls)"

ELl nombre del archivo debe contener maximo 90 caracteres.

o
<70> ; Colpensiones
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!Libro de Excel (*xlsx)
. Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm)
Informacién i i i

W Gbro die Excel 97-2003 (" s)
MNuevo v

Pagina web de un solo archive (".mht,".mhtml)
: ' Pagina web (*.htrn;".html)

£y 1 [ Plantills de Excel (it

Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xdtm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*.xlt)

Texto (delimitado por tabulaciones) (*.bdt)

B videos Texto Unicode (*.txt)

Hoja de calculo XML 2003 (*xml)

Libro de Microsoft Excel 5,0/95 (*xls)

Imprimir M Equipo CSV (delimitado por comas) (*.csv)

Texto con formate (delimitado por espacios) (*.prn)
- _ | Texto (Macintosh) (~:txt)

Compartir [ Texto (MS-DOS) (*.b)

CSV (Macintosh) (".csv)

Exportar CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)

_ SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)

Cerrar Complemento de Excel (*xlam)

Guardar

=

Organizar »

Guardar como

Complemento de Excel 97-2003 (*.xda)
PDF (*.pd)
- s Do Documente XPS (*.xps)
Cuenta . |Hoja de calculo Open XML (*xlsx)
Nombre de archivo: | oia de calculo de OpenDocumnent (*.ods)

Libro de Excel (*xisx)

Opciones Tipo:

Titulo:

Autores:  Fabio Enrique Diaz Chi... Etiquetas: Agregar una etiqueta Agregar un titulo

Complementos ~

[] Guardar miniatura

# Ocultar carpetas Herramientas Guardar | Cancelar

Colpensiones
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CONTENIDO DEL ARCHIVO Y RESTRICCIONES
El contenido del archivo Excel estd comprendido por 11 (once) columnas

Consecutivo: En este campo debe ir el nimero consecutivo de los registros

a procesar.

Tipo Documento Aportante: En este campo debe ir las iniciales NI si es

NIT, CC si es cedula O CE si es cedula de extranjeria

Numero Documento Aportante: Sin puntos ni comas

Nombre Aportante

Tipo Documento Afiliado: Debe ir dos iniciales como tipo de documentos

esto es CC si es cedula o CE si es extranjeria.

Numero Documento afiliado

Nombre Afiliado

Ciclo: Debe ir el afio y el mes seguidos sin puntos ni comas.

Referencia de Pago (STICKER): Debe corresponde a la referencia de pago en la cual se encuentra
declarado el afiliado.

IBC: Debe ir el valor del IBC reportado en el pago en el cual se realiza la marca de retiro.
Observaciones: En este campo si corresponde a un empleador debe ser un nimero de radicacion de
Bizagi, pero si corresponde a una casa de cobro debe ir el nimero del contrato.
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Ejemplo del contenido del archivo Excel:

Listo

A B C D E F G H I ] K

q Consecutivo | tdoc_Apo | ndoc_apo nomb_apo tdoc_afi ndoc_afi nomb_afi Ciclo nume_ref ibc rad_bzi

260013816 ISS EN LIQUIDACION GAITAN CARLOS 1|2014_4365089
2 5812 NI CcC 437960002 |GABRIEL 200305 [52080902006439

260013816 ISS EN LIQUIDACION 1|2014_4365089
3 15813 NI CcC 008849 SERMENO ELIAS 200306 |52080902006437

La pestana siempre debe llamarse “DATOS”
.

260013816 ISS EN LIQUIDACION 1{2014_4365089
68 | 5878 NI CcC 8691830 BARRIOS CELSO 200305 [520809020060439

260013816 ISS EN LIQUIDACION SAIT EMILIO 1|2014_4365089
69 [5879 NI CcC 8692419 ANGULO ROMERO 200305 |52080902006437

16 ISS EN LIQUIDACION 1|2014_4365089

M 4 » [\ DATOS J Hoja2 /£ Hajal |«

El archivo Excel debe contener maximo 20.000 filas o registros y su tamafio no puede
superar las 2 megas.

Colpensiones
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Correccion de ciclo

Para correccion de ciclo, seleccione la opcidn “ciclo”, el sistema le desplegara automaticamente la
informacion errada del ciclo y le dara la opcidn para seleccionar el ciclo correcto, segun corresponda.
La fecha seleccionada no podra ser igual o superior al mes actual.
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Seguidamente haga clic en el botdn “ENVIAR", para efectuar el proceso de actualizacidn, el sistema le
mostrara un interrogante el cual es obligatorio indicar si Acepta o Cancela, para continuar con el envio
de la solicitud.
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El sistema responderd

con el mensaje

“Respuesta del proceso”

“La actualizacion de ciclo se
efectud correctamente” y
podra dar clic en “Aceptar”.

Nota:

W Sl ke U
g i £aiifie &

W Tigss Cowpmcchdn

B Docusmandn Afillsdn

W Tego Dooer AL g

Para este tipo de correccion, se debe tener presente, si el ciclo a corregir, corresponde a un sticker de
correccion, ya que se debera verificar que la informacién reportada en el sticker inicial contenga la
misma informacién (NIT y Ciclo) del sticker que se va a corregir.

®
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Sticker de Correccion casilla 5

Para la opcidn Sticker de Correccidn casilla 5, se ingresa la informacion solicitada (STICKER ERRADO Y
STIKER CORRECTO).

fe=
%olpensiones @
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Correccion del
Documento del Aportante:

Para la correccion del Documento del Aportante, ingresa los datos requeridos (sticker y Fecha Recaudo),
el sistema arrastrara automaticamente el Tipo de documento, Niumero Documento, Razdn Social, y
visualizara el documento del aportante errado y el correcto.

Foda ds Recaudo  Tepo oo MIT

Eacker

Seleccions o Tipo de Coireccidn

B Docuenénby Apadanbe

@ %olpensiones
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Seguidamente haga clic en el botdn “ENVIAR", para efectuar el proceso de actualizacidn, el sistema le
mostrard un interrogante el cual es obligatorio indicar si Acepta o Cancela, para continuar con el envio
de la solicitud.

Recuerde que la soliciud que esta realizando hacerse una vez, por Io tanto venfique
& la informacion suministrada para su Cofr . Sequro de emviar la cormreccion®

—e
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El sistema respondera con el mensaje “Respuesta del proceso” “La actualizacion del Documento
del Aportante se efectud correctamente” y podra dar clic en “Aceptar”.

Respuesta del proceso

6 La actualizacion de documento aportante se efectud correctamente

Aceptar
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Correccion de Tipo de
Documento del Aportante

Para la correccion del Tipo de Documento del Aportante, se ingresan los datos requeridos (Sticker y
Fecha Recaudo), el sistema arrastrara automaticamente el Tipo de documento, NUmero Documento,
Razon Social, y visualizara el Tipo de documento errado y el correcto

il oM IO WD

SR
bkl s WAL T g = M
| J J

[
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Seguidamente haga clic en el botdn “ENVIAR", para efectuar el proceso de actualizacion, el sistema
le mostrara un interrogante el cual es obligatorio indicar si Acepta o Cancela, para continuar con el

envio de la solicitud.

ATENCION

Hacuenda que ta solcitud gue esia realzando S0i0 puSds RACErsa UN3 VaZ_ por 1o lantd vermtgque
& la informacibn suminesirada para su commeccion. ,Esta seguro de enviar la comeccion?

Aceplar -

Cancelar

®
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El sistema respondera con el mensaje “Respuesta del proceso” “La actualizacion del Documento
del Aportante se efectud correctamente” y podra dar clic en “Aceptar”.

Respuesta del proceso

e La actualizacion de documento aportante se efectud correctamente

Aceptar
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Correccion de documento del afiliado

Correccién de documento del afiliado, se ingresan los datos solicitados, se seleccion la opcidn
Documento Afiliado, y el sistema, despliega una ventana “Complete todos los campos y haga clic en
el boton Validar (esquina derecha), para aplicar la correccidn” donde podra ingresar los datos errados
y correctos segun corresponda.

L e W] S DPEEA 0 SR [ R

Wiati Pt Ml W T [FLE e R
& | | J
P drtibie e 30 Syt i Viimded:

1 l

@ %olpensiones
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Luego de ingresar los datos debe dar clic en el botén Validar, proceso que permitird verificar la
informacion contra la BD de Registraduria; si hay coincidencia, le permitira continuar con el proceso.

Cormpiata lodon Wi CETRIT ¥ REga SRok B e Bolon Vakde §orguana Terechs pars Spiead s cotecrsn

Tagsz Dt tre diariamannin sirads Mg dessamends omecio

[ m 4 -'|| J'
Frimes Agaslicn Rejunedn dgebeto

J J

W T Dk Al
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Si la informacion no coincide el sistema le mostrara el mensaje con el motivo por el cual no es
procedente la correccion.

Camplenh Tedal 04 CRMRGT ¢ Rig Chch £ B0 Beln Wikdat |E 1Gand DTN DACH ADBCE 1A CoRtRicHn

Tipo Do M. documenio smado Ao docamenin comeolo H

AT

EX carnised oy Bndarmuascate G eia codula ro 83 poSinks La eviarmasin dil nomen envisdo oo
oomecio no aparece & Asgsiadena

[ Acoptar_|

B Tipo Doc Aflsdo
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Si la informacién es correcta, y desea corregir el documento para mas de un afiliado que
corresponda al mismo sticker, seleccione la opcion “Agregar Afiliado”, la cantidad de veces que
sea necesario de acuerdo al niumero de afiliados a corregir.

CinTogitiah 00r ik CRFMERRS P T o i D0 it E 5iguerill D 0| Dl BeTl! K DORB00N

Tigsa Dot Hip docurmania BT MeD. COEmERiD CHTR

] I: J
Primear Apuiiicie Bagundn Apalion
J J

B o0 Doc Addsco
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Correccion de Tipo
Documento del Afiliado

Para aplicar la correccién de Tipo Documento Afiliado, ingresar los datos solicitados y seleccionar la
opcidén Tipo Doc. Afiliado, el sistema despliega una ventana “Complete todos los campos y haga clic
en el botdn Validar (esquina derecha), para aplicar la correccion” donde se deben ingresar los datos
errados y correctos segun corresponda.

Lorrpayey LRan BN LT | SR LR

st Do Canecin

@ %olpensiones
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Luego de ingresar los datos debe dar clic en el botén Validar, proceso que permitird verificar la
informacion contra la BD de Registraduria; si hay coincidencia, le permitira continuar con el proceso

® Tipo Doc Afiliado Complate fodos los campos ¥ haga click an el bobdn ValkdanEsguing Desecha) para apiicar la commeccion

Tipa Dac Erada Tipa Dot Cornecia Nro. documento

x
i) o) | [V =
‘SegLNTG Mo

Primer Mombee

J )

+ Agregar Allads
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Si la informacién es correcta, y desea corregir el documento para mas de un afiliado que
corresponda al mismo sticker, seleccione la opcion “Agregar Afiliado”, la cantidad de veces que
sea necesario de acuerdo al nimero de afiliados a corregir.

Compintn Boa0s K Campos [ RaQE Chok #n i Deldn VS Esguns D-0na s specar i comecodn

Tiosa Do Ermadio Tipd Do Comecn M0 decumans

orivi] crivi |
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CARGUE DE MEDIOS MAGNETICOS

Con el objeto de dar a conocer el procedimiento de cargue de medios magnéticos a través del Portal

Web del Aportante, a continuacion ponemos a su disposicidn el siguiente manual, el cual contiene el

paso a paso para realizar el cargue de un archivo a través de Portal del Aportante y posteriormente a
través de ejemplos practicos, interpretar el LOG generado como resultado del proceso.

o
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1. Procedimiento de cargue
de medios magnéticos

Arrastre el cursor del mouse sobre “Medios Magnéticos” y de clic sobre Cargue de Medios

Colpensiones

ITILIDADES PORTAI ESTADO DE CUENTA

VGNETICOS CERTIAICADOS DIGITALES

Cargue die Medios

onsulta de Medios Magneticos

BONOS Y CUDTAS PARTES

Seleccione el Tipo de archivo: Siga, Gala o Excel

&
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1.1. FORMATO SIGA

Ingrese el numero del sticker, el periodo en Afio y Mes, la sucursal y seleccione el archivo dando clic en
el boton Examinar, seleccione la ubicacion del archivo y da clic en el boton “Cargar Archivo SIGA”

Cl%olpensiones

Ropubdica de Colombin

UTILIDADES PORTAL  ESTADO DE CUENTA  MEDIOS MAGNETICOS  CERTIFICADOS DIGITALES ~ BONOS Y CUOTAS PARTES

CARGUE DE MEDIOS MAGNETICOS

Tipo de Archivo: SIGA = Sticker: |  PeriodojAAAAMM):

Sucursat Hospiat

Seleccione Archivo: [ |( Eaminar... ] Cargar Archivo SIGA |
o
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1.2. FORMATO GALA

Ingrese el numero de Sticker, el periodo en Afio y Mes, la sucursal, selecciones si es un hospital, selec-
cione el archivo si es Anteriores a 2000 o iguales o mayores a 2000, cargue los archivos AUTOL 1,
CINTI y CINTF dando clic en el botdn de examinar y seleccionando la ruta del archivo correspondiente,

de clic en “Cargar Archivos GALA"

CARGUE DE MEDIOS MAGNETICOS

Tipa de Archiva: [GALA | Sticker: j | PerodotAdAAMMy |
Sucursak [001 | Hospital: ~ [7]
Seleccione Archivo: Tipo Valdacda: © Anterores 8 2000 @ pusies o mayores & 2000

Archivo AUTOL1

Avakhe CRITI Cargar Archivos GALA

Archive CINTF

()
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1.3. FORMATO EXCEL:

Ingrese el numero del Sticker, el periodo en Afio y Mes, la sucursal y seleccione el archivo dando clic en
el boton examinar, de click en Cargar Archivo Excel.

CARGUE DE MEDIOS MAGNETICOS

Tipo de Archivo: [EXCEL ~| Sticker: : .; Pericdo(AAAAMME _
s CT— worpra sescanoss esruis
Seleccione Archivo: |(Bamne ] Cargar Archivo Excel |

o
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La plantilla y las especificaciones de estructura de este formato, se encuentran en el siguiente link
(DESCARGAR PLANILLA) del menu “Medios Magnéticos” del Portal Web del Aportante:

Tipe de Documento; [ NI- N'UMERC DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA | Miamero de Documento: 630036513 | Ver Medulo de Cargue |
Tipo de Archivo: Sticker: | | PeriodofAAAAMMY):
Sucursal: Hospital: DESCARGAR PLANTILLA
Seleccione Archivo: Examinar... -
D Cargar Archivo Excel
Aviso Importante

Safior aportanta, tenga en cuenta que el archivo EXCEL que va a cargar solo serd procesado

comectamente si se encusntra dentro de |z estructuta definida por colpensiones (pusds

descargar en el vincule de la parte derecha, sobre el Boton de Carga), en caso confrario se

generaran inconsistencias en 2l procesamiento debido a la diferencia de estructuras y es posible

que los informes de errores no sean interpretados comrectamente.

o
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2. INTERPRETACION ERRORES
LOG CARGUE MEDIOS MAGNETICOS

Ejemplo No.1

El aportante realiza el cargue del medio magnético (novedades de los afiliados) correspondiente al ciclo
200203 a traves del Portal Web del Aportante (PWA), se ingresa erradamente el nimero de referencia
de pago, por lo que se genera el siguiente estado “16 — Pago No Encontrado En las Bases de Datos de

Recaudo”,

Uinlitkaties Postad Fstatlo de Cuenta Motk M;l@'h:hr:-_'t:: Certheatdos {]bﬂ:l;lﬁﬁ

CONSULTA DE MEDIOS MAGNETICOS

No. Afia Mos Rufarencia Pags Sue. | Estade ~~_ Obssrvacion # Corres Cart. | Log |
15 - Pago No |
. contrado En lay DIO MAGNETICO NO REQUERIDD BN
1 2003 a3 5100720202258 s de Datos da - GRMATO BXC8L
ecaudo

o
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Posteriormente, el aportante vuelve a cargar el medio magnético con el nimero de referencia de pago
correcto, y dado que este no presentd errores en su validacidn, genera el siguiente estado “30 — Cargado
en Sabass Recaudo”, es decir el medio magnético fue procesado exitosamente y las novedades fueron
cargadas en la base de datos de Recaudo.

Unilicades Partal  Estado de Coenta  Medios Magnetices  Certificadas Digitales

CONSULTA DE MEDIOS MAGNETICOS

Na. Adio Mes Refwrentcis Pago Sint. Entado Observacion # Correo Cerl. Log
L6 - Pago No
Encontrado En las  |MEDID MAGNETICO NO REQUERIDO EN
Bazes de Datos de  |FORMATO EXCEL

1 2002 a3 5100702022458

[0 - Cargaco en  NEDIO MAGNETICO NO REQUERIDO EN

2 2002 23 FLOOTI020TAZIN Ban Facunie MATO EXCEL

Nota: Es de indicar que solo hasta el cuarto dia habil calendario posterior al cargue del medio magnético
en el Portal Web del Aportante, se veran reflejadas las novedades ingresadas.

De otro lado, es posible que en la validacion del medio magnético aparezca el estado “04 — Recibido para
Validar Afiliacion”, es de indicar que este estado es transitorio y se debe proceder a refrescar la consulta
clickeando nuevamente en el boton “CONSULTAR”", para que este genere el estado final y su respectivo
LOG, el cual puede ser “Cargado en Sabass Recaudo” ¢ “Rechazado Por Inconsistencias”.

<98> Colpensiones
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Ejemplo No. 2
El aportante realiza el cargue del medio magnético a través del Portal Web del Aportante para el ciclo
201202, sin embargo este pago en la base de recaudo ya contaba con las novedades de los afiliados, dado
lo anterior la validacion generd el estado “13 - Duplicado - El detalle de Afiliados Ya existe en la Base
de Datos de Recaudo”.

CONSULTA DE MEDIOS MAGNETICOS

“a dUEL wy Ddw S DT AU U T i““’! FORMATO EXCEL

06 = Rechazado por
49 2011 05 51475901000274 TR A gt ey

Detalla - SDAM

N0 - Cargado en MEDIO MAGNETICO MO REQUERIDO EN
s0 2011 o6 S1475501000205 Eabars, Recaude  [FORMATO EXCEL

10 - Cargado en MEDIO MAGNETICO NG REQUERIDO EN
51 2011 o7 31473501000206 Ebass Recauds  |FORMATO EXCEL

B0 - Cargado en MEDIO MAGHETICD MO REQUERIDOD EN
52 2041 oa 51475501000307 Betass Becsuio _ poORMATO @oCRL i

{0 - Cargado en MEDID MAGNETICD MO REQUERIDD EN
53 2011 o9 31473501000308 B e Tty Crey

ha - Cargado en MEDIO MAGNETICO MO REQUERIDO EN
54 2011 19 51475501000309 G abass. Racaudo _ [FORMATO BXCEL

B0 - Cargado en MEDIO MAGMETICO MO REQUERIDOD EN
55 2011 11 51475501000310 bt Raceade  IORMATS oo

08 - Rechazado por
56 2011 12 51475901000011 Inconsisbencizs an MEDID MAGNETICO HO REQUERIDO EN

Eotolle - AUTOM  |[FORMATD ExCEL

10 e MEDIO MAGNETICO MO REQUERIDO EN
57 2012 o1 51475501000312 ,m FORMATD. Sioe.

12 - Ouplicado - €

Hetalle de Afilados  [WEDIO MAGNETICO NG REQUERIDO EN
58 2012 0z 51475901000313 e 1 el

de Datos de Recau

li

Hetalle de Afiliados [MEDIO MAGNETICO NO REQUERIDO EN
2 2 = e s existe en la Base [FORMATO EXCEL

e Datos de Recay
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El aportante realiza el cargue del medio magnético correspondiente al ciclo 200504, sin embargo al

realizar una validacion inicial presenta inconsistencias, arrojando el siguiente mensaje:

CONSULTA DE MEDIOS MAGNETICOS

100

W T e LR IR L AR | i 1T AERWERILAY B " |
& 2004 i1 14001270048552 ¢ Recauds  [FORMATO BXCEL
gn -Cargada en  [MEDIO MAGMNETICO NO REQUERIDC EN 3
7 2004 12 2006601000495 Recaudo  EORMATD SXCEL =
& - Rechazado par
18 205 | o 0200110100257 Inconsistencias en  [2E0U0 PASVETICO NO REQUERIDO EN 3
Detalle - SDAM
A0 - Cargads en MEDIO MAGMETTCO ND REQUERIDO EN y
19 2008 02 02001101002622 Eabass Recsude  [FORMATO EXCEL
13 - Duplicado - €
datalla da Afllados  [MEDIO MAGHETICO NO REQUERIDO EN
20 2005 03 01000705000387 e b Bace EORMATD SXCEL
,ﬁﬁﬁ%ﬂim
D10 MAGHETICD NO REQUERIDO EN LOG # 3
a 2005 04 02001101002790 RMATD EXCEL :
MEDIO MAGHETICO NO REQUERIDO EN 2
2 2005 06 02001101002941 SORMATO BXCEL
3 2005 07 02001101003037 0 - Cargada an MEDID MAGHNETICO NO REQUERIDO EN 3

Colpensiones
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Posteriormente debemos ingresar al log, al darle click se descargara un archivo de texto (log de
errores), el cual nos indicara las inconsistencias presentadas en el archivo cargado en el Portal Web del
Aportante de la siguiente forma:

Archive  Edicign  Formate  Ver  Ayuda

|
COLPENSIONES
FECHA DE VALIDACION:10 de octubre de 2015 , 12:39:53

Mombre Aportante DOCLMENTO APORTANTE: ... CICLO: 200512

Este medio magnético fue RECHAZADO, favor observar Tlas siguientes jnconsistencias y enviar nuevamente para su validacion.
Total de Errores: %

TIPO ERROR = GB8(E] IBC del cotizantes es inferior al swLv del ciclo corizado)

Linea:013 poC: C-00041659307, SUAREZ MARIA

TIPO ERROR = G2 (ET valor cocizado en pension no corresponde al IBC y Dias Trabajados)

Linea:009 pOC: C-0005084B055, GODNZALEZ MERY
Linea:013 DOC: C-00041659807, SUAREZ MARIA

En este log de errores, se pueden visualizar dos inconsistencias: la primera identificada como “G8(EL IBC
del cotizante es inferior al SMLV del ciclo cotizado), y “G9 (El valor cotizado en pension no
corresponde al IBC y Dias Trabajados), en los dos casos nos identifica en que linea del archivo se
presenta la inconsistencia, el tipo y nimero de documento, y el nombre del afiliado.

Colpensiones 101
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Tipo de .
E Mensaje
6o Rechazo por Afiliados Duplicados
(Afiliados Repetidos)
G6 Rechazo por Dias Trabajados 0
(Los Dias Trabajados son Cero[0])") ' y no reporta novedades)
a7 Rechazo por Sumatoria de Dias
(Los Dias de Novedad y Trabajados no suman treinta [30])
. ., a8 Rechazo por IBC
A continuacion, se anexa cuadro en (EI'IBC del cotizantes es inferior al SMLV del ciclo cotizado)
donde Se_ indican !'OS tipos _de e_':rores Rechazo por Valor Cotizado en Pensién
que arroja esta primera validacion del G9 (El Valor cotizado en pensidn no corresponde al IBC y Dias
medio magnetico: Trabajados)
G10 Rechazo por Diferencia de NIT
G11 Rechazo por Diferencia de Sucursal
G12 Rechazo por Diferencia de Ciclo
G13 Rechazo por Casilla 20A (Cotizacion Total en Riesgos)
G14 Rechazo por Casilla 20B (Cotizacion Total en Pensién)
G15 Rechazo por Casilla 20C (Cotizacion Total en Salud)
G16 Rechazo por Casilla 29 (Valor FSP)
G99 Rechazo por No existencia en Sabass
([
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Ejemplo No. 4

El aportante realiza el cargue del medio magnético correspondiente al ciclo 201112 a través del Portal
Web del Aportante, éste pasé la primera validacién sin presentar inconsistencias, luego al realizar una
segunda validacion de contenido generdé un rechazo que se muestra a continuacion:

F147550 1000307

MEDIO MAGNETICD NO REQUERIDD EN
FORMATO EXCEL

J147580L000302

MEDIO MAGNETICO MO REQUERIDO EN
FORMATO EXCEL

5147550 1000303

51475801 000310

MEDIO MAGNETICO NO REQUERIDD EN
FORMATO EXCEL

MEDIO MAGNETICO NO REQUERIDD EN
FORMATO EXCEL

51475901000311

EDI0 MAGNETICO MO REQUERIDD EN
RMATO EXCEL

31475501000312

J1475H0L0003 L2

EDIO MAGNETICD MO REQUERIDD EN
FORMATO EXCEL

13 - Duplicado - El

detalie de Afilados

Wa axiste an la Baca
e Datos de Recaudo

51475501000314

MEDIO MAGHNETICO NO REQUERIDD EN
FORMATO EXCEL

13 - Duplicado - £l

detalle de Afiliados

fa existe en o Base
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Posteriormente debemos ingresar al log, al darle click se descargara un archivo de texto (log de
errores), el cual nos indicara las inconsistencias presentadas en el archivo publicado en el Portal Web
del Aportante de la siguiente forma:

ARCHIVO RECHAZADO (OBSERVAR ERRORES)
# FAVOR VERIFICAR LOS ERRORES, AJUSTARLOS Y VOLVER A ENVIAR EL ARCHIVD
AL PUNTOD DE RECEPCION PARA SU RESPECTIVA REVISION Y VALIDACION

NUMERD DE CAMEO ERRADO (*)
2

1 3 4
123456789012345678901234567890123456789012
IN AR QRD T 5UC PAQUET HOJ CON NIT D SUE CICL PG D CONSE
000 3 0000 Q00001 Q00 001 00860020094 & 001 201112 01 3
000 3 0000 000001 000 001 00850020094 8 001 201112 01 3
3 0000 000001 CO0 001 00860020094 & 001 201112 01 3
UGD 3 0000 000001 000 001 00860020094 & 001 201112 3
000 3 0000 Q00001 000 001 008BO020094 & 001 201112 3
000 3 0000 QC000L Q00 001 008R0020094 & 001 201112 3
000 3 0000 CCCOOL OO0 001 00860020094 & 001 201112 3
000 3 0000 CO000L Q00 001 008B0020094 & 001 201112 3
000 3 0000 0CCOOL 000 001 00860020094 & 001 201112 3
000 3 0000 CO000L 000 001 00BBOO20094 & 001 201112 5
000 7 0000 QQCOOL OO0 0DO 00860020094 & 001 00C0O00 00 O
000 & 0000 Q00000 Q00 000 00850020094 & 00L D000O0OD OC O 0
NRO, STICKER ACUMULADD IBL WALOR FENSION VALOR ZALUD VALOR F5SP VALOR TOTAL
51 4?5 901 00D3n giiﬂ*ilkiig‘;lgzﬁl 533 Itiil*iiﬂ*ﬁ’ggzlzds RRA TR A ARR AR A AR itiil*ﬁizzlgm iil*iiﬂ*il?lozalsq_s
TIPO DE VINCULADO @ L1
TOTAL AFILIADOS 1z

L R e N e e e e

0

Ahora, y con el objeto de poder interpretar este log de errores, nos remitimos a la cartilla guia archivos
Gala2000, en donde a través de un codigo numerico se indicara en que parte del archivo se presenta la
inconsistencia o error.
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A continuacion se mostrara como extraer el codigo del archivo, ejemplo:

ARCHIVO RECHAZADO (OBSERVAR ERRORES)
" FAVOR VERIFICAR LOS ERRORES, AJUSTARLOS Y VOLVER A ENVIAR EL ARCHIVD
AL FUNTO DE RECEPCION PARA 5U RESPECTIVA REVISION Y VALIDACION

NUMERD DE CAMPQ ERRADO (*)
1 2

123456789012345678901234 56789012 3456789012

SUC  PAQUET " CONSE
00 05 000 3 0000 OQ00OL OO0 001 00860020094 & 001 201112 000005
3 0TS

00 05 000 3 0000 CO00DL 000 001 (0560020094 & 001 201112

00 05 000 3 0000 Q00001 Q00 001 (0500020094 & 00L 201112 00000%
00 05 000 3 0000 CO00OL QOO0 001 00560020094 & 001 201112 000012
00 05 000 3 0000 CO00OL Q00 001 00860020094 & 001 201112 000013
00 05 000 3 0000 CO0OOL 000 001 00860020094 & 001 201112 000015

L I

00 05 000 3 0000 QO0OOL QOO 001 00860020094 & 001 201112
00 05 000 3 0000 OO0OQOL QOO 001 00860020094 & 001 201112
00 05 000 3 0000 CO00O0L OO0 001 00850020094 & 001 201112 000000
00 05 000 7 0000 QOOOOL QOO 000 00860020094 & Q0L DOCOOO OO O 0DOOCO
00 05 000 & 0000 Q00000 QOO0 000 00860020094 & Q0L DOCOOO OO O 0DOOCO
NRO. STICKER ACUMULADO IBL VALOR PENSION VALOR SALUD VALOR F5P VALOR TOTAL

51 475 901 000311  Dewewwwsaig3 326,533 wRwwamaieg 03 J45  wEikEEeRRd kR r  WRiriiR)] JO)  wweawRii 7 023 845

TIFO DE VINCULADO @ 1

TOTAL AFILIADOS 1z

000017
000019

L R e e e e e

3
3
3
3
00 05 000 3 0000 CO00ODL 000 001 00860020094 & 001 201112 3 000016
3
3
3
0
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Para identificar el cddigo del error, tomamos como ejemplo la interpretacién del registro No. 9 indicado
en la columna denominada “No. REG.”; en dicha fila nos dirigimos a la columna “CONSE", en ella nos
indica que el error se presenta con el afiliado No. 5 del archivo del medio magnetico procesado en el
Portal Web del Aportante.

Con el objetivo de identificar en cual fila del archivo cargado en el Portal Web del Aportante se encuentra
el error o errores, a continuacidon encontrara ejemplos de la posicion en que se ubicaria el afiliado,
identificado bajo el consecutivo No. 5 en los formato tipo GALA y formato Tipo Excel.
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FORMATO GALA

Archivo  Edicidn  Formato  Ver  Ayuda

00050001 0000000000C00000008300965131001000000000000000000000000000000000000000000000000000000CCO00000000000000000000000000000
000500020000000001L0C000000830096513100100000000000000000000000000000000000000000000000000000L0C100000000000000KA0000000000000
00050003 0000000001L0C000100830096513100120051201000000000000000000000000000000N008300965131001RED SALUD ATEMCIOM HUMANA E.P.ES.
000500030000000001L000001008300865131001 20051 201 3000001000000000000000C000524216900ANZ0LA BRIGGITH 000030000000381
0005000 20000000001L0000010082009651 2100120051 201 2000002000000000000000C000L 29623 290CATCEDD DRLANDO 0oo00300000002E1
00050003 0000000001000001 0083009651 3100120051 201 3000003000000000000000N000634447 230CASTRO MARTA 00000 5000000381
0003000 30000000001L000001005630096513100120051 2013000 0000000000000 00CO00B40792290GARCES JUAN Q0030000000381
000300030000000001000001005300965131001200512013 3000000000000000C00000L2363506000Y TIRSOD Q00030000000361
0005000 30000000001000001008300965131001200512013000006000000000000000C000508480550GONZALEZ MERY Q0008000000483
00050003000000000100000100830056513100120051201 3000007 000000000000000C0006575310001IMENEZ MARTHA Q00030000000800
00050003 0000000001L000001008300865131001 20051 201 3000008000000000000000C0001L592396410RODRIGUEEZ GERMAN 000030000003471
0005000 30000000001000001008 2008651 2100120051 201 2000009000000000000000C0009153064905ERRAND ERTCK 0000300000008
0005000 30000000001 000001 0083009651 31001 20051 201 300001 0000000000000000C 00041 559807 0SUAREZ MARTA 000030000000370
0005000 30000000001L000001008300905131001200512013000011000000000000000C 0007 33101 900TORRES Q0003000000L030
00050003 0000000001L000001008311965131001200512013000012000000000000000C0001L7 590847 0VELEZ HAYDER 0000300000003E1
0005000320000000001L000001008300965131001200512015000000000000000000000000008465733000126986000000347170000000000

00050007 0000000001L000000008300565131001000000000000000000001000007 0000000B4657 3300000001 2698600000000003471000000000000000000
POU50&03UDDUUDDOODDDUUUUODSB00965131001DDDDDDOOUDDGGUDU0000100000?UDDOOOOBd65?330&5000012593600000300003&?1?00000000000000000

El registro del afiliado se encuentra ubicado en la posicidn 49 a la 54, de los registros
tipo 3.3 del archivo AUTOL1.
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FORMATO EXCEL

En los archivos que se cargan a través del formato Excel para la recuperacion de las novedades, la
ubicacion del error o inconsistencia presentada, se encuentra ubicada en la fila No. 5 mas una adicional,
es decir el afiliado ubicado en la fila 6, lo anterior dado que el validador cuenta desde la fila N2 1 que
contiene los titulos del archivo.

| B [C] D ETFIGIHITTJT K [ L 1] L

NUM.IDENTIFICACION DV APELLIDOS Y NOMERES NP NS NR DAN DN DT IEC PENSION FSP  SALUD
36169614 GARCIA LIZCAND HILDA 570000 f7aa0
551530738 CABRERA PEREZ BLAMCA ROCIO 180000 25000
36163480 CABALLERO FARFAMN ALBALUZ 290000 0
JE1E1T7T CASTRO DE CUENCA MARIA MY RIAN 230000 0
36167729 CESPEDES MATTA MARIA INES 172500 23358
51845623 LEON AGUILERA BEATRIZ 600000 81700
5180464 CARDOSO GUTIERREZ LIUZ MYRIAM 300000 41200
41743108 PATING RENGIFD AlMALIA 750000 101350 [EL
31988904 MARIN CASTANO MARTHA LIA 225000 0
80418442 VILLAREAL JARAMILLO JAIRO 640000 87100
41678435 SARMIENTO SAEMZ ELSA MERCEDES 172005 23921

-

=
oo o o ool oo o

DOoOOODOaOIn o0
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Ahora, con el objeto de establecer el codigo del error, en la siguiente imagen las flechas de color naranja
(columnas T y D), nos indican en que tipo de registro se presentd el error, en este caso es el registro tipo
3.3 (novedades de los afiliados), y las flechas azules nos indican en que campo, es de aclarar que la
flecha se encuentra de forma ascendente en multiplos de diez, para efectos del ejemplo estaria
ubicada en la tercera decena, y la flecha , indicaria en que unidad se encuentra el campo, en el
ejemplo seria 0, es decir que el valor campo esta ubicado en la decena nimero 3 y con el nimero O,
campo No. 30.

ARCHIVO RECHAZADO (DESER\‘AR ERRDRES)
¥ FAVOR VERIFICAR LOS ERRORES, AJUSTARLOS ¥ VOLVER A ENVIAR EL ARCHIVOD
AL PUNTO DE RECEPCION PARA SU RESPECTIVA REVISION ¥ VALTDACTON

NUMERD DE CAMPO ERRADC (%)
2

3 4
123456785012345676901234 5678901 23456789012
IN AR ORD I SUC PAQUET HOI CON NIT D SUE CICL PG D CONSE
00 05 00@00[} 000001 Q00 001 00860020094 & 001 201112 01 3 POO0CS
00 05 0007370000 000001 QOO OD1 00860020094 8 00L 201112 0137000006
00 05 000 3 0000 000001 QOO 001 00860020094 & 001 201112 01 3 000009
00 05 000 3 0000 00CO0L QOO 001 Q0860020094 & 00L 201112 01 3 000012
00 05 000 3 0000 Q0QO0L QOO 001 Q0860020094 8 001 201112 01 3 000013
00 05 000 3 0000 000001 CO0 001 00860020094 & 001 201112 01 3 000015
00 05 000 3 0000 000001 Q00 0D1 00860020094 8 Q0L 201112 01 3 000016
00 05 000 3 0000 000001 QOO OD1 00850020094 8 Q0L 201112 01 3 000017
00 05 000 3 0000 0000DL Q0O 001 00850020094 & 001 201112 01 3 000019
00 05 000 3 0000 000ODL QOO 001 00850020094 & 0OL 201112 01 5 000000 0
00 05 000 7 0000 000001 QOO 00O 00850020094 & 0OL 0000OD 00 O 000000 0
00 05 000 & 0000 000000 Q00 00O 00860020094 & 0OL 0OO0OD 00 O 0D00CO 0
KRO, STICKER ACUMULADO TIBL WALOR PENSION VALOR SALUD VALOR F5P VALOR TOTAL
51 475 001 000311  Owewwwwrng3 326,533 whdksanning 032 245 wedwrkmmikkRRARIKE  RRNKERRADD 00 HHERRRANEET 033 B45
TIPO DE WINCULADO @ 1
TOTAL AFILIADOS 1:

Codigo del error registro No. 9
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Ahora, nos remitimos a la cartilla Guia Archivos Gala2000 y buscamos el codigo, asi:

3.3.22 = NOVEDAD EN PENSION POSICION 108

3.3.23 = NOVEDAD EGM POSICION 109

3.3.24 = NOVEDAD ATEP POSICION 110

3.3.256 = DIA ANTERIOR A LA NOVEDAD POSICION DE 111 A 112

3.3.26 = DURACION DE LA NOVEDAD POSICION DE 113 A 114

3.3.27 = DIAS TRABAJADOS POSICION 115 A 116

3.3.28 = INGRE SO BASE DE COTIZACION POSICION DE 117 A 128
3.3.29 = LIQUIDACION APORTES PENSION POSICION DE 129 A 138
3.3.30 = FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAL POSICION DE 139 A 148
3.3.31 = LIQUIDACION APORTES SALUD POSICION DE 149 A 158

3.3.32 a 34 = 30 ESPACIOS EN BLANCO POSICION DE 159 A 323

Dado lo anterior, evidenciamos que el rechazo del archivo se presenta en el valor del
“FONDO DE SOLIDARIDAD PENSIONAL POSICION DE 139 A 148".
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EjemploNo 5
Para el mismo caso, ahora vamos a interpretar el error del registro No 26

ARCHIVD RECHAZADO (OBSERVAR ERRORES)
% FAVOR VERIFICAR LOS ERRORES, AJUSTARLOS Y VOLVER A ENVIAR EL ARCHIVD
AL PUNTD DE RECEPCION PARA SU RESPECTIVA REVISION Y VALIDACION

No. REG. < LLAVE —--cmmmmmmmmommoeoe NUMERD DE CAMPQ Ekky
1 4 3 4
123456789012345678901254567890123456789012

IN AR ORD T SUC PAQUET HOJ CON SUE CICL PG D CONSE
9 00 05 000 3 0000 COO0OL 00O 001 00850020094 001 201112 01 3 000005
10 0D 05 000 3 000D COOOOL OO0 001 00850020094 & 001 201112 01 3 0DOCOE
13 0D 05 000 3 000D COOOOL OO0 001 (0860020094 & 001 201112 01 3 0DOCOY9
16 0D 05 000 3 000D COOOOL OO0 001 00860020094 & 001 201112 01 3 000012
17 0D 05 000 3 000D QOOOOL OO0 001 00850020094 & 001 201112 01 3 000C13
19 00D 05 000 3 000D COOOOL OO0 001 00850020094 201112 01 3 000015
20 0D 05 000 3 000D COOOOL OO0 001 00850020094 & 001 201112 01 3 000C16
21 0D 05 000 3 000D 0O00OL QOO 001 00860020094 8 001 201112 01 3 000017
23 0D 05 000 3 0000 QOO0OL QOO 001 00850020094

o0 oo 0o 00 o Cn 00 0o oo 0o 0o oo 0O
2
=4
cooocoocooo

001 201112 01 3 000C19
25 0D 05 000,2.0000 Q000OOL QOGO 001 00860020094 8§ 001 201112 01 2.000000 -0
26 0D 05 00 000 00000L QQO 00O 00860020094 & 001 00QO0D OUODGU 0
27 0D 05 000 E 000D Q000OOD COO 00O 00860020094 & 001 000000 0O T DDOCOO 1]

NRO. STICKER ACUMULADO IBL VALOR PENSION VALOR SALUD VALOR FSP VALOR TOTAL
51 475 901 000311 QFewwwwewsg3 325,533 F#wwweineng 03] 245 REORREESRNREARRRNNE  RRARREERD] 300 RERERINET 023 845
TIFO DE WINCULADD : 1
TOTAL AFILIADOS 1:

Codigo del error registro No. 9

7 .0 . 2 0 = 7.0.20
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ARCHIVO AUTOL1 REGISTRO TIPO 7.0
7.01=2CEROS POSICIONDE1A 2
7.0.2=05POSICIONDE 3A4

7.0.3=3 CEROS POSICIONDE5AT
7.0.4=UN7POSICION 8

7.0.5=4 CEROS POSICION DE9 A 12

7.0.6 = 000001 POSICION DE 13 A 18

7.0.7 =3 CEROS POSICION DE 19 A 21

7.0.8 =3 CEROS POSICION DE 22 A 24

7.0.9 = NIT DEL EMPLEADOR EMPEZANDO EN 00 POSICION DE 25 A 35
7.0.10 = DIGITO DE VERIFICACION POSICION 36

Ahora, nos remitimos a la cartilla Guia 7.0.11 = SUCURSAL POSICION DE 37 A 39
. 7.0.12a15 =20 CEROS POSICION DE 40 A 59
Archivos Gala2000 y buscamos el 7.0.16 = UN 1 POSICION 60
cddigo, asf: 7.0.17 = TOTAL RENGLONES DILIGENCIADOS POSICION DE 61 A 66

7.0.18 = TOTAL ACUMULADO L.B.C. POSICION DE 67 A 80
7.0.19 = TOTAL ACUMULADO PENSION POSICICN DE 81 A 94
7.0.20 = TOTAL ACUMULADO F.5.P. POSICION DE 95 A 108
7.0.21 = TOTAL ACUMULADO SALUD POSICION DE 109 A 122
7.0.22 A 29 =98 CEROS POSICON DE 123 A 234

7.0.30 =F.5.G.5. POSICION DE 235 A 248

7.0.31 =T4 ESPACIOS EN BLANCO POS3ICION DE 248 A 323

Dado lo anterior, evidenciamos que el rechazo del archivo se presenta en el valor del “TOTAL
ACUMULADO F.S.P POSICION DE 95 A 108".
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Es de indicar que si el cddigo comienza por O para el caso de los archivos tipo GALA, el error se
encuentra en el archivo CINTI.

—

Archive Edicion  Fermate Ve Ayuda
2000000000000000000000000083009651 310010000000000000000000001999021 500001000000000000000000000000 —— ¥ Registro Tipe 0.0

Si el cddigo empieza por el numero 9 el error se encontraria en el archivo CINTF.

— == ———)
Archive  Edicién  Formato Ver  Ayudz

pO99339900000000000000000083003651 310010000000000000000004 §0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 »+ =1 Registro Tipo 9.0

-
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Finalmente si empieza por el nimero 1.0; 2.0; 3.0; 7.0 y 8.0 el error estaria en el archivo AUTOL1.

Archivo  Edicion Formato  Yer Ayuda

D

100050001000000000000000000830096513100100000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 ———— P
00050002000000000100000000830036513100100000000000000000000000000000000000000000000000000000100100000000000000KA0C00000000000 ——
000500030000000001000001008300565131001 20051 201000000000000000000000000000000N008300965131001RED SALUD ATENCION HUMANA E.P.S.

000500020000000001000001008200865131001 20051 2013000001 000000000000000C000524216060ANZ0LA BRIGGITH
000500020000000001000001008200956513100120051 2012000002 000000000000000C000L29623390CATCEDD DRLANDO
000500030000000001000001 0083009651 31001200351 201 3000003000000000000000N000634447230CASTRO MARTA
00050003000000000100000100830096513100120051 2013000004 000000000000000C000840792290GARCES JUAN
000500030000000001000001008300965131001200512013000005000000000000000C0000012363506000Y TIRSO
000500030000000001000001008300965131001200512013000006000000000000000C000508480550G0NZALEZ MERY
00050002000000000100000100830056513100120051 2013000007 000000000000000C0006575310001IMENEZ MARTHA
00050002000000000100000100830086513100120051 201 3000008000000000000000C000192396410RODRIGUEZ GERMAN
00050002000000000100000100830086513100120051 201 3000009000000000000000C0008153084905ERRAND ERTCK
000500030000000001000001 0083009651 31001200351 201300001 0000000000000000C00041 659807 0SUAREZ MARTA
200500030000000001000001008300965131001200512013000011000000000000000C0007 93161960TORRES
0005000300000000010000010058311965131001200512013000012000000000000000C000L7 390847 0VELEZ HAYDER

000020000000381
0o00200000003EL
Q00005 000000381
000030000000381
000030000000361
Q0000800000048
000030000000800
000030000003471
000020000000381
000030000000370
000030000001030
000030000000381

000500030000000001000001008300965131001200512015000000000000000000000000008465733000126985000000347170000000000

00050007 00000000010000000082300565131001000000000000000000001000007000000084565733000000012698600000000003471000000000000000000
0005000&0000000000000000008 3009651 31001000000000000000000001000007 000000084657 3300000001 2698600000000003471700000000000000000
|
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Registro Tipo 1.0
Registro Tipo 2.0
Registro Tipo 3.0

Registro Tipo 3.3 1a
longitud del archivo
esde 158

Registro Tipo 3.5
Registro Tipo 7.0
Registro Tipo 8.0
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Generacion Comprobante
de pago Bono Pensional

Mediante la asignacion de usuario y contrasefa Este modulo permite al empleador validar la
previamente, se ingresa los datos requeridos en los informacion del pago y proceder a liquidar el valor
campos senalados para acceder a la generacion a pagar y generar el pago referenciado.

del comprobante de pago.

EW FUE AL DEL AP LN TE - HESEA LR

FiLd
CoNTRAEEAA
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Ingresos Datos Entidad

Posteriormente el usuario debe ingresar al portal del aportante los datos correspondientes y debe
seleccionar el tipo de identificacion, Haga clic sobre el campo a seleccionar

;cﬂpm-mns PORTAL DEL APORTANTE

11
=T iEE Dt i -

WOMERD IDENTIFICACION |Céduis de Cisdadania
Cedu’s dr E-tan gnn

TIPO APORTANTE (Fomeeoia

TIRD INENTIFICATION

(]
; Colpensiones

Ven por tu futuro

116



Portal del empleador

El usuario debe digitar el nimero del NIT de la entidad, en el campo “NUMERO IDENTIFICACION" para

el cual requiere generar la deuda.

L eeeee————————
‘ ’-’
Colpensiones PORTAL DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION NP

NOMERD MENTIFICACION (892118115
“For Fawor, walde con cadd wnl gt W3 opoones que Bt Geapbtgen.

TEPD APORTANTE
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El usuario debe seleccionar el tipo de aportante para los diferentes casos “GRAN APORTANTE", y

posteriormente dando clic sobre el campo del candado, para acceder a la generacion del comprobante
de pago referenciado.

G
Pcolpeusimes PORTAL DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION ™

NOMERD IDENTIFICACION (832115115

(]
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Se debe seleccionar el icono
“CONTRIBUCIONES” como
aparece resaltado, donde
despliega el menu para
seleccionar el campo
“LIQUIDACION BONOS “
dando clic sobre este.
Posteriormente genera la
pantalla donde se realizara la
seleccion y proyeccion de pago
por los asegurados a cancelar.
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El usuario debe seleccionar el tipo de aportante para los diferentes casos “GRAN APORTANTE", y
posteriormente dando clic sobre el campo del candado, para acceder a la generacion del comprobante
de pago referenciado.

i

bt | g v Warbn Fagges 3wt

O oW w W
Ao W moar m
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Una vez seleccionada la fecha damos clic en la opcidn aceptar, para que el portal del aportante
genere la consulta.

O AT N T . L

= Tk Pagee. seipsagy o
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Se debe seleccionar los afiliados a cancelar de acuerdo a la fecha de proyeccion indicada por el usuario,

posteriormente se debe dar clic en el icono “LIQUIDAR”".

AT [0 PR M

- Feaha Fagm isate =

l I'lﬂhhi. LR Sl T I *
L Ll Rl

(e | v dk

e e L
RERNDE, [F—— |
-y T T —

| ey | = —— |r|lu-| o

pominy gweam) oW

=1

(]
Colpensiones

Ven por tu futuro

122



Portal del empleador

Posteriormente el portal del aportante genera el valor de proyeccién de pago, de acuerdo a los
asegurados seleccionados a cancelar. Se debe dar clic en el icono “IMPRIMIR".
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La impresion del comprobante debe realizarse en una impresora laser, para que el cddigo de barra pueda
ser leido en la entidad financiera. Se debe dar clic en el icono “ACEPTAR”".

| KRR O ) YRR T

=
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Es necesario tener en cuenta, que una vez impresos los comprobantes de pago referenciado, de no ser
cancelados dentro de las fechas indicadas en ellas, sera necesario por parte de los obligados, adelantar ante el
Portal del Aportante, las diligencias atinentes a la expedicién de un nuevo comprobante referenciado, el cual
incluira el valor actualizado al nuevo vencimiento, para ser cancelado en cualquier sucursal del Bancolombia.
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Por la opcion “DETALLE" el portal del aportante genera la relacidn de los asegurados seleccionados
previamente por el usuario.
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Damos clic en el botén “ACEPTAR”, donde genera el valor total del detalle. Este debe coincidir con el valor del
comprobante referenciado (Cédigo de barras).

PONTAL WER DL APORTANTE COLPEREDONE Y
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Generacion Comprobante
de Pago Calculo Actuarial

Mediante la asignacidon de usuario y contrasefa previamente, se ingresa los datos requeridos en los
campos sefalados para acceder a la generacion del comprobante de pago. Este modulo permite al
empleador validar la informacion del pago y proceder a liquidar el valor a pagar y generar el pago
referenciado
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Portal del empleador

Ingresos Datos Entidad

Posteriormente el usuario debe ingresar los datos correspondientes y debe seleccionar el tipo de

identificacion, Haga clic sobre el campo a seleccionar.
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Portal del empleador

El usuario debe digitar el nimero del NIT de la entidad, en el campo “NUMERO IDENTIFICACION” para
el cual requiere generar la deuda.
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Portal del empleador

El usuario debe seleccionar el tipo de aportante para los diferentes casos “GRAN APORTANTE", y
posteriormente dando clic sobre el campo del candado, para acceder a la generacion del comprobante de
pago referenciado.

TPO ENTIFICACIN ™7
MUMWERD IDENTRRCACICH  B901005TT
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Portal del empleador

Se debe seleccionar el icono “CALCULOS ACTUARILES" como aparece resaltado, donde despliega el
menu para seleccionar el campo “LIQUIDACION C.A * dando clic sobre este. Posteriormente genera la
pantalla donde se realizara la seleccién y proyeccion de pago por los asegurados a cancelar.
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Portal del empleador

Haga clic sobre en la pestafa opcidn donde se despliega el tipo de contribucidn a cancelar, para este caso
“ACTURIAL PRIVADOS", para entidades privadas, o la opcién “ACTUARIALES PUBLICOS" para entidades de

orden nacional y territorial.
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Portal del empleador

Posteriormente debe dar clic en la opcion “FECHA DE PAGO" para que el portal del aportante genere el
estado de cuenta a la fecha solicitada.

i g AR

134 Colpensiones

Ven por tu futuro



Portal del empleador

Una vez seleccionada la fecha damos clic en la opcion aceptar, para que el
portal del aportante genere la consulta.
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Portal del empleador

Se debe seleccionar los afiliados a cancelar de acuerdo a la fecha de proyeccién indicada por el usuario,
posteriormente se debe dar clic en el icono “LIQUIDAR”".
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Portal del empleador

Posteriormente el portal del aportante genera el valor de proyeccidon de pago, de acuerdo a los
asegurados seleccionados a cancelar. Se debe dar clic en el icono “IMPRIMIR”".
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Portal del empleador

La impresion del comprobante debe realizarse en una impresora laser, para que el cddigo de barra pueda ser
leido en la entidad financiera. Se debe dar clic en el icono “ACEPTAR”
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Portal del empleador

Es necesario tener en cuenta, que una vez impresos los comprobantes de pago referenciado, de no ser
cancelados dentro de las fechas indicadas en ellas, sera necesario por parte de los obligados, adelantar
ante el Portal del Aportante, las diligencias atinentes a la expedicién de un nuevo comprobante
referenciado, el cual incluira el valor actualizado al nuevo vencimiento, para ser cancelado en cualquier
sucursal del Bancolombia.
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Por la opcion “GENERAR EXCEL”", el portal del aportante genera la relacion de los asegurados seleccionados
previamente por el usuario en archivo Excel.

Documenta Hembre del Avegurado

I 3a3a3T 08 Ghla Al Cal o, DE BERMNAMNDEE i
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Portal del empleador

GENERALIDADES ESTRUCTURA
FORMATOS EXCEL, SIGAY GALA

<% FORMATO EXCEL
A continuacion indicamos unas reglas generales para el cargue de este tipo de formato, as:
El archivo debe contener dos hojas nombradas de la siguiente forma: “DATOSPAGO” y “AFILIADOS”

o
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HOJA AFILIADOS

La hoja debe llamarse “AFILIADOS” sin caracteres especiales y debe ir en plural.
<P No debe tener columna de enumeracion, y si la trae se debe eliminar.

<) En la columna Tipo de identificacion (TIPO) tener en cuenta que estén todas las casillas
diligenciadas y verificar que después del ultimo afiliado reportado no se hayan

diligenciado mas casillas, ya que esto genera error por que se toma como un afiliado

mas. Los caracteres permitidos son: C=Cedula de Ciudadania; E=Cedula de Extranjeria;
P=Pasaporte y T=Tarjeta de Identidad.

<P En la columna Digito de Verificacion (DV) deben estar todas las casillas diligencias en
cero (0), de no respetar la columna con el nidmero 0 la longitud del archivo quedara
inconsistente dando como resultado error para toda la informacién que se pretende
cargar.

<P Apellidos y nombres: En esta columna no se deben presentar caracteres especiales
como (.;,;, #, etc). La informacidn debe estar sin abreviaturas.
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o« En las casillas Novedad Pension (NP), Novedad Salud (NS) Y Novedad Riesgos Profesionales
(NR), no deben ir nimeros, los Unicos caracteres validos son R (Retiro), L (Licencias), T (Traslados),
NO COLOCARYV (Vacaciones) nilas L (incapacidades), es importante resaltar que debe existir aportes
para el riesgo donde se grabara la novedad en el negocio (Salud, Pensidn y Riesgos Profesionales,
segun corresponda).

«P Numero del dia anterior de la novedad (D.A.N) y Numero de Dias de la novedad (D.N.D): estas
columnas deben ir en cero (0) si no hay novedad. De existir una novedad se debe colocar el tiempo de
duracion de la novedad en (D.N.D) y en la casilla Dias Trabajados (D.T) debe ir los dias efectivamente
trabajados, considerando que la sumatoria de las columnas D.N.D y D.T, no puede ser mayor a 30
dias.

<) INGRESO BASE, A. PENSION, B. FONDO SOLIDARIDAD, C.SALUD: En estas columnas solo
deben ir valores numeéricos enteros, sin caracteres especiales; se debe verificar que no
contengan cifras decimales, aproximaciones o formulas, es importante resaltar que se
debe tener presente la liquidacién de aportes al Fondo de Solidaridad Pensional, para
aquellos afiliados que superen en su IBC los 4 SMMLYV.

«) Si el archivo tiene filas con valores totales, estas se deben eliminar.
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HOJA DATOSPAGO

&P | 3 hoja debe llamarse “DATOSPAGO" sin caracteres especiales, tenga en cuenta que el nombre de la
hoja no debe contener espacios.

o) La fila NIT, no debe contener caracteres especiales, ni el digito de verificacion.

o) En la fila Digito de Verificacion (DV) se debe colocar el nimero de verificacion que fue asignado por
la DIAN.

o« En la fila de Sucursal debe grabar el nimero de la sucursal de acuerdo al que fue reportado en el
pago, haciendo la salvedad que no puede ser cero, de no presentar sino una sucursal debe ir 1.

o En la fila Ciclo, se debe verificar que el ciclo que esta en la hoja sea el mismo que se encuentra en el
medio magnético, el cual debe ser de seis digitos (AAAAMM).

«) En La fila Tipo de Documento Aportante debe colocarse de acuerdo a la clasificacion asignada (N, Nit
0 C, Cédula).

o) En la fila de la fecha de radicacion se debe ingresar el dia en que se realizé el pago (AAAA/MM/DD).
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«) En la fila razon social, debe verificar que el nombre que se relaciona sea el de la empresa que esta
enviando el medio magnético.

P Lafila Direccion no debe tener caracteres especiales y debe venir separados por espacios.

«) En las filas Codigo del Departamento debe llevar los cddigos que son asignados por el DANE (Tres
Digitos) para el Municipio y (Dos Digitos) para el Departamento, donde se encuentra la sucursal de la
Empresa que reporta las novedades.

o) En las filas Numero de Afiliados Pension, Salud, Riesgos y Total, se debe colocar el nimero total
de trabajadores reportados dentro del pago que presenten cotizacion al negocio respectivamente.

«P En las filas TOTAL IBC, TOTAL APORTES PENSION, APORTES SALUD y TOTAL FONDO DE
SOLIDARIDAD se debe ingresar el valor que arroje la sumatoria de éstas columnas de la hoja
AFILIADOS.

En las filas de TOTALES, se deben comparar los valores que se reportan en Afiliados Vs. Datospago,
estas deben ser iguales.

« En la fila FONDO SOLIDARIDAD Y GARANTIA SALUD (FSGS), se debe ingresar el valor
correspondiente a la doceava parte del total de aportes cancelados en salud.
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FORMATO GALA

Este debe contener tres archivos denominados:

< CINTI = Archivo de apertura, contiene nimero de NIT, Sucursal y Fecha de Pago.

« AUTOL1 = Archivo que contiene la informacién del aportante, afiliados con sus respectivas
novedades y sumatoria de valores de aportes.

«f CINTF = Archivo de cierre que contiene nimero de NIT, Sucursal y nimero total de
registros reportados.
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A continuacion, indicamos la estructura de los archivos incluyendo la posicion de cada campo:

«P CINTI (Registro tipo 0.0, total de campos 323)

Archivo Edicién Formato Ver Ayuda
p000000000000000000000000083009651310010000000000000000000001999021 500001000000000000000000000000

Sucursal Fecha de Proceso Ceros Espacios en

Ceros
7838 gpam0 (AAAAMMDD) Nol '4a97 Blanco

61768 Valor fijo 98a323

el Ceros
Verificaciéon 69a72 3

36

® AuTOLl (Registros tipo 1.0; 2.0; 3.0; 3.3; 3.5; 7.0y 8.0)

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

00050001 0000000000000000008 3009651 3100100000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 —— Registro Tipo 1.0
0005000200000000010000000083009651 3100100000000000000000000000000000000000000000000000000000100100000000000000N00000000000000 ———Jp Registro Tipo 2.0

00050003000000000100000100830096513100120051201000000000000000000000000000000N008300965131001RED SALUD ATENCION HUMANA E.P.S. £
000500030000000001000001008300965131001200512013000001000000000000000C000524216960ANZOLA BRIGGITH 000030000000381 } i Begistro lipe3.0
P
<

0005000300000000010000010083009651 3100120051201 3000002000000000000000C0001 2962 3330CATICEDO ORLANDO 000030000000381
0005000300000000010000010083009651 3100120051201 3000003000000000000000N000634447230CASTRO MARTA R 000005000000381
00050003000000000100000100830096513100120051201 3000004000000000000000C000840792290GARCES JUAN 000030000000381
00050003000000000100000100830096513100120051201 3000005000000000000000C0000012383 5060DOY TIRSO 000030000000381
00050003000000000100000100830096513100120051201 3000006000000000000000C 0005084 805 50GONZALEZ MERY R 000008000000483 Registro Tipo 3.3
00050003000000000100000100830096513100120051201 3000007000000000000000C0006575310001IMENEZ MARTHA R 000030000000800
00050003000000000100000100830096513100120051201 3000008000000000000000C0001923964 L0RODRIGUEZ GERMAN 000030000003471

0005000300000000010000010083009651 3100120051201 3000009000000000000000C00091 53064 90SERRANC ERICK 000030000000381
0005000300000000010000010083009651 3100120051201 3000010000000000000000C000416598070SUAREZ MARIA 000030000000370
00050003000000000100000100830096513100120051201 3000011000000000000000C0007 93161960 TORRES 000030000001030
000500030000000001000001008311965131001200512013000012000000000000000C000175908470VELEZ HAYDER 000030000000381
00050003000000000100000100830096513100120051201 5000000000000000000000000008465733000126986000000347170000000000 I—
00050007 0000000001 0000000083009651 31001000000000000000000001000007 000000084657 3300000001 2698600000000003471000000000000000000 =]
IOOO 5000800000000000000000083009651 31001000000000000000000001000007 000000084657 3300000001 2698600000000003471700000000000000000 e}

Registro Tipo 3.5

Registro Tipo 7.0
P Registro Tipo 8.0
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& Registro Tipo 1.0 (total campos 323)

Archivo Edicion Formate Ver Ayuda |
\?39 500010000000000000000008300965131001000000000000000000000000000000000¢

V Y
Espacios en

Ceros c
1a3 eros Ceros NIT Sucursal Ceros
5a7 9a26 97 235 37a39 4023227 Blanco
228a323
No 5 Kl
Digito
Valor fijo L IS
Verificacion
4 No 1
Tipo de Registro ab
8
o Registro Tipo 2.0 (total campos 323)
00030002000000000100000000830096513100100000000000000000000000000000000000000000000000000000100100000000000000N0OC
Ceros | Ceros Ceros taans NIT cilaiesl P Ceros Ceros
1a3|537 9a17 | 19,06 27335 37439 il
No 5 No 1 Digito No1 LetraN
Valor fijo Valor fijo Verificacion Valor fijo Valer fijo
4 18 36 93 114
- 1\;0 2. . No 1 Espacios en
ipo ;eg!s ro Valor fijo Blanco
96 262 a323

o
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«) Registro Tipo 3.0 (total campos 323)

wSPYD}U}00(}0(}0(}00100(}001(}08300%5131001200512[}1000000(}0(}0(}000000000(}0(}000090 0083009631 31&0}%[] SALUD ATENCION HURANA E.P.S, — continua
Cerog Cerfo: Ceros |Ceros| NIT Sucurdal Ceros d Tipoide NIT Sucursal Nombre o Razén
1a3)5479217 1922} 28a35|37a 48277 “0UM™™ 81280 91403 Social
Gotos No 01 Posicion 78 v 912128
No5 No 1 25a27 Digito Valor fijo Ceros Digito
Valor fij Valer fijo Verificacior| #6247 79280 verificacién
4 18 6 90
No 3 No1l Ciclo de
Tipo Registro Valor fijo liquidacion Simplificada = 2
8 24 AAAMM 246
40 a 45
Normal =N
T 247
: ; el
— Continua | 0020401CARRERA § 13-31 591 528261110000000000000001Q604 2400001000929000929001 376001 53222N
o \/
Ciclo de Ciudad  Tgléfono Namero No Total Sl | CoPACiOSEn
Ligdac Direccion 182 a 184 187 2193 Patronal Afiliados 2 | Reglones D2n°®
ANV 137a181 ¥]:210:2.220 Pension | 239 5249 282323
129a13 Digito 227 a232 *
No 01 erificacion No Total
. Departamento 208 No Total Afiliadosa  Tipo de
Valor fijo 5 Afiliados a
1352136 185a 186 Numero de Correccién . Salud Cobertura
194 2 207 Rigsgos 2333238 No2
| 2212226 -
Tipo de
Vinculados
o
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& Registro Tipo 3.3 (total campos 158)

@500030000000001(}00(}01(}0860029995143420020401100140800{}000000000000(000194218302HIDALGD GUILLERM) — continua
M~

Ceros Ceros Ceros Ceros Ceros Sucursh  No 01 Ceros No Apellidos y Nombres
la3 5a79al7 |19a2325a26 37 a3 valor fijo 55a69 Documento del Afiliado

v + v NIT A6 a47 71a81 83 a 107

No 5 No1l 27435 Cicio Consecutivo Tipo de Digito de
Valor fijo Valor fijo AAAAMM - del Afiliado Documento  Verificacion
4 Ko 18 No1 Digito de 402 4SN 49a54 70 82
i REHSHG Valor fijo Verificacion i i :
2 6 alor fijo
8 48

Dia Anterior
ala Novedad
111a112

— Continua i 515150000004 5181

000060995 W

Duradion de Ingreso Base Liguidacion Fondo de Liquidacion
Novedad en la Nojedad de Cotizacion Aportes Solidaridad Aportes
Salud 113p114 1172128 Pensién Pensional Salud
109 1230138 1392148 1492158
Novedad enI
Pension Dias
108 : Trabajados
115a 116
Novedad
Riesgos
110
o
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Espacios en
Blanco

No1l 1122153
Valor fijo

46a47 (-k\
W‘ 00000000 @q% ﬁ[}l}29995| 1‘000000000{]0[}000000000(}01597150493013680993[}000258636401?6048196 H{JWJ

C Ceros C Ceros NIT 2
1er035 T gercl:n; 5 e Ceros Acumulado Acumulade Acumulade Acumulado  Ceros  Espaciosen
a a sz
' 49a69 IBC Pension Fsp Salud  154a195 Blanco

1 .
No 5 Ciektin 70a81 82a91 92a101 102alll 1962323
25226

y

Valor fijo |

M Y

No 1 No 1 Digito de
valor fijo Valor fijo Verificacion Valor fijo

= 18 24 36 48
Tipo Registro

8
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o) Registro Tipo 7.0 (total campos 323)

Total Acumulado
IBC
67 a 80

0003000700000000010000000086002999514 3400000000000000000000100153200001397150493000001.3680998000000002 386364000001 76048136 —— Continua

Ceros Ceros Ceros | Ceros NIT
1a3r4379a17 19a26 27a35

Sucursal  Ceros Total Reglones Total Acumulado Total Acumulado Total Acumulado
) 37439 920a5s9 Diligenciados Pensién FSP Salud
Nos l 61 a b6 8la9%4 95a 108 109 a 122

Valor fijo
i v
No 7 No1l Digito de No 1
Tipo Registro  Valor fijo Verificacion Valor fijo
8 18 36 60

— Continua WWUU[}OOOOODUDOOOOGUUUOOOUG{]U{]OOOU0000000000{]0000000000000[}0000000000000000000000000000[}000000000000146?{]682
R

Ceros FS.GS Espacios en
123 a234 235a248 Blanco
2482323
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o) Registro Tipo 8.0 (total campos 323)

Total Acumulado
IBC
67 a 80

@%@00000%0000000%&0&60029995143400000000{){}000000{}0(}010015330{}0015971504930000013680998 (0238636400000176041%6( ——> continua

Ceros Ceros
1a3 . 9a26 27a35

Sucursal Ceros Total Reglones Total Acumulado Total Acumulado Total Acumulado
37a39 40a59 Diligenciados Pension FSP Salud
No S 61a66 81a94 95a 108 1092122
Valor fijo

4

No 8 Digito de No 1
Verificacion
36

Tipo Registro
8

Valor fijo
60

— continua |000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000014670682
‘\.‘_‘_______ ___._____,_/’
—

Ceros F.5.GS Espacios en
123 a 234 235a 248 Blanco
249 a 323
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«P CINTF (Registro tipo 9.0, total de campos 323)

03999990000000000000000008 600299351434 000000000000E0 334000000000000000DADEDA0DAA00BI0NANIANANNN00000

L A

122 No 9 Cargs NIT Sucursal  cgros Nimero Total Ceros i :
valor fij 9227 28435 & 37339 49,54 de Registros 60a134 SI:I'C‘OS £h
3a7 i 55259 anco
No O Dl.gl.to qe 135a323
Tipaleg s Verificacién
36
8
o
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FORMATO SIGA

El nombre del archivo debe ser INaaaamm.txt, en donde aaaa corresponde al afio y mm al mes del ciclo
al cual le falta el detalle.

Este archivo contiene 4 tipos de registros que llamaremos en adelante registros Tipo-1, Tipo-2, Tipo-3y
Tipo-4.

«® REGISTRO TIPO_1: DATOS GENERALES DEL APORTE
Es el registro de encabezado del archivo magnético. En el se envian los datos basicos que identifican al
aportante. Solo debe reportarse un registro de este tipo y debe ser el primero dentro del archivo (longitud
de campo 330)

«) REGISTRO TIPO_2: LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
Este tipo de registro se utiliza para reportar las novedades de cada uno de los trabajadores. Debe existir
un registro por cada empleado que presente una o varias novedades (longitud de campo 299).
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<) REGISTROS TIPO_3: AUTOLIQUIDACION DE APORTES DEL PERIODO
Este tipo de registro se utiliza para reportar la informacidn correspondiente al “"Total Liquidacion aportes
del Periodo™ (longitud de campo 117).

<) REGISTROS TIPO_4: TERMINACION REPORTE DE NOVEDADES
Este tipo de registro se utiliza para indicar la terminacién del reporte de novedades. Debe existir un solo
registro y debe encontrarse al final del ultimo registro del archivo del reporte de las novedades.

~0000

4INSTITUTO SEGURO SOCIAL 8600138161SINGULAR COMUNICACIONES S.A. N8300938503GCRA 11 B0-67
00004 240000113801 89M0YA VILLABON HENRY HANS 003030300015000000000000000000000
0000§2K000022493468DAVIS CASTRO MARCELA EULODIA X 0030303000050000000001 56250000000
0000§2K000024327977CARDONA MARIA TERESA 003030300005000000000000000000000
0000% 240000295477 885ILVA PLAZA EMILSEN X 003030300006000000000475000000000
0003} 3p0000000000000665300000000000000000000000000000000000001500000000000000000000000000000000000000000000000501900

_0003}3 (0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Tipo de Registra
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