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GUIA - PREGUNTAS FRECUENTES

Reporte de ubicacion y contacto

ilmportante!l Recuerde que puede ser sancionado en los términos que
se describen en la Resolucién 2082 de 2016 para el estdndar de Uso
Eficiente de la Informacion, de identificarse alguna de las casuales de
devolucién de la informacion, establecidas en el Anexo técnico de esta
misma norma.

e Plazo de entrega de la informacién: La Resolucién de Estandares de Cobro fijo el dltimo dia habil del mes
de noviembre de cada afio como plazo maximo de entrega del reporte de contacto, por lo tanto no se
concederan prorrogas ni excepciones a la publicacion de los archivos.

e Nombre del archivo y de la ficha de control: Asigne el nombre correcto tanto al reporte como a la ficha de
control. De identificarse algln error en uno de los nombres, el sistema devolvera la informacién a la
administradora para su correccion:

REPORTE:
Estructura: Subsistema_CodigoPila_Afio_Mes_Nombrereporte.txt
Ejemplo: AFP_230501_2017_11_contacto.txt

FICHA DE CONTROL:

Estructura: CodigoPila_FICHA DE_CONTROL_Afio_Mes_Nombrereporte.txt
Ejemplo: 230501_FICHA_DE_CONTROL_2017_11_contacto.txt

e Estructura del reporte: El archivo debe contener los 25 campos que tiene la estructura incluida en el anexo
técnico de la Resolucion. De omitirse alguno o agregarse alguna columna adicional a la requerida, le sera
devuelto el archivo.

e Formato del reporte: Debe ser .txt, con campos separados con el caracter PIPE (]) y sin encabezados de
columna.

e Publicacién de la informacidn: Tanto el reporte como la ficha de control que le acompafa, debe ser
ubicada en la carpeta CONTACTO de la carpeta REPORTES _ RES.444 DE 2013 del FTP de la Unidad.

e Aportantes incluidos: El reporte debe contener informacioén para la totalidad de los aportantes activos con
la administradora. No se debe limitar a incluir datos de ubicacion y contacto de los aportantes con cartera en
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mora. Tenga en cuenta que la informacion de aportantes que cada administradora reporte, podra ser
cruzada con otras bases de la Unidad para estimar el porcentaje de aportantes activos con informacion de

contacto y ubicacién.

Registro de informacion de los aportantes en el reporte

e Solo se deben reportar a los aportantes para los que se tenga por lo menos un dato de ubicacién o contacto.
No reporte registros que solo tengan la identificacion del aportante.

e Cada registro del reporte enviado corresponde a todos los datos de ubicacién o contacto de un aportante,
por lo tanto un aportante debe aparecer una sola vez.

e Las administradoras deben actualizar por lo menos una vez al afio la informacién de ubicacién y contacto y
el resultado de estas acciones debe ser el que se registre en el reporte.

Recuerde que la responsabilidad sobre la calidad de los datos enviados es de cada administradora, asi el servicio de
actualizacidn de datos sea tercerizado.

Estructura del reporte.

A continuacidn se presenta la estructura del reporte de ubicacion y contacto, con algunas pautas de validacion
antes del cargue de la informacion en el FTP de la Unidad:

Campo Descripcion Tipo Prioridad

1 Céd Administradora |Alfanumeérico Obligatoria
2 Mombre Administradora |alfanumerico Obligatorio
3 Mombre o razon sodal del |alfanumérico bl ria

aportante €
4 ITipo de documento |alfanumérico Obligatorio
5 Mimero de documento del lalfanumenico bl ria

aportants &

ML de digito d :
6 urnem. .E e ge Mumérico Obligatorio

werificacion
7 Direccidn 1 |alfanumerico
8 Cadigo departamento 1 Numérico
5 Codige munidipio 1 Numérico
10  [Mombre departamento 1 |Alfanumerico
11 |Nombre municipio 1 IAlfanumerico
12  |Direccion 2 IAlfanumerico - . P
13 |Codigo departamento 2 Numdricn igatorio al menos un date de ubicacion o contacto.
14  [Codigo municipio 2 Numérico N o
15  |Nombre deparamento 2 |Alfanuménico d:j d'f‘?m:d':f m'::f:;::‘:‘”:ﬂ:fnw"'
16 |Mombre municipio 2 fanumérico 'fn:iud:'i; B = ento ¥
= Td?mmﬁln 1 NI.III‘.E:I"!DE El Teléfono es completo cuando se registra; nbmero
18  |Indicativo telefono 1 Numéerico - S

— - — telefonico e Indicativo.

1%  |Teléfono fijo 2 Muméerice
20 |indicative teléfono 2 Numiérico
21 |Celular 1 Numérico
22 [Celular 2 Numérico
23 [Correo electrdnico 1 |alfanumeérico
24  [Correo electrdnico 2 |Al fanumérico

Ultima fecha de actualizacion) . . -
25 de 1 informacion Mumerico Obligatorio

e Evite incluir caracteres especiales (enter, separador PIPE) en el contenido de las columnas. El archivo
no podré ser leido y generara inconsistencia en el cargue. Tampoco se requiere el uso de separadores

adicionales (“”)
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e Valide que la totalidad del archivo cargue de manera correcta. Revise que no se presenten errores en la
separacion de los campos que puedan generar inconsistencias en el reporte.

¢ Valide que no sean incluidas lineas en blanco al final del archivo.

e Registre solo un dato por campo. No incluya mas de un correo electrénico 0 mas de un nimero de
teléfono por campo.

o Recuerde que el reporte tiene dos espacios para nimero de teléfono fijo, dos para nimero de celular y
dos para correo electrénico. Es decir, se esperan como maximo 6 datos de contacto del aportante.

e Sino cuenta con alguno de los datos de la estructura deje el campo vacio sin omitirlo del reporte. No es
necesario que incluya datos como NO TIENE, SIN CORREO, NO APLICA, etc.

Recomendaciones para el registro del reporte: Calidad de la
informacion

IDENTIFICACION DEL APORTANTE

CAMPO. RECOMENDACION

1. Los datos suministrados deben contar con un minimo de caracteres para ser un
nombre o razén social valida. Antes de la publicacién del reporte, corrija los datos
gue contienen Unicamente informacion como: “AA” “XX” “AV” “AB” « 7 «“.«

CAMPO 3. NOMBRE O | 2. Evite registrar informacién que contenga datos como: “NINGUNO”, “NINGUNA”,
RAZON SOCIAL DEL “NO TIENE”, “SIN NOMBRE”, “9999999”, “XXXXXXX”.

APORTANTE.
Recuerde que este tipo de acciones de correccién de la informacion del aportante
hacen parte de las acciones de actualizacion que debe adelantar la administradora
durante el afio.

1. Use Unicamente los tipos de documento establecidos en la estructura del reporte.
(NI : Namero de identificacion tributaria; CC: Cédula de ciudadania; CE: Cédula de
extranjeria; Tl : Tarjeta de identidad; RC: Registro Civil; PA: Pasaporte)

2. Los tipos de documento que no estan incluidos en el anexo técnico como el Carné
Diplomatico (CD) o Permiso Especial de Permanencia (PEP), se deben registrar
con tipo de documento Pasaporte (PA).

CAMPO 4. TIPO DE
DOCUMENTO

Este ajuste en la informacion se requerird hasta el momento en que se expida una
nueva resolucién que permita el cambio en las condiciones de este campo. Entre
tanto, cada administradora deber4 documentar los casos afectados con este
punto.
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CAMPO 5. NUMERO
DE DOCUMENTO DEL
APORTANTE

2.

3.

Los datos suministrados deben contar con un minimo de caracteres para ser un
numero de documento valido. Antes de la publicacion del reporte, corrija los datos
gue Unicamente contienen informacién como: “12”, “11”, “99”, “0”, “1”,

No incluya el digito de verificacion en este campo.

No registre informacion que contenga datos como: “9999999”, “1111111111”.

Recuerde que este tipo de acciones de correccion de la informacion del aportante
hacen parte de las acciones de actualizacion que debe adelantar la administradora
durante el afio.

CAMPO 6. NUMERO
DE DIGITO DE
VERIFICACION

1.

Si registro el tipo de documento del aportante como NIT, debe incluir el digito de
verificacién en este campo; de lo contrario, puede dejarlo vacio.

UBICACION DEL APORTANTE: Campos de direccién

CAMPO. RECOMENDACION
1. El anexo técnico de la resolucién 2082 de 2016 aclara que una direccion sera
calificada como completa si la direccion es véalida y se registran correctamente los
campos cédigo departamento, cédigo municipio, nombre departamento y nombre
municipio.
2. No dupligue la informacién. Si solo cuenta con una direccibn completa del
CAMPOS DE . . - o
DIRECCION aportante de las dos posibles para registrar, diligencie Unicamente los campos de
la primera direccién (Direccién, codigos, nombres de municipio y departamento), y
Direccion 1 deje los campos de la segunda direccion vacios, sin omitir las columnas del
Cddigo departamento 1 reporte.
Codigo municipio 1 ] ] . , ]
Nombre departamento 1 | 3. Si no cuenta con informacion de UBICACION del aportante, es decir, no cuenta
Nombre municipio 1 con una direccion completa, deje estos campos vacios:
Direccion 2
Cédigo departamento 2 a. No es necesario que registre datos como “NO TIENE”, “SIN DIRECCION”,
Codigo municipio 2 “INCOMPLETA”, “999999".
Nombre departamento 2
Nombre municipio 2 b. No registre datos de contacto en estos campos como, teléfonos, celulares o
correos electrénicos. El reporte ya tiene campos destinados para esta
informacion.
4. Las direcciones deben contener una nomenclatura y numeracién comprensible.
5. El nombre del municipio o del departamento en el campo de direccion, no se

tomara como una direccion valida del aportante.
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CONTACTO DEL APORTANTE: Datos de teléfono fijo, celular y correo electronico

CAMPO.

RECOMENDACION

CAMPOS DE TELEFONO
Flo

Teléfono fijo 1
Indicativo teléfono 1.
Teléfono fijo 2
Indicativo teléfono 2

El anexo técnico de la resolucion 2082 de 2016 aclara que un teléfono sera
calificado como completo si el niumero registrado es valido y se registra su
indicativo correspondiente el campo Indicativo teléfono.

Si solo cuenta con un numero de teléfono fijo completo del aportante registrelo
Unicamente en los campos Teléfono fijo 1 e Indicativo teléfono 1 y deje vacios los
campos para el segundo teléfono, sin omitir estas columnas del reporte. No
duplique la informacion.

El indicativo de un teléfono debe registrarse tnicamente en los campo 18 o 20. No
los registre en los campos del nimero de teléfono.

Si no cuenta con informacion de TELEFONO FIJO del aportante deje los campos
de Teléfono fijo e Indicativo teléfono vacios.

a. No es necesario que registre datos como: “1111111111”, “07,
“1234567”, “4321”.

b. No registre datos de contacto que no correspondan a estos campos como
celulares o correos electrénicos. El reporte ya tiene campos destinados
para esta informacion.

CAMPO.

RECOMENDACION

CAMPOS DE NUMERO
CELULAR

Celular 1
Celular 2

Si solo cuenta con un numero de celular valido del aportante, registrelo en el
campo Celular 1 y deje el campo Celular 2 vacio. No duplique la informacion.

Si no cuenta con algan nimero de celular valido del aportante deje estos campos
vacios.

a. No es necesario que registre datos como: “1111111111”, “0”, “1234567”,
“1234.”.

b. No registre datos de contacto que no correspondan a estos campos como
teléfonos fijos o correos electrénicos. El reporte ya tiene campos destinados
para esta informacion.

Los numeros de celular reportados deben contener Unicamente 10 digitos. No
incluya indicativos en este campo ni caracteres especiales como () o +.

Todos los nimeros de celular registrados deben iniciar con el nimero tres “3”.
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CAamPOs DE CORREO
ELECTRONICO

Correo electrénico 1
Correo electrénico 2

Si solo cuenta con un correo electronico valido del aportante, registrelo en el
campo Correo electrénico 1 y deje el campo Correo electrénico 2 vacio. No
duplique la informacién.

Si no cuenta con algun correo electrénico valido del aportante deje estos campos
vacios.

a. No es necesario que registre datos como: “notiene@”, “noregistra@”,
“xxx@xxx” “a@a” o paginas web “www.”.

b. No registre datos de contacto que no correspondan a estos campos como
teléfonos fijos o celulares. El reporte ya tiene campos destinados para esta
informacion.

Verifiqgue que los correos electronicos incluidos en el reporte no contengan
caracteres especiales que no son permitidos en los correos electronicos: “,” “?”
6.9 1AL
;7 0 “%”.

Verifigue que los correos electrénicos incluidos en el reporte contengan al menos
una @ y un punto (.)

CAMPO 25. ULTIMA
FECHA DE
ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION

El formato para registrar las fechas de actualizacion es AAAA-MM-DD.

Registre la ultima fecha en que la administradora realizé la accion de actualizar o
confirmar la informaciéon de contacto con el aportante.

Verifique previo a la publicacion del reporte que los datos del campo sean validos
y no correspondan a fechas posteriores a la entrega de la informacion.

Al igual que los reportes de cartera, a este reporte lo debe acompairiar la ficha de control descrita en el anexo
técnico de la Resolucion 2082 de 2016. Sin embargo y para evitar confusiones, se hacen las siguientes

precisiones:

e La ficha debe tener los 13 campos requeridos en la norma, sin embargo y solo para el caso del reporte
de contacto podran ir en blanco los campos de valor de cartera, fecha de corte y metodologia
utilizada para el calculo de la cartera presunta. Esto considerando que es informacién que no aplica

para este caso.

e Si registra mas de un correo en el campo de correo electrénico del responsable, debe separarlos
Unicamente con punto y coma,; de lo contrario le sera devuelto el archivo por el sistema.

e No debe incluir titulos o encabezados en la ficha.
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