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1. OBJETIVO 

 
Presentar a los aportantes el módulo de cargue de archivos medios magnéticos del 
PWA Colpensiones, que permitirá el cargue de archivos en formato Excel XLSX. Y 
para la validación de errores se dispondrá un archivo LOG con observaciones más 
precisas y claras sobre los errores que el archivo presenta. 
 
 

2. ALCANCE 

 
Explicar el paso a paso para realizar el cargue de los archivos Medios Magnéticos de 

Recaudo desde el portal Web del Aportante (PWA). 

 

 
 

3. CARGUE DE MEDIOS MAGNÉTICOS 
 
➢ Una vez haya iniciado sesión en el PWA, ubique en el menú el módulo “MEDIOS 

MAGNÉTICOS” y de clic para iniciar el proceso: 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

➢ A continuación, seleccione la opción “CARGUE DE MEDIOS MAGNÉTICOS” 
para ser direccionado al módulo de cargue: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ El sistema le mostrar el siguiente mensaje de bienvenida de clic en la X para 

continuar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

➢ Al ingresar al módulo de carga, el sistema le mostrará los botones para la descarga 

del instructivo de diligenciamiento del archivo Excel y la plantilla Excel que deberá 

diligenciar acorde a la información del instructivo. Recuerde siempre diligenciar el 

Medio Magnético desde la plantilla, esta se encuentra completa y con la extensión 

valida XLSX, no está permitido el cargue una extensión distinta a la de la plantilla.  

 

➢ De clic sobre las opciones “DESCARGAR INSTRUCCIONES PLANTILLA” y 

“DESCARGAR PLANTILLA EXCEL” respectivamente: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Para continuar con el proceso, diligencie la siguiente información:  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

1. El campo SUCURSAL debe tener una longitud de 3 dígitos numéricos iniciando 

en 001. 

 

2. El campo STICKER debe tener una longitud de 14 caracteres numéricos. 

 
 

3. El campo PERIODO debe tener una longitud de 6 caracteres numéricos en 

posición AAAAMM. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Una vez completada la información y diligenciado el archivo Excel, de Clic sobre 

el ícono de         para seleccionar el archivo Excel, cuando la barra este coloreada 

en verde de clic en “ENVIAR” para así completar el cargue: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

➢ Si, al dar clic en “ENVIAR” el portal arroja el siguiente mensaje, quiere decir que 

alguno de los datos descritos no cumple con las características de diligenciamiento, 

o la información ingresada no concuerda con la diligenciada en el Excel, deberá 

validar y ajustar lo que corresponda y volver a seleccionar el archivo para cargar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Si, al dar clic en “ENVIAR” el portal arroja el siguiente mensaje, deberá ajustar el 

valor de cantidad de afiliados descrita en la hoja datos Pago con relación a la hoja 

Afiliados: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

➢ Si, al dar clic en “ENVIAR” el portal arroja el siguiente mensaje, deberá ajustar el 

nombre de las hojas del Excel, Datos Pago-Afiliados respectivamente, por lo 

anterior es recomendable usar la plantilla del portal dado que cuenta con la 

estructura establecida para el cargue: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Si, al dar clic en “ENVIAR” el portal arroja el siguiente mensaje, quiere decir que 

alguna información diligenciada en el Excel no cumple con la estructura definida, 

automáticamente desde su navegador Chrome, se descargara un LOG (archivo 

plano-Block de notas) con la descripción del error, la cual será de fácil 

interpretación, proceda con el ajuste y cargue nuevamente el archivo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

➢ El LOG de error, le mostrará por separado los errores de la hoja Datos Pago y 

Afiliado respectivamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Una vez el archivo Excel cuente con la información diligenciada de forma 

correcta el portal le informará que el cargue fue exitoso y se recibe para la PRE-

VALIDACIÓN: 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

4. CONSULTA ESTADO DEL MEDIO MAGNÉTICO 
 

➢ Si desea conocer el estado del cargue de su archivo medio Magnético Recaudo, en 

el módulo de MEDIOS MAGNÉTICOS seleccione la opción “CONSULTA DE 

MEDIOS MAGNÉTICOS”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ A continuación, el módulo le listará por años los cargues realizados. De clic sobre 

el año del ciclo que quiera consultar, seguidamente aparecerá un recuadro con los 

Sticker de ese año, de clic: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

➢ En este paso el módulo listará las referencias por meses del año previamente 

seleccionado, de clic sobre el mes que desea consultar, a continuación, el sistema 

le mostrará las referencias del mes seleccionado, allí podrá validar el estado de su 

MMG y descargar el LOG de Glosa cuando se encuentre RECHAZADO POR 

INCONSISTENCIAS EN DETALLES-SDAM. Dando clic en “DESCARGAR 

LOG”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIN. 

 
 
 


