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Preparación del Excel, validación, procesamiento y resultados
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1. Crear un trabajo normal
Ingrese a Nueva consulta y seleccione Crear trabajo normal. Desde esta pantalla puede descargar el 
formato Excel y la guía de llenado. El servicio Coberturas procesa únicamente los registros que 
COBEBOT reconoce como válidos.

Créditos
COBEBOT valida el archivo antes de crear el trabajo. Los registros inválidos se muestran antes de 
continuar y no consumen créditos.
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2. Preparar el archivo Excel
El formato normal utiliza cuatro columnas: cedula, fecha, nombredoc y edad. Cédula, fecha y 
nombredoc son obligatorios; edad es opcional. Puede cambiar el nombre del archivo Excel, pero no 
debe cambiar los encabezados.

Cédula
Debe conservar 10 dígitos, incluido el cero inicial cuando corresponda.

Fecha
Se admiten variaciones habituales como 02/09/2026, 2/9/2026, 02-09-2026 y 2026-09-02.

nombredoc es el nombre que COBEBOT utiliza para identificar el documento generado. La edad puede 
dejarse vacía.
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3. Seleccionar, validar y crear el trabajo
Pulse Seleccionar archivo, elija el Excel preparado y espere la validación. Revise la cantidad de 
registros válidos y el número de créditos antes de crear el trabajo. No vuelva a cargar el mismo archivo 
si el trabajo ya fue creado.
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4. Procesamiento y reintentos
Después de crear el trabajo puede salir de la pantalla. COBEBOT procesa los registros y Mis trabajos 
muestra el avance. Si una fuente externa presenta una intermitencia, los registros pendientes se 
conservan y se reintentan automáticamente.

72 horas
El plazo de descarga empieza únicamente cuando el trabajo llega al 100 % y los resultados finales 
están disponibles.
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5. Resultados
Al completar el trabajo, COBEBOT prepara el Excel de resultados y los PDF ejecutados. En la consulta 
normal, los PDF finales se organizan en APORTACIONES y NO APORTACIONES. El Excel resume cédula, 
fecha, edad, seguros, estado y observación.

Seguro
Puede existir información en Seguro 1, Seguro 2 y Seguro 3. Cuando no existe cobertura, el resultado 
se identifica como No Aporta.
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6. Uso responsable
Los resultados pueden contener información personal. Descargue y comparta los archivos únicamente 
con personas autorizadas. Los resultados dependen de fuentes externas y son referenciales cuando 
corresponda.
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