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INTRODUCCION

Con la creacion de la U.G.P.P Unidad Administrativa Especial de Gestidn Pensional y Contribuciones
Parafiscales de la Proteccidn Social -UGPP. y las Reformas Tributarias del 2012 y 2014, las
Administradoras de los Aportes Parafiscales entre las que se encuentra el ICBF, debieron
implementar los estandares en sus proceso de cobro a cargo, para mejorar la recuperacion de la
cartera del Sistema. En estos estdndares se describen los procedimientos que se deben realizar
para actualizar la informacidn basica de los aportantes, enviar los avisos de incumplimiento en el
pago a los aportantes, realizar la gestién pertinente y, generar los reportes e informes

Con el propdsito de implementar los mencionados estandares el ICBF desarrolld el aplicativo AIPA,
el cual en su Fase No 1, da respuesta al proceso de generacion y envios masivos de avisos de cobro
y de comunicaciones de actualizacidn y a la administracion de las gestiones de seguimiento y cobro
derivadas de estos. Este grupo de actividades deben ser realizadas en conjunto entre la Sede de la
Direccién General y las Regionales, lo cual implica que diferentes usuarios con distintos permisos,
utilizaran el aplicativo con el fin de cumplir las labores propias de su perfil. En consecuencia, el
aplicativo mostrara y habilitara sus herramientas de acuerdo a los permisos que tenga cada usuario.

Este documento particularmente tratara los procedimientos que deben realizar los usuarios en las
Regionales por medio del aplicativo AIPA desde el seguimiento de las respuestas de los aportantes
a los avisos generados y enviados por la Sede de la Direccién General, hasta la obtencién de
reportes.

1. OBJETIVO

Describir las Funcionalidades especificas del PERFIL ASESOR REGIONAL desarrolladas en la Fase | de
AIPA vy el entorno del aplicativo implementado para administrar los Avisos de Incumplimiento en
el Pago al Aportante y la actualizacién de los datos basicos y de ubicacion de los aportantes activos,
para socializarlo y sensibilizar las regionales en cumplimiento a lo establecido por la UGPP a través
de la Resolucidn 444 del 28 de Junio de 2013.

2. ALCANCE

El presente documento describe Unicamente, las actividades que debe realizar el usuario regional a
través del aplicativo AIPA para realizar las actividades de gestion de seguimiento al envio de Avisos
de Incumplimiento en el Pago al Aportante y a las comunicaciones de actualizacién de la
informacidn de ubicacién y contacto.
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El aplicativo AIPA cubre necesidades a nivel nacional y regional que permite enviar los avisos de
incumplimiento, la actualizacion de los datos generales y de ubicacién de los aportantes y, generar
los diferentes informes de gestion necesarios para dar cumplimiento a lo requerido en la Resolucidn
444 de 2013, expedida por la UGPP.

Consideraciones
* Elaplicativo se debe instalar en las 33 regionales y en la Sede de la Direccidn General.

* Para la instalacion es necesario tener en cuenta las politicas especiales para los grupos de
Recaudo de la Sede Nacional y de las Regionales en cuanto al antivirus institucional McAfee.

*  Previamente a su utilizacién, se deben generar los archivos de SIREC para ser cargados en la
aplicacién.

3. DEFINICIONES

AIPA:

Aviso de Incumplimiento en el Pago al Aportante. Software que permite enviar las comunicaciones
de actualizacién de datos generales y de ubicacion, a los aportantes activos y, permite emitir los
avisos de incumplimiento en el pago de los aportes parafiscales, facilitando el respectivo
seguimiento.

Aportante:
Persona natural o juridica que contribuye a realizar los aportes a Seguridad Social con el fin de
fortalecer el sistema.

Archivo Plano:

Es un archivo compuesto Unicamente por texto sin formato, sélo caracteres, carecen de informacion
destinada a generar formatos (negritas, subrayado, cursivas, tamafio, etc.) y tipos de letra (por
ejemplo, Arial, Times, Courier, etc.).

CCF:

Caja de Compensacion Familiar. Las Cajas de Compensacién Familiar son entidades que de manera
integral velan, cuidan y se preocupan por mejorar el bienestar del trabajador y de su familia a través
de los diferentes programas que desarrollan como educacién, fomento de la Salud,
emprendimiento, créditos, recreacidn y turismo social, entre otros, incluyendo la cuota monetaria,
y los subsidios de vivienda y de desempleo.
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NSIR:

Nuevo Sistema Integrado de Recaudo. Software que permite administrar los ingresos del ICBF que
provienen de los pagos realizados por los aportantes a través de PILA.

PILA:

Planilla Integrada de Liquidacidn de Aportes. Es un mecanismo que tiene como finalidad facilitar al
aportante, el pago oportuno al Sistema de Seguridad Social (salud, pensiéon, ARL) y de los aportes
Parafiscales.

SIREC:
Sistema de Informacion de Recaudo. Software que permite administrar los pagos percibidos por el
ICBF a través de las entidades bancarias y de las Cajas de Compensacién Familiar.

UGPP:

Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social -UGPP, adscrita al Ministerio de Hacienda, busca el reconocimiento de los derechos
pensionales. De igual manera, realiza seguimiento, colaboracién y determinacién de la adecuada,
completa y oportuna liquidacidn y pago de las contribuciones parafiscales de la Proteccién Social.

4. DESARROLLO

4.1 INGRESO AL APLICATIVO Y FUNCIONAMIENTO DE MODULOS

Para ingresar al aplicativo se debe dar doble click en el acceso directo “AIPA”, el cual se podra
encontrar en el escrito de Windows, en la barra de tareas o en el Menu de Inicio:

Imagen 1. Acceso directo AIPA

El sistema presentara la ventana de autenticacion:
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g Contraseiia:

Iniciar

Version: 1.0.0.26

Cancelar

Imagen 2. Ingreso al aplicativo AIPA

El funcionario deberad ingresar el mismo nombre de usuario con el cual ingresa al sistema Windows
y la contrasefia asignada para ingresar al AIPA. Posteriormente debera dar clic en el botdn “Iniciar”.

El sistema validara los datos ingresados y permitira el ingreso a la aplicacion, visualizando las
opciones permitidas de acuerdo al perfil de usuario.

La pantalla inicial es la siguiente:

mMenu - & X
Recaudo
fial @ A 3 7 [t | 21 ) [ = = EE
. Y 3 i |28 gl [ ; Eh
arios por  Carga 2 a e Sequimiento  Seguimiento de  Comuric Erviar Coeos  Reportes Sequimiento  Reportes de Ubicacidn
de Avisos  Avisos Sin Caso e 2 alEnvio v ¥ Actualizadién
Recaudc

Version: 1.0.0.36 - Produccién

Imagen 3. Pantalla inicio aplicativo AIPA — Responsable en Regional
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En el aplicativo se encuentran las siguientes funcionalidades:

* Seguimiento de Avisos

* Seguimiento de Avisos Sin Caso

* Reportes Seguimiento al Envio

* Reportes de Ubicacién y Actualizacién

4.1.1 Seguimiento de Avisos.

Esta funcionalidad permite contar con una ventana para la administracidn de avisos enviados, los
cuales se trabajaran como casos para cada aportante y asi poder realizar un seguimiento a cada

Ccaso.

*  Elusuario deberd ingresar dando un clic a la opcién “Seguimiento de Avisos”

[ ]
28

Seguimiento
de Avisos

Luego el sistema le desplegara la siguiente ventana:

El usuario podra realizar la consulta por “NUmero de Caso”, “Nit Aportante” o por “Periodo No

Pago”.

@ Nimero de Caso
Nit Aportante
Periodo No Pago

Datos Basicos

Tipo de Documento
Periodo
Teléfono

Correo Enviado

Fecha de Seguimiento

([ Seguimiento al Envio de Avisos

Ccaso
Nimero de Caso Consultar
Nimero de Documento Razén Social
Departamento Municipio Direccién
Valor Cartera Tipificacion del Caso |pendiente de Tipificacion
Fecha de Envio
Nombre Tipo de Seguimiento | Detalle Seguimiento Correo Origen Correo Destino Asunto

Correo Electrénico

V|| Nueva Tipificacién Actualizacién

Adjuntos

Mostrar Detalle

Nuevo Seguimiento
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m Seguimiento al Envio de Avisos

® Nimero de Caso Caso
Nit Aportante

Periodo No Pago Mimero de Caso: |75

Datos Basicos
Tipo de Documento Numero de Documento | 1331902 Razén Social
Periodo 2014-05 Departamento antande Municipio BARRANCABER Direccién
Teléfono 65228211 Valor Cartera 99 Tipificacion del Caso  |sjn Respuesta de la Empresa
Correo Enviado Fecha de Envio
Fecha de Seguimiento Nombre Tipo de Seguimiento | Detalle Seguimiento Correo Origen Correo Destino Asunto
» | 27/03/2015 Respuesta al Aportante p... Buenos dias:

Correo Electrénico

v Nueva Tipificacion

Adjuntos

Actualizacién

Mostrar Detalle

Nuevo Seguimiento

*  Opcidn 1: “Nimero de Caso”: El usuario debe ingresar el NUmero de Caso y dar clic en el botén

“Consultar”.

El sistema presentard la ventana de seguimiento con la informacién del caso ingresado:

* Opcion 2: “Nit Aportante”: al seleccionar ésta opcion, el usuario debe ingresar el nimero de
documento del aportante y dar un clic en el botdn “Consultar”. El sistema presentara la ventana

de seguimiento con la informacidon del aportante.

Luego, se debe seleccionar el nimero de caso de la lista desplegable que desea consultar, ya

que un aportante puede tener mas de un caso:

[[3 Seguimiento al Envio de Avisos

Nuamero de Caso Aportante

® Nit Aportante T
Periodo No Pago Identificacién 900413817 Consultar 76 — Peri 2014-05] v

Caso : 76 - Periodo : 2014-05

Datos Basicos

Tipo de Documento Nimero de Documento 1 Razén Social
Periodo 201405 Departamento le del Cauca Municipio c Direccién
Teléfono 5212 Valor Cartera 6960,00 Tipificacién del Caso  [sin Respuesta de la Empresa
Correo Enviado Fecha de Envio
Fecha de Seguimiento Nombre Tipo de Seguimiento | Detalle Seguimiento Correo Origen Correo Destino Asunto
» |20/01/2015 Respuesta al Aportante p... Buenos dias.

Correo Electrénico

v|| nueva Tipificacién

Adjuntos

Nuevo Seguimiento

Mostrar Detalle

Actualizacién
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*  Opcion 3: “Periodo No Pago”: seleccionando ésta opcion, se debe ingresar el periodo a consultar en el
campo “Periodo”, luego se selecciona los demas criterios de la consulta en los campos “Comunicacion
Enviada” y “Caso Tipificado” y, posteriormente se da un clic en el botdn “Consultar”.

El sistema presentara la ventana de seguimiento con la informacidn de los casos de ese periodo:

m Seguimiento al Envio de Avisos
Nimero de Caso Periodo No Pago
Nit Aportante o Gl
Periodo Comunicacion Caso
® Periodo No Pago 21505 | Epyiada o Tipificado "° - ¥
Datos Basicos
Tipo de Documento |1 Nimero de Documento Razén Social Correo Electronico |y @xxx,con
Periodo 2015-04 Departamento Municipio MEDELLY Direccién ARRE 33 29 105 APT 9811
Teléfono (3182111 Valor Cartera 19331,00 Tipificacién del Caso | pendiente de Tipificacion v Nueva Tipificacion Actualizacién
Correo Enviado ) Fecha de Envio
Fecha de Seguimiento Nombre Tipo de Seguimiento | Detalle Seguimiento Correo Origen Correo Destino Asunto Adjuntos
Mostrar Detalle
Nuevo Seguimiento

Para consultar un caso especifico se debe buscar en la lista desplegable para seleccionarlo y a continuacion, el
sistema le mostrara los seguimientos que se le han realizado a dicho caso, de tal forma que se pueda consultar
al detalle

@ DUENOS Ulds, Ivarl. FOI 1avor Tevi.
Seguimiento al Envio de Avisos

Nimero de Caso Periodo No Pago
Nit Aportante A icacié
periodo Comunicacién caso
® Periodo No Pago 201505 | gpyiada o ¥ Tipificado N© 4
: Nombre
- Caso : i 0764925 - Nombre
Datos Basicos Caso : 111218 - Identificacion : 900240280 - Nombre : AAM.INGENIERIA ELECTRICA E.U
Caso : 111371 - Identificacion : 805009000 - Nombre : ABADIA DIEZ Y CIASEN C S
Thio dE DS Nowriers de Dacinientss: TRAEER R Social 75515 |Caso : 100893 - Identificacién : 15318848 - Nombre : ABRAHAM AREIZA MAZO
L S INVERSION Caco : 110403 - Identificacion | 31373798 - Nombre : ACADEMIA PITAGORAS
bariodd = eAnrtaEas — Muicipio = Caso : 104248 - Identificacion : 43733225 - Nombre : ACCIONES EXTRAORDINARIAS
Caso : 105153 - Identificacion : 830209157 - Nombre : ACEBEDO SILVA LTDA
Teléfono — i Ctera — Tipificacén del Caso |pendjente de {0350 | 102962 - Identificacén : 4252446 - Nombre : ACEVEDO VELANDIA LUIS EDUARDO i
""""" LEg Caso : 101198 - Identificacién : 832011184 - Nombre : ACHUA CENTRO COMERCIAL PROPIEDAD HOR:
CoreoEvindo: R ek Envio Caso : 101014 - Identificacién : 832002516 - Nombre : ACUAGUALIVA

Caso : 105796 - Identificacion : 900474747 - Nombre : AD&CA DISTRIBUCIONES & SOLUCIONES SAS
Caso : 112751 - Identificacion : 6817090 - Nombre : ADALBERTO PATERNINA FLOREZ
Fecha de Seguimiento Nombre Tipo de Seguimiento | Detalle Seguimiento Correo Origen CGorreo Desl G200 £ 105218 - Identificackin £ 51613040 - Nofore : ADEYA GUEVARA GUEVARA
Caso : 112574 - Identificacion : 804016072 - Nombre : ADIPACK LTDA.
Caso : 104654 - Identificacion : 822005926 - Nombre : ADMINISTRACION COOPERATIVA SOLIDARIA [
Caso : 111092 - Identificacién : 900470986 - Nombre : ADMINISTRADORA DE PROPIEDAD HORIZONT
Caso : 111914 - Identificacion : 830097806 - Nombre : ADMINISTRADORA UNIVERSO LTDA
Caso : 111919 - Identificacion : 830098785 - Nombre : ADMITAXI LTDA
Caso : 107526 - Identificacion : 900745210 - Nombre : ADN MONTAJES Y MANTENIMIENTOS SS
Caso : 104296 - Identificacion : 79638095 - Nombre : ADOLFO ESTARLING ALVARADO ACOSTA
Caso : 104080 - Identificacion : 79483559 - Nombre : ADOLFO JEREMIAS ALFARO
Caso : 109138 - Identificacion : 1073503669 - Nombre : ADRIANA ATUESTA TORRES
Caso : 108792 - Identificacion : 1057579536 - Nombre : ADRIANA CATALINA
Caso : 106052 - Identificacion : 51933910 - Nombre : ADRIANA FALLA RAMIREZ
Caso : 107406 - Identificacién : 52428056 - Nombre : ADRIANA GOMEZ SANCHEZ
Caso : 110448 - Identificacion : 632009755 - Nombre : ADVANCED ESTHETIC
Caso : 101746 - Identificacion : 900421576 - Nombre : AFAL MULTISERVICIOS SAS
Caso : 100269 - Identificacion : 830130204 - Nombre : AFFINITY NETWORK S.A.
Caso : 105429 - Identificacién : 91076403 - Nombre : AG. DE VIAJES OPERADORA PARAMO STDER EX V.

Nuevo Seguimiento
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Ver detalle: Para visualizar el detalle de un seguimiento especifico, éste se debe seleccionar del panel central
donde aparecen todos los seguimientos del caso.

Nimero de Caso
Nit Aportante
@) Periodo No Pago

Datos Basicos

Periodo

Teléfono

Correo Enviado

» | 15/07/2015

Gz Seguimiento al Envio de Avisos

Tipo de Documento |11

Periodo No Pago

- O X
Periodo [ Comunicacion Caso : ~Tdentificacion : G 1AS
01502 | prvia Todas ~| Tificado Todas v |Consultar Caso: 66479 - Identificacion : 900234160 - Nombre : AS Y GLTDA v
Nimero de Documento |5723 Razdn Social Correo Electrdnico |5 m
Departamento Municipio BUCARAMANGA Direcddn  |cenTRO
Valor Cartera Tipificacién del Caso  Correo presuntamente errado, por no respuesta del empleador. v | Nueva Tipificacion Actualizacién
Fecha de Envio
Correo Destino Asunto Adjuntos

CASO 66479: Consultada ...

Mostrar Detalle

Nuevo Seguimiento

Se selecciona el seguimiento respectivo y luego se da un clic sobre el botdon: “Mostrar Detalle”:

Im Detalle Seguimiento de Correos

Detalle

Correo Origen
Correo Destino
Asunto
Adjuntos

Nimero de Caso

Fecha de Seguimiento

Buen dia:
Se informa que no se hacen pagos al ICBF, pues el empleado a cargo de

esta empresa esta cobijado por la exoneracién de pago de aporte de
parafiscales y salud, segin la ley 1607 de 2012.

Cordialmente,

Augusto Correa M.

On 06/05/2015 10:22 AM, Augusto Correa M wrote:
>

\\172.16.9.72\Adjuntos.Produccion\Caso69104\Comprobante_Pago_1001113494.pdf
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El sistema le presentara la ventana del Detalle del Seguimiento de Correos:

Si el seguimiento contiene un documento o archivo adjunto, este se describird en el campo “Adjuntos”. Dicho
archivo se podrad visualizar dando doble clic sobre él.

Tipificar Caso

Para asignar una tipificacidon al caso, el usuario podra seleccionar un valor de la lista desplegable del campo
“Tipificacién del Caso” y dar un clic en el botén “Actualizacién” y el sistema asociara la tipificacidon seleccionada al

Caso en curso:

Nimero de Caso
Nit Aportante
@ Periodo No Pago
Datos Basicos
Tipo de Documento
Periodo
Teléfono

Correo Enviado

Fecha de Seguimiento
» |20/05/2015

m Seguimiento al Envio de Avisos

Periodo No Pago

Periodo [715.02 Comunicacion 5

Enviada

Nimero de Documento
Departamento
Valor Cartera

Fecha de Envio

Nombre Tipo de Seguimiento | Detalle Seguimiento

Seguimiento sin Identificar  Su mensaje

Correo Origen

“Karen Restrepo” <tesore

Pendiente de Tipificacio

Tiene razon voy a pagar el aporte

Ya pague no adjunta soporte

Ya pague adjunta soporte

No estoy obligado a pagar no adjunta soporte

No estoy obligado a pagar adjunta soporte

ELIMINADO SIN SER LEIDO

correo errado

nueva tip

Solicitud de Devolucién

Sin Respuesta de la Empresa

Derecho de Peticion

Adaracion Razon Social )
SIN RESPUESTA DE APORTANTE-VERIFICADO SIREC YA REALIZC
SIN RESPUESTA DEL APORTANTE VERIFICADO SIREC EL EMPLEAI
SIN RESPUESTA DEL APORTANTE VERIFICADO EN SIREC Y EL AP
EMPLEADOR NO CORRESPONDE A LA REGIONAL

sin respuesta del aportante verificado el sirec existe fiscalizacion

No estoy obligado a pagar adjunta soporte

Solicita informacién de NIT

El aportante responde pero solicita adaracion sobre la presunta di
EN BUSQUEDA DE CORREQ ELECTRONICO PARA CONTACTO

Sin respuesta del aportante

Sin correo electronico

Aportante informa que NO se trabajo en el periodo no pagado, pc

- 0O x
v 'f'lapis%cado No v | | Consultar| (Caso : 69024 - Identificacion : 830108573 - Nombre : ALLIANZ GROUP INTERNATIONAL LTDA v
Razén Sodial Correo Electrénico
Municipio BE Direccién
Tipificacién del Caso m Nueva Tipificacion Actualizacién

Mostrar Detalle

Nuevo Seguimiento

Nota: El usuario podra cambiar la tipificacion nuevamente en cualquier momento.

Nueva Tipificacion (Opcion habilitada inicamente para el usuario de la Sede)

Para crear una nueva tipificacion, el usuario debera dar un clic en el botén “Nueva Tipificacion” y luego describirla

digitando el nombre:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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[m Agregar Tipificacion de Caso - O X
Nombre
Agregar Tipificacion

Al dar un clic sobre el botén “Agregar Tipificacion”, ésta quedara incluida en la lista desplegable del campo:
“Tipificacion del Caso”.

Nuevo Seguimiento

El usuario podrd documentar el seguimiento que se le realice al caso, ya bien sea agregando un nuevo registro de
acciones realizadas o enviando un correo al usuario. En esta ventana podra adjuntar archivos.
Para realizar éste procedimiento el usuario debera dar un clic sobre el botén: “Nuevo Seguimiento” y el sistema
presentard la ventana “Agregar Seguimiento”:

Adjuntos

Firma
Cargo
Teléfono
Ciudad

m Agregar Seguimiento
Fecha de Seguimiento v

Tipo de Seguimiento Seguimiento sin Identificar

Detalle de Seguimiento

_ | Enviar Correo Electronico

Agregar Seguimiento

Adjuntos

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Opcidn 1: Para guardar un registro de alguna accion realizada

* El usuario debera ingresar la informacion en los campos y dar un clic en el botén
“Agregar Seguimiento”

m Agregar Seguimiento
Fecha de Seguimiento 21/07/2015 -
Tipo de Seguimiento Seguimiento sin Identificar v

Detalle de Seguimiento prueba |

Adjuntos

| Enviar Correo Electronico
Firma
Cargo
Teléfono

Ciudad

Adjuntos

Agregar Seguimiento

El sistema guarda el registro en la grilla de seguimiento y el proceso finaliza satisfactoriamente:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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(73 Seguimiento | Envio de Avisos i

Nt Agortante
®) Perioda No Pago

Periodo 3910,  Comunicackn

E S v :‘”ﬁ " No v Consultar Caso: 69024 - [dertficacdn : 330108573 « Nombre : ALIANZ GROUP INTERNATIONAL LTDA v

Datos Basicos
Tipo de Documanta Nomero de Documents Ranén Secel Cerreo Bectrinico
Pericdo Departaments Muncpio Dreccon
Teéfons Valor Cartera ToHcacin 66 Ca%0 | pendente de Tordcacon v Mueva Tipfiackin | Actuskzacién
Correo Enviado Fecha de Emvio
Facha do e, to Dasate Coceo Ou P Adyrics
n ) | 20/05/2015 Segumiento sn [dentficar  Sumensme Waven Restrepo” <tesore... AvisosUGPPAN@IchE.Qov... Leido: Presunto ncumpim. ]

HMostrar Detalle

| tuevo Seguimiento

Opcidn 2: Para guardar un registro enviando un correo al aportante:

El usuario deberd marcar la casilla del campo “Enviar Correo Electrénico” y el sistema

I[B Agregar Seguimiento - o x
Fecha de Seguimiento 21/07/2015 »
Tipo de Seguimiento Seguimiento sin Identificar v
Detalle de Seguimiento prueba
Adjuntos Adjuntos ]
/| Enviar Correo Electronico
Firma Pepito Perez
Cargo Ingeniero
Teléfono 3456787
Ciudad Bogota
Agregar Seguimiento

habilitara los siguientes cuatro campos los cuales se deberan diligenciar: Firma, Cargo, Teléfono y Ciudad.

Clic en el botén “Agregar Seguimiento”.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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El sistema presentara el siguiente mensaje al cual se le suministrara un clic en el botén
llOK".

NSIR - Cliente xX

w
m
m
3
X
o
[a]
o
3
=
m
o
LR
5
O
3.
n
g

El sistema cierra la ventana, guarda el registro en la grilla de seguimiento y finaliza el proceso satisfactoriamente.

([ Seguimiento al Envio de Avisos - o x
Nimero de Caso Periodo No Pago
Nit Aportante - PRy
Periodo Comunicacion Caso
® Periodo No Pago 201502 | gnviada si v| Tipficado MO v| [ consultar =
Datos Basicos
Tipo de Documento Namero de Documento  |o Razén Sodial Correo Electrénico ||
Periodo Departamento Hi Munidpio GARZO Direccién
Teléfono Valor Cartera Tipificacién del Caso | pendiente de Tipificacion v|| Nueva Tipificacion Actiakzacan
Correo Enviado Fecha de Envio
Fecha de Seguimiento Nombre Tipo de Seguimiento | Detalle Seguimiento Correo Origen Correo Destino Asunto Adjuntos
» | 20/05/2015 Seguimiento sin Identificar “Luis Eliud Jara Paez" <lja... AvisosUGPPHui@icbf.gov.co Recibimos satisfactoriame...
25/06/2015 Seguimiento sin Identificar
25/06/2015 Seguimiento sin Identificar “Luis Eliud Jara Paez” <lja... AvisosUGPPHui@icbf.gov.co Recibimos satisfactoriame...
Mostrar Detalle
Nuevo Seguimiento

4.1.2 Seguimiento de Avisos Sin Caso.

Esta funcionalidad permite contar con una ventana para la administracion de avisos enviados, los cuales no tienen
un caso asignado.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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w

Seguimiento de
Avisos Sin Caso

El usuario podra ingresar a ésta opcion dando un clic al botdn: “Seguimiento de Avisos Sin Caso” y el sistema le
desplegara la siguiente ventana:

m Seguimiento de Avisos sin Caso - O %
\ 5[ ) /] Todss las Regionales No v onsultar Informacion |
Correo Origen Correo Destino Fecha Envio Asunto Detalle Adjuntos Codigo Regional Nombre Regional Verificado
Cantidad de Registros Avisos Sin Caso Verificados Seguimiento

El usuario debera seleccionar el criterio de la consulta de acuerdo a los campos “Todas las Regionales”, “Regionales”
y “Verificado” y, luego dar un clic en el botdn “Consultar Informacién”.

El sistema presentara el resultado de la consulta en la grilla de salida de la siguiente manera:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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[Iﬂ Seguimiento de Avisos sin Caso

Regionales
=7¢ ¥/ Todas las Regionales

Correo Origen Correo Destino Fecha Envio

» | "Uldis De Moya® <uldis... AvisosUGPPAti@icbf.g... 21/07/2015
"Martha Nury Gonzale... AvisosUGPPANt@icbf. 19/07/2015
"Claudia Isabel Pallare... ' “avisosugppant@icbf.... 19/07/2015
“SAFETY 20115.A.5.7 ... AvisosUGPPAti@ichf.g... 18/07/2015

| “"Conjunto Cerrado Ciu... AvisosUGPPMet@icbf.... 18/07/2015
"Expreso Suratur™ <su... AvisosUGPPNar@icbf.... 18/07/2015
quar i as@icbf.g... 18/07/2015
quarantine@messagin... AvisosUGPPNar@icbf.... 18/07/2015
quarar AvisosUt "g... 18/07/2015
quar AvisosU q@ichf.... 18/07/2015
quar AvisosUt icbf. 18/07/2015
quarantine@messagin... AvisosUGPPGuaj@icbf... 18/07/2015
quarar AvisosUt icbf.... 18/07/2015

| quarantine@messagin... 'AvisosUGPPVic@icbf.g... 18/07/2015
quarantine@messagin... ' AvisosUGPPSand@icbf... 17/07/2015
quarantine@messagin...  AvisosUGPPAra@icbf.... 17/07/2015

Cantidad de Registros 815 Avisos Sin Caso Verificados

Asunto

envio soporte de pago...

Caso : 101441
CASO 93813

RESPUESTA A CASO 9...

Re: Formato Incorrect...

Caso : 109332

Spam Notification: 5N...
Spam Notification: 2N....
Spam Notification: 16 ...

Spam Notification:
Spam Notification:

Spam Notification: 1N...

Spam Notification:
Spam Notification:

Spam Notification:
Spam Notification:

Detalle

ADJUNTO ENVIAMOS ...
Buenas tardes

BUENOS DIAS,HE ENV...
Buenas tardes,

Buen dia, rectifico lain...
Doctor:

Adjuntos

doc046890201507210...
SoporteDePago.Gener...

DetallePLanilla_83079...
RETIRO EMPLEADO.d...

pago pila .pdf

Codigo Regional
08
05
05
08
50
52
85
52
13
47
08
44
50
99
88
81

Nombre Regional
Atidntico
Antioquia
Antioquia
Atléntico
Meta
Narifio
Casanare
Narifio
Bolivar
Magdalena
Atléntico
La Guajira
Meta
Vichada
San Andrés

Arauca

Verificado =
No
No

Seguimiento

El usuario debe seleccionar el registro al cual desea realizarle el seguimiento y dar un clic en el botén:

“Seguimiento”.

El sistema presentara la siguiente ventana:

Nuevo Seguimiento

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Iﬁﬂ Seguimiento de Avisos Sin Caso ) - 188y
Numero Interno FechadeEnvio | 15072015 5:29:00 0 Regional Verificado
Asunto

Correo Origen
Correo Destino

Detalle

Adjuntos

Fecha Seguimiento

Buenas tardes

Adjunto planilla donde se evidenda la cancelacion y el retiro del
trabajador en cuestion. Por favor confirmar de recibido.
---------- Mensaje remitido —--------

De: "Martha Nury Gonzalez Norefia” <nusag28@gmail.com>
Fecha: jul 1, 2015 7:35 p.m.

Asunto: Fwd: SOI - Soportes de pago planilla 785603371

\\172. 16.9.72\Adjuntos.Produccion \AvisosSinCaso\ 13038 \SoporteDePago. General. 785603371.895938447245.pdf

Seguimiento Detalle Seguimiento

Adjunto

Mostrar Detalle

Nuevo Seguimiento

Cerrar

El usuario podrd documentar el seguimiento que se le realice al caso, ya bien sea agregando un nuevo registro de
acciones realizadas o enviando un correo al usuario. En esta ventana podra adjuntar los archivos que soporten las
acciones del seguimiento.

Para agregar un nuevo seguimiento, el usuario debe dar un clic en el boton “Nuevo Seguimiento” y el sistema
presentard la ventana “Agregar Seguimiento Avisos Sin Caso”:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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m Agregar Seguimiento Avisos Sin Caso

Fecha de Seguimiento [ -

Tipo de Seguimiento Seguimiento sin Identificar v

Detalle de Seguimiento

Adjuntos

| Enviar Correo Electronico

Firma
Cargo
Teléfono
Ciudad

v Adjuntos

Agregar Seguimiento

Opcion 1: Para guardar un registro de alguna accion realizada.

¢ El usuario debe ingresar la informacidn en los campos y dar un clic en el boton “Agregar Seguimiento”:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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m Agregar Seguimiento Avisos Sin Caso - O X
Fecha de Seguimiento 21/07/2015 -
Tipo de Seguimiento Seguimiento sin Identificar v
Detalle de Seguimiento prueba
Adjuntos Adjuntos
| Enviar Correo Electronico
Firma
Cargo
Teléfono
Ciudad
Agregar Seguimiento

El sistema guarda el registro en la grilla de seguimiento y el proceso finaliza satisfactoriamente.

Opcioén 2: Para guardar un registro enviando un correo al aportante.

* El usuario debe marcar la casilla del campo “Enviar Correo Electrénico” para que los cuatro campos siguientes
se habiliten y pueda consignar alli la informacién respectiva.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Se debe ingresar la informacion de firma, cargo, teléfono y ciudad y dar un clic en el boton “Agregar
Seguimiento”:

m Agregar Seguimiento Avisos Sin Caso - 0O X
Fecha de Seguimiento 21/07/2015 -
Tipo de Seguimiento Seguimiento sin Identificar v
Detalle de Seguimiento prueba
Adjuntos Adjuntos
\/ Enviar Correo Electronico
Firma pepito perez
Cargo ingerniero
Teléfono 3456543
Ciudad bogota]
Agregar Seguimiento

El sistema presentara el siguiente mensaje y dando un clic en el botéon “OK”, el sistema cierra la ventana, guarda el
registro en la grilla de seguimiento y finaliza el proceso satisfactoriamente:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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NSIR - Cliente X

Mostrar Detalle

A través de ésta funcionalidad se puede visualizar el detalle de cada uno de los seguimientos que el usuario desee

analizar.
El usuario debe seleccionar del panel central donde se ubican los seguimientos, aquel que desee visualizar al detalle

y, luego dar un clic en el botdn “Mostrar detalle”:

m Seguimiento de Avisos Sin Caso R - >
Nimero Interno 8253 FechadeEnvio |07/ 2015 70160000 ~| Regional |~ a Verificado
Asunto Re: Caso : 47940
Correo Origen Carlos Arango” <carenabo@gmail.com>
Correo Destino AvisosUGPPANt@icbf.gov.c
Detalle *Caso : 47940* o
Me permito informarles que la empleada MARIA STELLA ECHAVARRIA CARDENAS,
identificada con cédula de ciudadania No. 43.513.861, por la cual me
informan el presunto incumplimiento de pago se retiro el dia 28 de
noviembre de 2014, por lo cual durante el periodo de pago 12/2014 no tenia
relacion laboral conmigo. 2
Adjuntos \\172.16.9. 72\Adjunins.Producdon\AvisosSinCaso\8253\20 1411CC706912910CC43513861.pdf
Fecha Seguimiento Seguimiento Detalle Seguimiento Adjunto
Seguimiento sin Iden... prueba
Sequimiento sin Iden... prueba
Mostrar Detalle
Nuevo Seguimiento
Cerrar

El sistema presentara la siguiente ventana:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Nimero Interno

Fecha de Seguimiento

Detalle prueba

Adjunto Mostrar Adjunto

4.1.3 Reportes Seguimiento al Envio.

Esta funcionalidad permite generar reportes gerenciales y detallados, de la informacién previo al envié de Avisos y
posterior al envié con respecto al seguimiento.

Los reportes que se encuentran son:

* Gerencial Envio de Avisos en Mora por Periodo.

* Gerencial Envio de Avisos en Mora por Fecha Envio.

* Gerencial Detallado Envio de Avisos en Mora por Periodo.

* Gerencial Detallado Envio de Avisos en Mora por Fecha Envio.
* Correos Enviados Vs Correos Leidos por Periodo.

* Correos Enviados Vs Correos Leidos por Fecha Envio.

*  Causales Argumentadas.

*  Analisis Previo a envio.

* Seguimiento a los Casos.

Para ingresar el usuario debe seleccionar la opcién “Reportes Seguimiento al envio” y el sistema desplegara la lista
de reportes a los que puede acceder:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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=h
Reportes Sequimiento
al Envio v

Gerencial Envio de Avisos en Mora por Pericdo
Gerencial Envio de Avisos en Mora por Fecha Envio
o Gerencial Detallado Envio de Avisos en Mora por Periodo 1
Gerencial Detallado Envio de Avisos en Mora por Fecha Envio
Correos Enviados vs Cerreos Leidos por Pericdo

Correos Enviados vs Correos Leidos por Fecha Envio

Causales Argumentadas

Analisis Previo Envio

Seguimiento a los Casos

Para acceder a cualquier reporte, el usuario debera escogerlo de ésta lista desplegable. El sistema le presentara las
siguientes ventanas de acuerdo al tipo de reporte que se ha escogido generar:

[} Reporte Gerencial Envio Avisos de Mora - O x

B Periodo No Pago | GenerarReporte |

[m Reporte Seguimiento de Casos - O x

Identificacion
[ Generar Reporte

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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[} Reporte Gerencial Envio Avisos de Mora - O x

Fecha Inicial Fecha Final
— Generar Reporte

Reportes generados por periodo

En éste tipo de reportes, el usuario debera ingresar el periodo o los periodos que desea incluir en la generacion
del reporte y, posteriormente dar un clic sobre el botén: “Generar

Reporte”.
Con ésta accion el sistema le indicara /a ruta y el nombre del archivo del reporte de la siguiente manera:

El proceso termino satisfactoriamente el archivo lo encuentra en la siguiente ruta:
C:\Users\jvan.rojas\Documents\ReporteEnvioAvisosMora21072015. txt

Nota: Se debe tener en cuenta que para visualizar la informacién del reporte de una forma entendible, el archivo

se debe abrir con Excel.
En el Anexo A de éste documento podra consultar una metodologia que le facilitara la visualizacién de todos éstos

archivos.

Reportes generados por rango de fechas

B El usuario debe seleccionar el rango de fechas que desea para generar el reporte y dar clic en el botén
“Generar Reporte”

[} Reporte Gerencial Envio Avisos de Mora - O x
- Fecha Inicial Fecha Final
=7 { Generar Reporte
01/02/2015 v 01/07/20 v

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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El sistema presentard la siguiente ventana, en la cual se indica en qué ruta quedo guardado el archivo, el cual

debera abrirse con Excel para su mayor entendimiento (consulte el Anexo A).

El proceso termino satisfactoriamente el archivo lo encuentra en la siguiente ruta:
C:\Users\jvan.rojas\Documents\ReporteEnvioAvisosMora21072015. txt

Reportes generados por identificacion
Reporte Seguimiento a los Casos

El usuario al dar clic sobre esta opcién: “Seguimiento a los Casos”, visualizara la siguiente pantalla donde debe
ingresar la informacion del aportante en el campo “ldentificacion” y dar clic en el botdn “Generar Reporte”:

[B Reporte Seguimiento de Casos

Identificacion

B =
; 900413817

Generar Reporte

El sistema presentarad la siguiente ventana, la cual indica en qué ruta quedo guardado el archivo y el cual debera

abrirse con Excel para su mayor entendimiento:

g

El proceso termino satisfactoriamente el archivo lo encuentra en la siguiente ruta:
C:\Users\jvan.rojas\Documents\ReporteSeguimientoCasos21072015. txt

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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El usuario debe dar clic en el botdn “OK” y el proceso finalizara satisfactoriamente.

4.1.4 Reportes de Ubicacidn y Actualizacién.

Esta funcionalidad permite generar reportes gerenciales y detallados de informacion de aportantes activos.

Los reportes que se encuentran son:
Aportantes Sujetos a Actualizar.
Envio Comunicaciones.

Seguimiento.

Aportantes Con Estado Informacién Correcta.
Aportantes con Estado Actualizado.
Aportantes con Estado Empresa Inactiva.

Reportes de Ubicacion
y Actualizacion v

Aportantes Sujetos a Actualizar
Envic Comunicaciones

Seguimiento

Aportantes con Estado Informacion Correcta

Aportantes con Estado Actualizado

Aportantes con Estado Empresa inactiva

El usuario al dar clic sobre las alternativas posibles, podra visualizar las siguientes ventanas:

Reporte Aportantes Sujetos a Actualizar:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Eﬁ Reporte Aportantes Sujetos Actualizar ] = [ -
Fecha Inicial Fecha Final
= : ‘ Generar Reporte

El usuario debe seleccionar el rango de fechas que desea para generar el reporte y dar clic en el botén “Generar

Reporte”.

El sistema presentara la siguiente ventana, la cual indica en qué ruta quedo guardado el archivo el cual se debera

abrir con Excel para su mayor entendimiento (consulte el Anexo A):

.................................

El proceso termino satisfactoriamente el archivo lo encuentra en la siguiente ruta:
C:\Users\ivan.rojas\Documents\ReporteAportantesSujetosActualizar 11082014, txt

El usuario dara un clic en el botén “OK” y el proceso finalizara satisfactoriamente.

Nota: Si la base de datos no tiene informacidn sobre el reporte que desea generar, el sistema presentara el

siguiente mensaje:

NSIR - Cliente x

La consulta no tiene registros.

5. ANEXOS

N/A

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N/A

7. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
N/A N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcién del Cambio

Para la direccidn financiera es fundamental contar con un manual de

92-12-2016 N/A usuario del software AIPA REGIQNAL, el cual es cread? de acuer‘cllo
con el nuevo Modelo de Operacidn por procesos, segun resolucion

8080 del 11 de agosto de 2016.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copiaimpresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



