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INTRODUCCION

Con la creacion de la U.G.P.P Unidad Administrativa Especial de Gestidon Pensional y Contribuciones
parafiscales de la Proteccién 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 estdndares en sus
procesos de cobro a cargo, para mejorar la recuperacion de la cartera del Sistema. En estos estandares se
describen los procedimientos que se deben realizar para actualizar la informacidon basica de los aportantes,
enviar los avisos de incumplimiento en el pago a los aportantes, realizar la gestion pertinente y, generar los
reportes e informes

Con el propdsito de implementar los mencionados estandares el ICBF desarrollé el aplicativo AIPA, el cual en
su Fase No 1, da respuesta al proceso de generacién y envios masivos de avisos de cobro y de comunicaciones
de actualizacion y a la administracién 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.

OBJETIVO

Describir las Funcionalidades desarrolladas en la Fase | y el entorno del aplicativo implementado para
administrar los Avisos de Incumplimiento en el Pago al Aportante y la actualizacidon de los datos bdasicos y de
ubicacién de los aportantes activos, para socializarlo y sensibilizar las regionales en cumplimiento a lo
establecido por la UGPP a través de la Resolucién 444 del 28 de Junio de 2013.

ALCANCE
El presente documento describe cémo se realiza el proceso para el envio de Avisos de Incumplimiento en el
Pago al Aportante y su correspondiente seguimiento a través del aplicativo AIPA (Aviso de incumplimiento en
el pago al aportante — ubicacidn y actualizacion).
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 ubicacidn de los aportantes y, generar los diferentes informes de
gestidon necesarios para dar cumplimiento a lo requerido en la Resolucién 444 de 2013, expedida por la UGPP.

Consideraciones

* Elaplicativo se debe instalar en las 33 regionales y en la Sede de la Direccidon General.
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e 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 utilizacidn, se deben generar los archivos de SIREC para ser cargados en la aplicacion.

3. DEFINICIONES

AlIPA:

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 Compensacion 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, recreacion y turismo social, entre otros, incluyendo la cuota monetaria, y los subsidios de
vivienda y de desempleo.

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

SIREC:
Sistema de Informacién 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.
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e UGPP: Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccidn Social -UGPP. Esta entidad, adscrita al Ministerio de Hacienda, busca el reconocimiento de los
derechos pensionales. De igual manera, realiza seguimiento, colaboracién y determinacion de la
adecuada, completa y oportuna liquidacién y pago de las contribuciones parafiscales de la Proteccion
Social.

Este Manual incluye todas las funcionalidades del aplicativo desde la generacidn de los archivos que es una
actividad realizada uUnicamente por la Sede de la Direccién General, hasta la generacidon de reportes;
funcionalidad que estara habilitada para todos los usuarios. Vistas desde el perfil que este habilitado para
realizarlas. (Administrador, Asesor Sede Nacional, o Asesor Regional)
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4. DESARROLLO

4.1.GENERACION DE ARCHIVOS SIREC — UGPP

Esta actividad estara a cargo Unicamente por parte del usuario de la Sede de la Direccidon General. A través de
ella se genera la informacién de pagos de aportes parafiscales efectuados por los aportantes a través de las
Cajas de Compensacién Familiar CCF y de los Bancos, que se encuentran registrados en el aplicativo SIREC.
Estos datos son integrados al NSIR como insumo para el proceso y generacion de comunicaciones de

actualizacién y Envié de avisos.

4.1.1 Aportantes Activos y Avisos.

Esta funcionalidad permite generar la informacién de los nuevos aportantes como insumo para elaborar los
comunicados y los datos para avisos de un periodo determinado.

Se procede de la siguiente manera:

Para iniciar el proceso de generacidon de la informacion, el usuario da doble clic en el Acceso directo

“Ejecuta_SIREC_Comunicados_Avisos_periodo” ubicado en el escritorio de Windows.

El sistema solicitara ingresar el periodo inicial.

* Elusuario ingresa el periodo inicial y da “Enter”.

Ejemplo: Si se desea generar el archivo del periodo de Octubre de 2014 (201410), el periodo inicial es Septiembre

de 2014 (201409).

Posteriormente el sistema solicitard ingresar el periodo final.

* Elusuario ingresa el periodo final y da “Enter”.
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Ejemplo: Si se desea generar el archivo del periodo de Octubre de 2014 (201410, el periodo final es Octubre:
201410)

x PROCESO PARA GENERAR LOS ARCHIVOS PARA LA UGPP, COMUNICADOS Y AVISOS
A. Por favor digite el periodo Inicial (AAAAMM)

Periodolni : 201401
B. Digite el periodo Final (AAAAMM)
PeriodoFin : 201312

En caso de que se requiera cancelar el proceso, se hace con la combinacién de teclas “Control-C” a lo cual es
sistema responde: ¢ ‘Desea terminar el trabajo por Lotes? Si o NO Y el usuario debe digitar S para confirmar la
cancelacién del proceso. Como se muestra en la parte final de la siguiente figura:

apuIaIe_Lurr_uur_uuvs vuosy wrpwuy cuas v Y 9y

BN C\Windows\system32icmd.exe wEHE @
. Digite el periodo

PeriodoFin : 201402

. En proceso, espere un momento por favor !
1393 rows deleted.

Commit complete.

sert into a antes ccf _bco (CODREG, CODMUN,NIT, CONEMP,RAZSOC,DIREMP, TEL1

£
‘BRI, TIPDOCPBEGVER EECACTY

ERROR at lme 14
ORA-01013: user requested cancel of current operation

SQL> exit

Disconnected from Oracle Database 1@g Enterprise Edition Release 10.2.0.1.0 - 64
bit Production

With the Partitioning, OLAP and Data Mlnlng options

iDesea terminar el trabajo por lotes

En el caso que aparezca el siguiente mensaje:

TANTES_ACTIVOS_CCF_BCO_Diciembre_2013.xi5x 07/07/2014 08:58 a... _Microsoft Excel W, 238 KB

AWindows\system32\cmd.exe = e ]
A. Por favor digite el periodo Inicial (AAAAMM)

PeriodolIni : 201301
B. Digite el periodo Final (AAAAMM)
PeriodoFin : 201401

. En proceso, espere un momento por favor !

rows deleted.

v s

ccf_bco (CODREG, CODMUN,NIT, CONEMP,RAZSOC,DIREMP,

*
ine 1: .
: user requested cancel of current operation

Se debe escribir EXIT y dar enter.
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De lo contrario el sistema presenta el siguiente mensaje.

. En proceso, espere un momento por favor !

Al terminar la ejecucion, aparece un mensaje que asi lo indica, “** PROCESO finalizado ** Presione “Enter”.

xx PROCESO finalizado xx

i Presione Enter

El usuario da “Enter”.

El sistema Genera dos (2) archivos que reposan en la carpeta
“C:\SIREC_UGPP_COMUNICADOS_AVISOS\REPORTES":

A) Nuevos aportantes

Un archivo denominado “SIREC_APORTANTES_NUEVOS_MMMMDD” que contiene la informacion de los
aportantes nuevos para comunicados.

B) SIREC Avisos Periodo

Otro archivo denominado “SIREC_AVISOS_MMMMDD“ que corresponde a los datos para avisos, segun el periodo
solicitado.

Estos archivos son cargados al NSIR mediante una opcién del Aplicativo AIPA en donde son integrados y entran a
los procesos para la generacidon de comunicados y avisos.

5.2 INGRESO AL APLICATIVO Y DESCRIPCION DE FUNCIONALIDADES

Para ingresar al aplicativo AIPA se debe dar doble clic en el acceso directo “AIPA” el cual lo encontrara en el
escritorio de Windows o en la barra de tareas:

Imagen 1. Acceso directo AIPA

El sistema desplegard la ventana de autenticacion:
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Login X
{ c Usuario
[;‘»’ Contraseiia:
"y "3
Iniciar Cancelar
Version: 1.0.0.26

Imagen 2. Ingreso al aplicativo

4.2. INGRESO AL APLICATIVO

El funcionario deberd 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 aplicacidn, visualizando las opciones permitidas de
acuerdo al perfil de usuario.

Las pantallas iniciales son las siguientes:

Para el usuario administrador de Recaudo apareceran habilitadas todas las funciones en una pantalla como la
siguiente:
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Usuarios por  Cargar Aportantes  Cargar  Avisos  Aportantes  Enviar Correos Recibir Sequimiento  Sequimientode  Comunicado  Enviar Correos  Reportes Sequimiento  Reportes de Ubicacién
Regional Activos SIREC  Avisos SIREC Activos Avisos Correos Avisos  de Avisos  Avisos SinCaso  Actualizacién  Mensajes Especiales alEnvio + ¥ Actualizacién ¥
Recaudo

Version: 1.0.0.36 - Produccién

Imagen 3. Pantalla inicio aplicativo — Administrador de Recaudo

Para los usuarios Operador Pila Nacional aparecerdn habilitadas las funciones disponibles en una pantalla como la
siguiente:
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Imagen 4. Pantalla inicio aplicativo — Operador Pila Nacional

Para el usuario Responsable en Regional apareceran habilitadas las funciones disponibles en una pantalla como la

siguiente:
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Version: 1.0.0.36 - Produccién

Imagen 5. Pantalla inicio aplicativo — Responsable en Regional

En el aplicativo se encuentran las siguientes funcionalidades desplegadas en la cinta de opciones que se ubica en la
parte superior de la pantalla:

mllenu

Usuariospor  Cargar Aportantes  Cargar  Avisos Aportantes EnviarCoreos  Recbr  Sequimiento Sequimientode Comunicado  Enviar Correos  Reportes Sequimento  Reportes de Ubicacidn
Regional  Activos SIREC  Avisos SIREC Activos Avisos  CoeosAvisos  deAvisos  AvisosSinCaso Actualizacdn  Mensajes Especiales alEnvio v y Actualizacion v

Recaudo .

*  Usuarios por Regional
*  Cargar Aportantes Activos SIREC
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*  Cargar Avisos SIREC

* Avisos

* Aportantes Activos

*  Enviar Correos Avisos

*  Recibir Correos Avisos

* Seguimiento de Avisos Sin Caso
¢  Comunicado Actualizacién

* Enviar Correos Mensajes Especiales

* Reportes Seguimiento al Envio

* Reportes de Ubicacidn y Actualizacién

Seguimiento de Avisos

De acuerdo al perfil de cada usuario, éstas herramientas estaran disponibles o de lo contrario, inhabilitadas.

4.2.1 Usuarios Por Regional.

Esta funcionalidad permite la creacion de usuarios para asignarles permisos en las correspondientes regionales.

Usuarios por
Regional

Al dar clic sobre éste botdn el sistema le presentara la siguiente ventana:

o5 Usuarios por Regional - o X

J Todas las Regionales Regionales

Usuario
Usuario Regional a
» . adriana.castaneda . Antioquia
adriano.macareno Sucre
alba.guinea Cundinamarca
ana.catano Caldas
ana.diaz Sucre
ana.naranjo Caldas
ana.naranjo Todas
ana.naranjo2 Quindio D
Agregar Eliminar Salir
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El usuario debe ingresar el nombre de usuario que desea agregar, seleccionar la Regional y dar clic en el botén

“Agregar”

Nota: Si desea darle acceso sobre todas las regionales debe marcar la casilla “Todas las Regionales”

o-! Usuarios por Regional - O
| Todas las Regionales Regionales Eogo
et ivan.rojas
7 Usuario 7 Regional
‘ » Aadriana.castaneda ‘Antioquia
‘ ‘adriano.macareno Sucre
‘ alba.guinea Cundinamarca
. ana.catano Caldas
‘ ana.diaz Sucre
ana.naranjo Caldas
. ana.naranjo Todas
| ana.naranjo2 Quindio
Agregar Eliminar Salir

El sistema presentara el siguiente cuadro de didlogo notificando que se agregd correctamente el usuario:

NSIR - Cliente

Para eliminar un registro:

El usuario debe seleccionar el registro que se desea eliminar y dar clic en el botén “Eliminar”
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ol Usuarios por Regional - O x
| Todas las Regionales Regionales v
Usuario P X
ivan.rojas
:Usuario :Reg_ional |
4ﬂor.gonzalez Bogota D.C.
‘ hector.rodriguez Cundinamarca
' | hector.vasquez Bogota D.C.
' ,’ = ivan.rojas Bogota D.C.
| jairo.barros Casanare
'jairo.barros San Andrés
| jairo.barros Vichada
| jairo.garzon Cundinamarca ¥
Agregar Eliminar Salir

El sistema le presentara la siguiente ventana de confirmacién para que el usuario determine de forma definitiva
eliminar o no, el usuario seleccionado:

NSIR - Cliente

o
]
%]
i
o
L
3
5
o
Y
o
=
a
=]
3
o
Q.
o.
3
-~

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

Al final de éste procedimiento de eliminacidn, el sistema desplegara el siguiente cuadro de didlogo

NSIR - Cliente x

J A Se eliming el registro.
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4.2.2 Cargar Aportantes Activos SIREC.

Esta funcionalidad permite realizar el cargue de la informacion de aportantes activos del SIREC, al sistema de
aquellos aportantes nuevos que realizaron aporte del periodo anterior al periodo de los avisos que se va a enviar.

et

Cargar Aportantes
Activos SIREC

Nota: Recuerde que para poder realizar este proceso debe haber generado los archivos de la forma en que
se describe en el punto 5.1.

Al dar clic sobre éste botdn, el sistema le presentara la siguiente ventana:

m Cargar Archivo de Aportantes Activos UGPP - SIREC x
§ i =
@ -Porfavorseleccioneelarchivog ..Jb Vizualizar el contenido
Li] Registrar
Luego seleccione el botén: “....Por favor seleccione el archivo” para explorar las carpetas y ubicar el archivo
gque se va a cargar. El archivo debe estar ubicado en el Disco € en la Carpeta
SIREC_UGPP_COMUNICADOS_AVISOS, en esta carpeta encontrard una sub-carpeta con el nombre
REPORTES.
Para visualizar todos los archivos de esta subcarpeta aseglrese que tiene habilitada la opcién
All files (*.*)

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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rm Seleccionar un archivo M
@Q'} |, « SIREC_UGPP_COMUNICA... » REPORTES + [ 43 ||| Buscar RePORTES ol
Organizar v Nueva carpeta 3= » [ @
&l Sitios recientes  *  Nombre : Fecha de modifica... Tipo
= =] SIREC_APORTANTES_BASE 201312 30/09/2014 11:17 a... Archivo LST
ﬁ;?';:?:::mos [[=] SIREC_APORTANTES_NUEVOS 201401 ] 30/09/20141209..  Archivo LST

= || SIREC_AVISOS_201401 30/09/201412:09 ...  Archivo LST
|&=| Imagenes

&' Msica
Videos

1 Equipo
£ Disco local (C:)
a Archivos (D:)
e PATYC(F)

€ Red

Nombre: ~ |[Aufiles ¢
et files (*.b)

Seleccione el archivo SIREC_APORTANTES_NUEVOS_AAAAMM vy de clic en el botén

“Abrir”.
Para visualizar la informacion que contiene el archivo de un clic en el botén “Visualizar el contenido”.

Si el archivo que se esta cargando no contiene la estructura establecida se presentara la siguiente ventana de
error.

m
m
3
[al
o
o
I
N
o
o
5]
a
(L
o
g
2
5]
3
o
m
w
[a]
o
3
-
§

Cancel

Si el archivo se carga correctamente la ventana se visualizara de la siguiente manera:
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Eﬂ Cargar Archivo de Aportantes Activos UGPP - SIREC x

‘@ ..Por favor seleccione el archivo gb Vizualizar el contenido

Tipo ... |Num... |Razo... Digit... |Direc... |Direc... Codi... |Codi... [Nom... |Nom... |Telef... Indic... |Telef... |Indic... |Celul... |Celul... Corr... |Corr... |Valor... Valor ...
» |NI 8001... ESE... CL8... 05 05380 ANTL.. LAE... 5117...

1 P Dani... 2024... 0
NI 8909... HOS... 8 CRB... 05 05327 ANTL.. DON... 2357.. 4 Dani... 481 0
[Nt %09.. MUNL.. 8 ALCA... 05 05360 ANTL.. ITAGY 5133.. 4 3airo... 62 0
[N 8g09... HOs.. 3 TTUA... 05 05361 ANTL.. ITUA... 4480... 4 3airo... 40081 0
N 8%09.. EWP.. 0O as.. 05 05036 ANTL.. ANG... 4460... 4 Jam... 9 0
N 8020... CON. 1 ar. 08 08435 ATLA.. MAN... 5117.. 4 3aim... 2 0
NI 8020... HOS... 3 at. 08 08758 ATLA... SOLE... 3174.. 4 Nekso... 1366 0
lcc 1920... ARR... CALL... 11 11001 BOG... BOG. 6264.. 4 Nelso... 43500 0
[Nt 8300... GIRA... 2 CRA.... 11 11001 BOG... BOG.. 2227.. 4 Nelso... 6905... 0

* El usuario debera dar un clic sobre el botén “Registrar” para terminar con el proceso de cargue del archivo, y el
sistema le mostrara el siguiente cuadro de didlogo:

4.2.3 Cargar Avisos SIREC.

Esta funcionalidad permite realizar el cargue de la informacidn de avisos del SIREC al sistema de los aportantes que
no realizaron el pago del mes de avisos a enviar y si realizaron el pago del mes inmediatamente anterior.

Cargar
Avisos SIREC

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Nota: Recuerde que para poder realizar este proceso debe haber generado los archivos de la forma en que se
describe en el punto 5.1.

El usuario debera dar un clic al botdn: “Cargar Avisos SIREC” y el sistema le presentara la siguiente ventana:

[ cargar Archivo de Avisos UGPP - SIREC

f ¥ =
@ ~Por favor seleccione el archivo | =) Vizualizar el contenido

=T
L;J Registrar

El usuario debe dar un clic en el botdn: “...por favor seleccione el archivo” para explorar las carpetas y ubicar el
archivo que se va a cargar. El archivo debe estar ubicado en el Disco C en la Carpeta
SIREC_UGPP_COMUNICADOS_AVISOS, en esta carpeta encontrara una subcarpeta con el nombre REPORTES.
Para visualizar todos los archivos de esta subcarpeta asegurese que tiene habilitada la opcién All files (*.*).

r N
m Seleccionar un archivo @
& )=[ ) « SREC_UGPP_COMUNICA... » REPORTES ~ [ #2 | [ Buscar REPORTES 2|

Organizar v Nueva carpeta ==~ [ @
% Sitios recientes 4 Nombre : Fecha de modifica... Tipo
. |Z] SIREC_APORTANTES_BASE_201312 30/09/2014 11:17 a... Archivo LST
. Bibliotecas ~ . _
= SIREC_APORTANTES NUEVOS_201401 - Archivo LST
|| Documentos N = e = A 0
= =] SIREC_AVISOS_201401 30/09/2014 12:09 ... Archivo LST
&=| Imagenes
@' Msica
B¥ videos
1™ Equipo
‘5'- Disco local (C:) 3 ‘
a Archivos (D:)
e PATY C(F)
€ Red
- 4| n »
Nombre: ~ | [Aufiles ¢ ]
tt files (*.be)
Al files (*. |
L

Seleccione el archivo SIREC_AVISOS_AAAAMM vy de un clic en el botén “Abrir”.
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Para visualizar la informacion que contiene el archivo de un clic en el botén “Visualizar el contenido”.

Si el archivo que se esta cargando no contiene la estructura establecida se presentara el siguiente cuadro de
didlogo indicandole el error.

Si el archivo se carga correctamente, la ventana se visualizara de la siguiente manera:

I[ﬂ Cargar Archivo de Avisos UGPP - SIREC x

ﬁ «Por favor seleccione el archivo ub Vizualizar el contenido

Per... |Ra... |Tip... |Nu... Digi... Dr... Co... |Co... |No... No... Dr... Co... Co... No... |No... |Tel... |Ind... |Tel... |Ind... |Cel... |Cel... |Cor... |Cor... Valor C...
»|201... ES... NI 800 1 ... |05 05380 AN... LA... 219... |4 Da... 2893514
201... HO... NI 890... 8 CR ... 05 05327 AN... DO... 866... 4 Da... 2257567
201... MU... NI 890... 8 AL... 05 05360 AN... ITA... 373... 4 Jair... 30500
201... HO... NI 890... 3 ITU... 05 05361 AN... ITU... 864... 4 Jair... 4402537
201... EM... NI 890... 0 CcL... 05 05036 AN... AN... 842... 4 Jai... 1174215
201... CO... NI 802... 1 CcL.. 08 08436 ATL... MA... 871.. 5 Jai... 98426
201... HO... NI 802... 3 CL... 08 08758 ATL... SO... 342...'5 Nel... 9074476
201... AU... CC  182.. CA.. 11 11001 BO... BO... 421...|4 Nel... 75000
201... GIR... NI 830... 2 CR... 11 11001 BO... BO... 713...|4 Nel... 770400

L:I‘J Registrar

e Elusuario debe dar un clic sobre el botdn: “Registrar” para terminar con el proceso de cargue del archivo,
y el sistema presentara el siguiente mensaje:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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* Elusuario daclic en el botén “OK” y el proceso de cargue termina exitosamente.

Nota: Para garantizar que el proceso de envio de avisos y que el analisis de los pagos por todos los canales de
captacién: PILA, CCF y Bancos, se realice de forma correcta, previamente se debe realizar por completo el proceso

de generacidén y cargue de archivos SIREC.

4.2.4 Avisos.

Esta funcionalidad permite generar un reporte de aportantes sujetos de aviso que se exporta a un archivo de
texto separado por punto y coma (;), en el que se podrd detectar los aportantes que cotizaron en un periodo

determinado y en el siguiente no.

E]

Avisos

e Elusuario debe ingresar por la opcidn “Avisos” y el sistema le presentara la siguiente ventana.

m Generar Avisos

\ —J Periodo de Pago Periodo de No Pago

[ Actualizar

Generar Reporte

E Y

L
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El usuario debe ingresar el periodo a consultar en el campo “Periodo de Pago” de acuerdo con el formato
mostrado en la imagen: AAAA-MM

El sistema cargard automaticamente el periodo siguiente en el campo “Periodo de no Pago”.

m Generar Avisos - O X
Periodo de Pago Periodo de No Pago
=TTy Generar Reporte
2014-01 2014-02
a
* Elusuario debe dar clic en el botdn “Generar Reporte”.
Si el sistema presenta el siguiente aviso de error:
NSIR X

) Ocurrio un error,
S Elproceso no puede obtener acceso al archivo 'C:\Users\ivan.rojas\Documents\InformacionAvisos06082014. txt' porque esta siendo utilizado en otro proceso.

Se debe a que el archivo que se esta tratando de generar ya esta abierto con algin programa, como por ejemplo con
Excel.

De lo contrario el sistema presentara el siguiente mensaje indicando la ruta en donde queda guardado el archivo y
su respectivo nombre:

El proceso termino satisfactoriamente el archivo lo encuentra en la siguiente ruta:
C:\Users\jivan.rojas\Documents\InformacionAvisos060820 14. txt

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

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Este archivo deberad abrirse con Excel para visualizar claramente su contenido:

[E=SNE=)
3 o | . d— o e s - . 2
@_CJv E] » Bibliotecas » Documentos » v | 3 ' Buscar Documentos p el |
dpier el — 0
Organizar v hj Abrir = Compartir con v Imprimir Correo electronico Nueva carpeta = » i @
¢ Favoritos Biblioteca Documentos i
i Organizar por: Carpeta ¥
8 Descargas Incluye: 2 ubicaciones
B Escritorio Nombre Fecha de modificacion  Tipo *
| Sitios recientes ) STATAALS Inousrs et VA EVLT Veasp pratble N
| 1. Archivos de Outlook 12/05/2014 10:54 a.m.  Carpe__
P Escritorio @ Mis formas 30/04/2014 11:29 a.m.  Carpe
| 4 Bibliotecas . My Games 20/02/2014 10:24 a.m. Carpe‘E
I 5] Documentos I ArcSoft 10/02/2014 11:11 am.  Carpe|
' (] Imagenes ‘ __, InformacionAvisos06082014.txt 06/08/2014 03:49 p.m.  Docur —
| J\ Mdsica || InformacionAportantesActivos06082014.txt 06/08/2014 03:30 p.m.  Docur |
I E Videos @_’] Planilla de inscripcion Futbol Masculino USA. xlsx 06/08/2014 09:53 a.m.  Hojac
' A Ivan Alberto Rojas Cruz E_',] NSIR.pptx 04/08/2014 04:19 p.m.  Preser
% Equipo @J FORMACIONEQUIPO.pptx 31/07/201410:34 am.  Preser
| G‘- Red [B] presentacion2.pptx 23/07/2014 11:04 a.m.  Preser
| @ Panel de control (2] Esbamol.pptx 22/07/2014 03:40 p.m.  Preser
| & Papelera de reciclaje 3_] El Mundial.ppsx 21/07/2014 05:09 p.m.  Preser
| | Instalador NSIR E_l] El Mundial.pptx 21/07/2014 05:06 p.m.  Preser
@ familia.pptx 21/07/2014 02:23 p.m.  Preser »
| < | (1] | »
I & InformacionAvisos06082014.txt Fecha de modifica... 06/08/2014 03:49 p.m.  Fecha de creacion: 06/08/2014 03:49 p.m.
Documento de texto Tamario: 2,85 KB

Nota: La informacion que genera este archivo siempre sera la misma al consultar un periodo determinado,
solo actualizara la cantidad de registros en el momento en que el usuario marque el campo “Actualizar” y
genere el archivo. Por lo anterior se recomienda enviar los avisos una vez se genere el archivo, con el
propdsito de enviar los avisos mas actualizados.

mGenerarAvisos - O x

Periodo de Pago Periodo de No Pago

z 1 Generar Reporte
2014-01 2014-02 B

WﬁLl
L !
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4.2.5 Aportantes Activos.

Funcionalidad que permite generar un reporte de todos los aportantes que se encuentran activos en un periodo
determinado.

2

Aportantes
Activos

El usuario al dar clic sobre éste botén, podra visualizar la siguiente pantalla:

m Generar Aportantes Activos - 0O X

j Periodo de Pago
‘ r 2015-04 [T Actualizar

Se debe ingresar el afio y el periodo sobre el cual se desea generar el reporte para después dar un clic sobre el botén:
“Generar Reporte”.

4.2.6 Enviar Correos Avisos.

Esta funcionalidad permite enviar los correos informativos a los aportantes con presunta deuda, los cuales se
generaron en el reporte de Avisos.
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Enviar Correos
Avisos
El usuario debe ingresar dando un clic al botén: “Enviar Correos Avisos” y el sistema le presentara la siguiente
ventana:

[ Envio de Correos - o x

Periodo de Pago

{ { ) /| Todas las Regionales Regionales

Identificador Razon Sodal Aportante Tipo Do... |Numero ... Digi... Direccién ... |Departamento 'Municpio .. | Telefono Indicativo Celular Correo Electro... |Valor Cartera

Consultar Informacion |

Cantidad de Registros Nimero de Correos a Enviar Enviar Correos

El usuario debe ingresar el periodo de pago en el campo “Periodo de Pago”. Siguiendo la traza este periodo debe
ser el mismo que se ingresd al generar el reporte de avisos. B El usuario tiene la opcién de filtrar la consulta
marcando el campo “Todas las regionales” o seleccionar una Regional de la lista desplegable del campo
“Regionales”.

El usuario da clic en el botén “Consultar Informacién”.

Si la consulta se realizd con la opcidn “Todas la Regionales”, el sistema le presentarad la siguiente ventana con la
informacién que posea el sistema e indicando el nimero de registros generados en el campo “Cantidad de
Registros”.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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({3 Envio de Correos

Periodo de Pago
=74 2014-01 /| Todas las Regionales | Regionales

Consultar Informacién

Identificador Razon Sodial Aportante Tipo Do... |Numero ... | Digi... Direcddn ... | Departamento | Municpio ... Telefono |Indicatvo  |Celar Correo Blectro... |Valor Cartera

» 43 POVEDA FORERO JORGE ALF... NI 7527131 S CALLE 1SNRO 1... 63 |Quindio ARMENIA 6... 67461013... 6 Daniel.Moreno... 52800,00
44 POSADA SERRANO CARLOS ... NI 18415921 6 B NUEVOHORIZ... 63 |Quindio ARMENIA 6... 31473870... 6 Nelson.Restrep... 17010,00
40 PRADA PENA WILSON ARTURO NI 11319157 9 co ... 25 | Cundnamarca | GIRARDOT 2. TELEFONO... 1 Jaime. Jmenez... 17010,00
41 POVEDA MARIN RICHARD AN... NI 9860842 7 B QUINDOSETP... 63 |Quindio ARMENIA 6... 7372742 ... 6 Jairo.Arroyo@i... 17010,00
42 POVEDA ALFONZO CLAUDIA NI 37707190 1 CR 14 19-2230... 68 |Santander  |BARICHARA  6... TELEFONO... 7 Oscar.Moreno... 17010,00

Cantidad de Registros Nimero de Correos a Enviar Enviar Correos

Si la consulta se realizd por una sola regional, el sistema le presentara la siguiente ventana con la informacion

que el sistema posea de esa Regional e indicando el nimero de registros generados en el campo “Cantidad
de Registros”.

[ Envio de Correos

_l Periodo de Pago 7
= onsultar Informacién |
= 201401 Todas las Regionales Regionales Quindio = Comimiie i
Identificador Razon Social Aportante Tipo Do.... |Numero ... |Digi... | Direccion .... || Departamento) | Municipio ... |Teleforo  |indicatvo | cCelular Correo Electro... |Valor Cartera
» 43 POVEDA FORERO JORGE ALF... NI 7527131 5 CALLE 15NRO 1... Quindio ARMENIA 6... 67461013... 6 Daniel.Moreno... 52800,00
44 POSADA SERRANO CARLOS ... NI 18415921 6 B NUEVO HORIZ... Quindio ARMENIA 6... 31473870... 6 Nelson.Restrep... 17010,00
41 POVEDA MARIN RICHARD AN... NI 9860842 7 B QUINDOSETP... Quindio ARMENIA 6. 7372742 ... & Jairo. Arroyo@... 17010,00

Cantidad de Registros Nimero de Correos a Enviar Enviar Correos

El usuario debe ingresar el nimero de correos que va a enviar, ingresando este valor en el campo “Numero de
Correos a Enviar”.

El usuario da clic en el botdon “Enviar Correos”
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m Envio de Correos
= Periodo de Pago
= 201401
Identificador Razon Sodal Aportante
» 43 POVEDA FORERO JORGE ALF... NI
44 POSADA SERRANO CARLOS ... NI
41 POVEDA MARIN RICHARD AN... NI
Cantidad de Registros

Todas las Regionales

Tipo Do...

Regionales Quindio

Numero ... | Digi... | Direccén

. |Departamento | Municpio

7527131 5 CALLE I5NRO 1... 63 Quindio ARMENIA
18415921 6 B NUEVOHORIZ... 63 Quindio ARMENIA
9860842 7 B QUINDOSETP... 63 Quindio ARMENIA

. |Telefono Indicativo

... 67461013... 6
... 31473870... 6
oo 7372742 ... 6

Nimero de Correos a Enviar

Consultar Informacién
Celular Correo Electro... |Valor Cartera
Daniel.Moreno... 52800,00
Nelson.Restrep... 17010,00
Jairo.Arroyo@i... 17010,00
1 Enviar Correos
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El sistema enviara automaticamente los correos en orden descendente borrando los registros a los que se les envie

7 . . .
el correo y presentard el siguiente mensaje
([ Envio de Correos o x
il Periodo de Pago
=1 2 201401 TodaslasRegionales ~ Regionales  Quindio =
Identificador Razon Social Aportante Tipo Do... |Numero ... Digi... Direcddn .. |Departamento 'Municipio .. |Telefono Indicativo Celular Correo Electro... |Valor Cartera
» 41 POVEDA MARIN RICHARD AN... 9860842 7 B QUINDOSETP... 63 Quindio ARMENIA 6... 7372742 ... 6 Jairo.Arroyo @i... 17010,00
44 POSADA SERRANO CARLOS ... 18415921 6 B NUEVOHORIZ... 63 Quindio ARMENIA 6... 31473870... 6 Nelson.Restrep... 17010,00
Cantidad de Registros Nimero de Correos a Enviar Enviar Correos

!1\1 Se enviaron los correos correctamente.,

* Elusuario debe dar unclic en el botdn “OK” y el sistema cierra la ventana de envio de correos y finaliza el proceso

exitosamente.

Si se ingresa nuevamente se verificara que el registro del correo enviado ha sido borrado de la lista.

El modelo del correo que el sistema envia es el siguiente:
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H J o+ ¥ = Presunto incumplimiento en el pago de los Aportes Parafiscales a favor del ICBF, [CASO : 43] - Mensaje (HTML) ? H - 8 X
pUeled  MENSAJE
[~ _,‘ K P, ;;‘ 2 Reunién (Y7 casos de uso [=3 Aljefe ¥ ‘3 Reglas ~ =] 6% Marcar como no leido ar‘» @ Buscar
1 lgnorar 4 L—(l L_) . | " &

i i Emi~ E3 Correo electréni... ¥ Listo m 0 OneNote 23 1 Categorizar - z £2 B Relacionadas + g
) . Eliminar  Responder Responder Reenviar ~| Mover ~_ signar raducir ‘oom
égLofreo o deseads atodos BiMas- | St Responderyeli. ¥ Crearnuevo T EPAcciones” girectiva~ [ Seguimiento~ « Iy Seleccionar~
Eliminar Responder Pasos répidos 5 Mover Etiquetas [ Edicién Zoom ~

miércoles 06/08/2014 4:27 p. m,
Actualizacion UYC Quindio
Presunto incumplimiento en el pago de los Aportes Parafiscales a favor del ICBF. [CASO : 43]
para M Daniel Felipe Moreno Cepeda
[ok 1
o Respondi6 a este mensaje el 08/08/2014 10:11 a, m..

CALLE 15NRO 18-34 E=
Ciudad

ASUNTO: Presunto incumplimiento en el pago de los Aportes Parafiscales a favor del ICBF.

Sefior Aportante:

Reciba un cordial saludo,

En nombre de los mas de 10 Mill de Colombi que reciben 16n especializada del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en todo el territorio nacional desde la Primera Infancia hasta los
Adultos Mayores, gradecerle la participacién que con el pago de sus aportes usted realiza en este gran esfuerzo, y contarle que su contribucién garantiza que juntos podamos construir un mejor

pais.

Con base en lo anterior es nuestro deber hacer oportuno seguimiento a el pago de sus aportes, por lo que me permito ifestarle, que en limi alo estipulado en el articulo 6 (aviso de

incumplimiento en el pago al aportante) de la Resolucion 444 de 2013, expedida por la Unidad Administrativa Especial de Gestién Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social U.G.P.P.
hemos detectado, una vez verificada la infc 16n reportada por los dife peradores del Sistema PILA, que no refleja ningiin valor pagado en el periodo : 2014-01. v

{2 Actualizacion UYC Quindio Seguim

AL -

10:12a. m.
08/08/2014

A .l "Hil

4.2.7 Recibir Correos Avisos.

Esta funcionalidad permite descargar en la aplicacién los correos electrdnicos recibidos en los buzones de correo y
clasificarlos de acuerdo al nimero del caso.

Recibir
Correos Avisos

El usuario debe ingresar dando clic a la opcion “Recibir Correos Avisos” y el sistema presentara la siguiente ventana:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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(A Recepniinde comene /il i X
7‘—]—. /! Todas las Regionales Regionales Nimero de Correos

El usuario debe seleccionar la forma de descargar los correos: “Todas las Regionales” o por
“Regional” y dara clic en el botén “Consultar Correos”.

Si al realizar la consulta no existen correos para descargar en los buzones el sistema presentara el siguiente

mensaje:

NSIR - Cliente

De lo contrario el sistema presentara en la grilla de salida los correos que estén en los buzones de acuerdo
al criterio de la consulta:
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m Recepcion de Correos - O x
L 7 A W/ Todas las Regionales  Regionales Nimero de Correos |2
Nmero de Caso Correo Origen Correo Destino Fecha Envio Asunto Cuerpo Correo Adjuntos
» |Caso43 "Daniel Felipe Moreno Cepeda”... “pruebacorreosICBF @gmai.co... 08.08.2014 10:11 [CASO : 43] Esto es una prueba .. 42e81b149a91865b2325b8aa. ..
Sin Caso “Daniel Felipe Moreno Cepeda®... “pruebacorreosICBF @gmail.co... 08.08.2014 10:11
Salir

Para finalizar, el usuario debe suministrar un clic en el botén “Salir” y el sistema cierra la ventana activa y termina el
proceso satisfactoriamente.

Nota: Si el aportante envia un correo sin indicar el nUmero de caso en el asunto, el sistema automaticamente le
enviara un correo indicandole del error.
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Lun Jorge Castdllo Mesa
Coordimador Grupe Recando De La Direccién Fimanciera
inete Colombiane do Bi Famili

Sede de la Duwecodo Genesal
Av. 68 No 64C - 75, Bogota, Coloasbaa

4.2.8 Seguimiento de Avisos.

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

28

Seguimiento
de Avisos

El usuario debe ingresar dando un clic a la opcién “Seguimiento de Avisos” y el sistema le presentara la siguiente
ventana:
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m Seguimiento al Envio de Avisos

®) Nimero de Caso Caso
Nit Aportante 9
Periodo No Pago Nimero de Caso Consultar

Datos Basicos

Tipo de Documento Nimero de Documento Razon Social

Correo Electrénico
Periodo Departamento Munidpio Direccién
Teléfono Valor Cartera Tipificacién del Caso | pendiente de Tipificacion v! | Nueva Tipificacion Actiakzac
Correo Enviado Fecha de Envio
Fecha de Seguimiento Nombre Tipo de Seguimiento | Detalle Seguimiento Correo Origen Correo Destino Asunto Adjuntos

Mostrar Detalle

Nuevo Seguimiento

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

Opcién 1: “Numero de Caso”: El usuario debe ingresar el Nimero de Caso y dar clic en el botén “Consultar”.

El sistema presentara la ventana de seguimiento con la informacidn del caso ingresado:

m Seguimiento al Envio de Avisos

- o Xx
®) Nimero de Caso Lavs
Nit Aportante s
Periodo No Pago Mimero/de Caso: 1|75

Datos Basicos

Tipo de Documento |; Numero de Documento | 1331902

Razon Social Correo Electrénico enoede
Periodo 2014-05 Departamento ande Municipio BARRANCABER Direcdén  [CAiLE 5088 59
Teléfono 6228211 Valor Cartera 9968,00 Tipificacién del Caso sin Respuesta de la Empresa v| | Nueva Tipificacion Actualizacién
Correo Enviado 5 Fecha de Envio 20/10/2014 463
Fecha de Seguimiento Nombre Tipo de Seguimiento | Detalle Seguimiento Correo Origen Correo Destino Asunto Adjuntos
» |27/03/2015

Respuesta al Aportante p... Buenos dias:

Mostrar Detalle

Nuevo Seguimiento

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Opcidn 2: “Nit Aportante”: al seleccionar ésta opcién, el usuario debe ingresar el nimero de documento del
aportante y dar un clic en el botén “Consultar”. El sistema presentara la ventana de seguimiento con la
informacidn del aportante.

Luego, se debe seleccionar el nimero de caso de la lista desplegable que desea consultar, ya que un aportante
puede tener mds de un caso:

m Seguimiento al Envio de Avisos

- o Xx
Nimero de Caso Aportante
@ Nit Aportante = %
Periodo No Pago Identificacién 900413817 Consultar
Datos Basicos
Tipo de Documento Nimero de Documento Razon Social Correo Electrénico
Periodo Departamento = Munidpio Direccién
Teléfono Valor Cartera Tipificacién del Caso |sin Respuesta de la Empresa v| | Nueva Tipificacién Actisakzacn
Correo Enviado Fecha de Envio
Fecha de Seguimiento Nombre Tipo de Seguimiento | Detalle Seguimiento Correo Origen Correo Destino Asunto Adjuntos
» | 20/01/2015 Respuesta al Aportante p... Buenos dias.

Mostrar Detalle

Nuevo Seguimiento

Opcidn 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 “Comunicacién Enviada” y “Caso
Tipificado” y, posteriormente se da un clic en el boton “Consultar”.

El sistema presentara la ventana de seguimiento con la informacidn de los casos de ese periodo:
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m Seguimiento al Envio de Avisos - O x
Nimero de Caso Periodo No Pago
Nit Aportante " - P
Periodo ‘Comunicacion S0
® Periodo No Pago |201505 | Epviada No Tipificado °
Datos Basicos
Tipo de Documento |1 Numero de Documento Razon Social H INVERS C
Periodo Departamento Antioquia Municipio Direcddn  |ca
Teléfono Valor Cartera 31,00 Tipificacién del Caso | pendiente de Tipificacion v Nueva Tipificacion || Actualizacién
Correo Enviado No 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.

DUENUS UIds, IVdl. FOI 1avol Tevi.
m Seguimiento al Envio de Avisos [_
Nimero de Caso Periodo No Pago
Nit Aportante " P
Periodo ‘Comunicacion Caso |
@ Periodo No Pago 1201505 | Epyiada No Tipificado O v| |consultar | | B
Caso : 111840 - Identificacis 0461130 - Nombre : 3H INVERSIONES SAS ~

00764925 - Nombre : 900764925
: 900240280 - Nombre : AAM.INGENIERIA ELECTRICA E.U
on : 805009000 - Nombre : ABADIADIEZY CIASENCS

Datos Basicos

Tipo de Documento |11 Nimero de Documento  [ann45 113 Raz6n Social H INVERSION 6n : 15318848 - Nombre : ABRAHAM AREIZA MAZO
- G B 31373798 - Nombri \CADEMIA PITAGORAS
Periodo Departamento — Munidpio 43739225 - Nombre : ACCIONES EXTRAORDINARIAS
it L 6n : 890209157 - Nombre : ACEBEDO SILVA LTDA
Teléfono T Valor Cartera —— Tipificadién del 250 [Pardients de{C2 : 4252446 - Nombre : ACEVEDO VELANDIA LUIS EDUARDO i
""" = : 832011184 - Nombre : ACHUA CENTRO COMERCIAL PROPIEDAD HOR!
CoeoEnvisdo: [ Fedhada Emic : 832002516 - Nombre : ACUAGUALIVA
on : 900474747 - Nombre : AD&CA DISTRIBUCIONES & SOLUCIONES SAS
: 6817090 - Nombre : ADALBERTO PATERNINA FLOREZ
Fecha de Seguimiento Nombre Tipo de Seguimiento | Detalle Seguimiento Correo Origen Correo Des| 6n : 51613040 - Nombre : ADELA GUEVARA GUEVARA
- - Ca: : 804016072 - Nombre : ADIPACK LTDA.

04654 - Identificacién : 822005926 - Nombre : ADMINISTRACION COOPERATIVA SOLIDARIA [
11092 - Identificacién : 900470986 - Nombre : ADMINISTRADORA DE PROPIEDAD HORIZONT#
11914 - Identificacién : 830097806 - Nombre : ADMINISTRADORA UNIVERSO LTDA

11919 - Identificacién : 830098785 - Nombre : ADMITAXI LTDA

07526 - Identificacién : 900745210 - Nombre : ADN MONTAJES Y MANTENIMIENTOS SS

04296 - Identificacion : 79638095 - Nombre \DOLFO ESTARLING ALVARADO ACOSTA
04080 - Identificacién : 79483559 - Nombre :
09138 - Identificacin : 1073503669 - Nombrs
08792 - Identificacién : 1057579536 - Nombri
06052 - Identificacién : 51933910 - Nombre :
07406 - Identificacién : 52428056 - Nombre : ADRIANA GOMEZ SANCHEZ

10448 - Identificacién : 632009755 - Nombre : ADVANCED ESTHETIC

01746 - Identificacién : 900421576 - Nombre : AFAL MULTISERVICIOS SAS

Caso : 100269 - Identificacion : 830130204 - Nombre : AFFINITY NETWORK S.A.

Caso : 105429 - Identificacion : 91076403 - Nombre : AG. DE VIAJES OPERADORA PARAMO STDER EX ¥

Nuevo Seguimiento

Ver detalle: Para visualizar el detalle de un seguimiento especifico, éste se debe seleccionar del panel central donde
aparecen todos los seguimientos del caso.
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Se selecci I imi i I d lic sobre el botén: “M Detalle”:
e selecciona el seguimiento respectivo y luego se da un clic sobre el boton: ostrar Detalle™:
m Seguimiento al Envio de Avisos - O X
Nimero de Caso Periodo No Pago
Nit Aportante o icacio
® Periodo No Pago Periodo (29150, | Comuticaddn roqpe %ﬁad o Todes v |Consultar| Caso: 86479 - dentficacion : 300234160 - Nombre : AS Y G LTDA v
Datos Basicos
Tipo de Documento Nimero de Documento  [a0773415 Razon Sodial Correo Electrénico |SHERRERAGZ 15EHO
Periodo Departamento Municipio Direccidn  |cenTro
Teléfono Valor Cartera Tipificacidn del Caso  Correo presuntamente errado, por no respuesta del empleador. v | Nueva Tipificacion Actualizacién
Correo Enviado Fecha de Envio

Fecha de Sequimiento
» | 15/07/2015

Correo Destino Asunto Adjuntos

Mostrar Detalle

Nuevo Seguimiento

El sistema le presentara la ventana del Detalle del Seguimiento de Correos:
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ml)etalle Seguimiento de Correos - O Xx

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, sealn 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

Cerrar

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

Tipificar Caso

Para asignar una tipificacion al caso, el usuario podra seleccionar un valor de la lista desplegable del campo
“Tipificacion del Caso” y dar un clic en el botdn “Actualizacion” y el sistema asociara la tipificacién seleccionada al

Caso en curso:
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m Seguimiento al Envio de Avisos - O X
Ndmero de Caso Periodo No Pago
Nit Aportante i B rdis
@ periodo No Pago Periodo (201502 | ERdieacion [si 2 %’msgca do INo v| | consultar| [Caso : 69024 - Identificacién : 830108573 - Nombre : ALLIANZ GROUP INTERNATIONAL LTDA v
Datos Basicos
Tipo de Documento Nimero de Documento Razén Social Correo Electrénico |-,
Periodo Departamento Municipio ABEJORRAL Direccién
Teléfono Valor Cartera Tipificacion del Caso | T RTRIEE] [v] [ Wueva Tipihcacion | | Actualizacion
Correo Enviado Fecha de Envio Pendiente de Tipificacio A
Tiene razon voy a pagar el aporte
Ya pague no adjunta soporte
Fecha de Seguimiento Nombre Tipo de Seguimiento | Detalle Seguimiento Correo Origen Ya pague adjunta soporte
No estoy obligado a pagar no adjunta soporte
» | 20/05/2015 Seguimiento sin Identificar  Su mensaje “Karen Restrepo™ <tesore 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 Sodial )
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 Mostrar Detalle
Solicita informacién de NIT
El aportante responde pero solicita adaracion sobre la presunta di
EN BUSQUEDA DE CORREQ ELECTRONICO PARA CONTACTO Nuevo uimiento
Sin respuesta del aportante Segui
Sin correo electronico
Aportante informa que NO se trabajo en el periodo no pagado, pc

Nota: El usuario podrd cambiar la tipificacién 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 boton “Nueva Tipificacion” y luego describirla
digitando el nombre:

Nombre

m Agregar Tipificacion de Caso

Agregar Tipificacion

Al dar un clic sobre el botdn “Agregar Tipificacién”, ésta quedara incluida en la lista desplegable del campo:

“Tipificacion del Caso”.

Nuevo Seguimiento

El usuario podra 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.
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Para realizar éste procedimiento el usuario deberd dar un clic sobre el botéon: “Nuevo Seguimiento” y el sistema
presentard la ventana “Agregar Seguimiento”:

[IB Agregar Seguimiento
Fecha de Seguimiento -
Tipo de Seguimiento Seguimiento sin Identificar v

Detalle de Seguimiento

Adjuntos Adjuntos

Enviar Correo Electronico
Firma
Cargo
Teléfono

Ciudad

Agregar Seguimiento

Opcién 1: Para guardar un registro de alguna accion realizada:

* Elusuario deberd ingresar la informacion en los campos y dar un clic en el botén “Agregar Seguimiento”:
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Gﬂ Agregar Seguimiento - 0O Xx
Fecha de Seguimiento 21/07/2015 v
Tipo de Seguimiento Seguimiento sin Identificar
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:
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(3 Seguimiento al Envio de Avisos - B
Nimero de Caso Periodo Mo Pago
.::::m Periodo 291502 f,,mr'"d S v :;""m No v/ Consultar Cass: 69024 - Idertficacdn : 330108573  Norrbre : ALLIANZ GROUP INTERNATIONAL LTOA v
Datos Bésxos
Tpo de Documents Numero de Documents Raxén Secsl Correo Bectrénico
Periodo Departaments Muncipo Deecodn
Teéfono Valor Cartera Tipifcacin 06 Ca%0 | pendiente de Tpdicacon v Nueva Tipificacion Actuakzacin
Correo Enviaco Fecha de Emio

5 PRy — s Dactoo Jonin Adprics
Il » | 2005/2015 Segumento sin [dendficar  Su mensape “Karen Restrepo” <tesore... AvisosUGPPANt@achE.gov... Leido: Presunto incumple. I

Hostrar Detalle

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

El usuario debera marcar la casilla del campo “Enviar Correo Electréonico” y el sistema habilitara los siguientes
cuatro campos los cuales se deberan diligenciar: Firma, Cargo,

m Agregar Seguimiento - O x
Fecha de Seguimiento 21/07/2015 =
Tipo de Seguimiento Seguimiento sin Identificar v
Detalle de Seguimiento prueba
Adjuntos [ Adjuntos
3/ Enviar Correo Electronico
Firma Pepitc Perez
Cargo i(\geniero
Teléfono 3456787
Ciudad éogota L
Agregar Seguimiento

Teléfono y Ciudad.
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* Clic en el botén “Agregar Seguimiento”.

El sistema presentara el siguiente mensaje al cual se le suministrara un clic en el botén “OK”.

NSIR - Cliente x

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

m Seguimiento al Envio de Avisos - O X
Nimero de Caso Periodo No Pago
Nit Aportante " PR
Periodo ‘Comunicacion Caso 0°
® Periodo No Pago 21502 | gpyiada S ! Tipificado "° v| | Consuitar| | &= Y
Datos Basicos
Tipo de Documento Nimero de Documento |, Razon Social Correo Electrénico
Periodo 2015-01 Departamento Huila Municipio 7 Direccién
Teléfono 434 Valor Cartera Tipificacion 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
» | 20/05/2015 Seguimiento sin Identificar “Luis Eliud Jara Paez” <lja... AvisosUGPPHui@icbf.gov.co Redbimos satisfactoriame...
25/06/2015 Seguimiento sin Identificar
25/06/2015 Seguimiento sin Identificar “Luis Eliud Jara Paez” <lja... AvisosUGPPHui@icbf.gov.co Redbimos satisfactoriame...
Mostrar Detalle
Nuevo Seguimiento

4.2.9 Seguimiento de Avisos Sin Caso.

Esta funcionalidad permite contar con una ventana para la administracién de avisos enviados, los cuales no tienen

un caso asignado.

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Seguimiento de
Avisos Sin Caso

El usuario podra ingresar a ésta opcién 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 X
| J Regionales Verificado
\ =[ ) /Todas as Regonales No v | Consultar 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 deberd 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 Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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m Seguimiento de Avisos sin Caso - O x

Regionales Verificado
¥/ Todas las Regionales No v Consultar Informacion
Correo Origen Correo Destino Fecha Envio Asunto Detalle Adjuntos Codigo Regional Nombre Regional Verificado -
» | "Uldis De Moya" <uldis... AvisosUGPPAt@icbf.q... 21/07/2015 ‘envlo soporte de pago... ADJUNTO ENVIAMOS ... doc046890201507210... 08 Atlantico No
| "Martha Nury Gonzale... AvisosUGPPAnt@icbf.... 19/07/2015 Caso : 101441 Buenas tardes SoporteDePago.Gener... 05 Antioquia No
"Claudia Isabel Pallare... “avisosugppant@icbf.... 19/07/2015 CASO 93813 BUENOS DIAS,HE ENV.... 05 Antioquia No

"SAFETY 20115.A AvisosUGPPAt@icbf.g... 18/07/2015 RESPUESTA A CASO 9... Buenas tardes, DetallePLanila_83079... 08 Atléntico No
| “Conjunto Cerrado Ciu... AvisosUGPPMet@icbf.... 18/07/2015 Re: Formato Incorrect... Buen dia, rectifico lain... RETIRO EMPLEADO.d... 50 Meta No

"Expreso Suratur” <su... AvisosUGPPNar@icbf.... 18/07/2015 Caso : 109332 Doctor: pago pila .pdf 52 Narifio No

quarantir in... i -as@icbf.g... 18/07/2015 Spam Notification: 5N... 85 Casanare No
quarantine@messagin... AvisosUGPPNar @icbf.... 18/07/2015 Spam Notification: 2N... 52 Narifio No

quarantir jin...  AvisosU icbf.g... 18/07/2015 Spam Notification: 16 ... 13 Bolivar No

quarantir jin... AvisosU bf.... 18/07/2015 Spam Notification: 3 N... 47 Magdalena No

quaranti jin... AvisosU g... 18/07/2015 Spam Notification: 9 N... 08 Atléntico No

quarantir jin...  AvisosU j@icbf... 18/07/2015 Spam Notification: 1N... 44 La Guajira No

quarar AvisosU 18/07/2015 Spam Notification: 4N... 50 Meta No
quarantine@messagin... AvisosUGPPVic@icbf.g... 18/07/2015 Spam Notification: 1N... 99 Vichada No

quarantir ... | AvisosU 17/07/2015 Spam Notification: 1N... 38 San Andrés No
‘qnul ar jin...  AvisosU icbf.... 17/07/2015 Spam Notification: 2 N... 81 Arauca No -

Cantidad de Registros 3815 Avisos Sin Caso Verificados |1 Seguimiento

El usuario debe seleccionar el registro al cual desea realizarle el seguimiento y dar un clic en el botdn:
“Seguimiento”.

El sistema presentara la siguiente ventana:

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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m Seguimiento de Avisos Sin Caso T - 188

Nimero Interno 13038 FechadeEnvio | 15072015 5:29:00 0 Regional |“ntioquis Verificado

Asunto

Correo Origen 2

Correo Destino

Detalle Buenas tardes R
Adjunto planilla donde se evidenda la cancelacion y el retiro del
trabajador en cuestion. Por favor confirmar de recbido.
— 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 24

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

Fecha Seguimiento Seguimiento Detalle Seguimiento Adjunto
Mostrar Detalle
Nuevo Seguimiento
Cerrar

Nuevo Seguimiento

El usuario podra 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 botén “Nuevo Seguimiento” y el sistema
presentard la ventana “Agregar Seguimiento Avisos Sin Caso”:

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Eﬂ Agregar Seguimiento Avisos Sin Caso - 0O Xx
Fecha de Seguimiento v
Tipo de Seguimiento Seguimiento sin Identificar
Detalle de Seguimiento
Adjuntos ' Adjuntos _
| Enviar Correo Electronico
Firma
Cargo
Teléfono
Ciudad
Agregar Seguimiento

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

* Elusuario debe ingresar la informacién en los campos y dar un clic en el botdon “Agregar Seguimiento”:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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E_ﬁ Agregar Seguimiento Avisos Sin Caso - 0O Xx
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.

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

*  Elusuario debe marcar la casilla del campo “Enviar Correo Electrénico” para que los cuatro campos siguientes se

habiliten y pueda consignar alli la informacion respectiva.
Se debe ingresar la informacién de firma, cargo, teléfono y ciudad vy dar un clic en el botén “Agregar

Seguimiento”:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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m Agregar Seguimiento Avisos Sin Caso - 0O Xx
Fecha de Seguimiento |21/07/2015 -
Tipo de Seguimiento Seguimiento sin Identificar v:
Detalle de Seguimiento | prueba
Adjuntos _ _ Adjurrntqswr
3/ Enviar Correo Electronico
Firma fpepito perez
Cargo | iqgerniero
Teléfono 3456543
Ciudad \bogota]|
Agregar Seguimiento

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

NSIR - Cliente x

v
m
(1]
3
=
o
[a)
o
3
=
(14
o
o
5
[=5
3.
(]
3
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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”:

[ Seguimiento de Avisos Sin Caso - o x
Nimero Interno 8253 FechadeEnvio |07/04/ 2015 7:16:00 0 Regional q Verificado
Asunto Re: Caso : 47940
Correo Origen Carlos Arango
Correo Destino AvisosUGPPANt@icbf.go
Detalle *Caso : 47940% =
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. g
Adjuntos \\172. 16.9.72\Adjuntos.Produccion \AvisosSinCaso 8253120 1411CC706912910CC4351386 1.pdf
Fecha Seguimiento Seguimiento Detalle Seguimiento Adjunto
21/07/2015 Seguimiento sin Iden... prueba
i | Seguimiento sin Iden... prueba
Mostrar Detalle
Nuevo Seguimiento
Cerrar

El sistema presentard la siguiente ventana:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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m Detalle Seguimiento de A\{isos sin Caso 7 - O x
Nimero Interno
Fecha de Seguimiento
Detalle prueba
Adjunto Mostrar Adjunto
S — ce"ar

4.2.10 Comunicado Actualizacion.

Esta funcionalidad permite enviar un correo informativo a los aportantes activos solicitando la actualizacién de
datos basicos y de ubicacién, de igual manera permite realizar seguimiento al estado de actualizacion de los

aportantes.

El usuario debe ingresar por la opcidon “Comunicado Actualizacion”.

I2

Comunicado
Actualizacion

El sistema presentara la siguiente ventana:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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m Comunicado de Actualizacién - o x
7] Periodo de Pago Regionales C icacion Enviada  Actuali Inactivo

’ — ) 2015-02 Todas las Regionales Guaviare v Todas v Todas v Todas v onsultar Informacion

E... |Ti... |N... |Di... |Razon Social Ap... |Direc... |Direc... |Codig... |Codig... |Depa... Munic... |Telef... |L.. |Telef... |In... |Cel... |Celu... Correo... CorreoE... Valor Apo... |Estado |EstadoIn... |Fecha... |FechaEnvi.. 4 I:
» S ‘NI 8. 5 EMPRESA SOCL... CALL... 95 95001 Guavi... SANJ.., 5841... 8 ESEINL.. 1562230... Sin Ac... Activo 10/10/2014

Si NI 8. 2 ESEHOSPITALS... CALL... CRA... 95 95001 Guavi... SANJ... 5840... 8 5840... davale... 1083060... Sin Ac... Activo 10/10/2014

Si NI 8. 1 MUNICIPIODE ... CENT... 95 95001 Guavi... SANJ... 0985... 8 ALRETO... 1901700,00 Sin Ac... Activo 10/10/2014

Si NI 8. 1 ALCALDIA MUNL.. CARR... 95 95015 Guavi... CALA... 5602... 8 5602... alcalam... 1731600,00 Sin Ac... Activo 10/10/2014

Si NI 8. 8 COOPERATIVA ... CARR... CALL... 95 95001 Guavi... SANJ... 5841.. 8  584L.. cootreg... 940400,00 Sin Ac... Activo 10/10/2014

Si NI 9. 6 UNION TEMPOR... AVCL... 95 95001 Guavi... SANJ... 2167... 8 UTPALM... 934100,00 Sin Ac... Activo 10/10/2014

Si NI 8. 7 CONTRALORIA ... CL. 1.. 95 95001 Guavi... SANJ... 5840... 8 contralo... 794800,00 Sin Ac... Activo 10/10/2014

S NI 9. 2 CONSORCIOPA... TV 23... 95 95001 Guavi... SANJ... 3102... 8 S.CELIS... 666500,00 Sin Ac... Activo 10/10/2014

Si NI 9. 1 CORPORACION ... CRA... CRA... 95 95001 Guavi... SANJ... 6828... 8 6828... 1 MULTIS... SOLIDA... = 591400,00 Sin Ac... Activo 10/10/2014

Si NI 8. 5 CAMARADECO... CRA... CARR... 95 95001 Guavi... SANJ... 584L.. 8 COITEO... 545400,00 Sin Ac... Activo 10/10/2014

No NI 9. 9 CONSORCIOIN... CRA... 95 95001 Guavi... SANJ... 5840... 8 ASESO... 529718,00 Sin Ac... Activo

Si NI 8. 6 FACREDIG CRA ... 95 95001 Guavi... SANJ... 584L.. 8 5840... 320... facredig... facredig...  477500,00 Actuali... Activo 14/10/... 10/10/2014

Si NI 9. 8 CONSORCIOLE... CALL... 95 95001 Guavi... SANJ... 0 8 PAOLAP... 433307,00 Sin Ac... Activo 10/10/2014

No NI 9. 1 CONSORCIO OB... CRA ... 95 95001 Guavi... SANJ... 6183... 8 ASESO... 393540,00 Sin Ac... Activo

Si NI 9. 7 ADMINISTRACL.. CALL... CALL... 95 95025 Guavi.. ELRE... 5840... 8 580771 serviraa... 371100,00 Sin Ac... Activo 10/10/2014

No NI 9. 3 CONSORCIO CD... CARR... 95 95001 Guavi... SANJ... 3107... 8 CONST... 345580,00 Sin Ac... Activo I
Cantidad de Registros y Comunicaciones Enviadas Nimero de Correos a Enviar Enviar Correos

* Elusuario debe ingresar el periodo de pago en el campo “Periodo de Pago”, siguiendo la traza este periodo
debe ser el mismo que se ingresd al generar el reporte Aportantes Activos.

* Elusuario tiene la opcidn de filtrar la consulta combinando la seleccién de los campos de entrada; marcando
el campo “Todas las regionales” o seleccionando una regional de la lista desplegable del campo “Regionales”.
También podra filtrar seleccionando un valor de la lista desplegable del campo “Comunicacién Enviada” y
activando o no la casilla del campo
“Actualizado” e “Inactivo”.

* Luego, el usuario debe dar clic en el botén “Consultar Informacién”.

Si la consulta se realizé con la opcidn “Todas la Regionales”, el sistema le presenta la siguiente ventana con la
informacién que posea el sistema e indicando el nimero de registros generados en el campo “Cantidad de
Registros”:
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03 A 0
123 comunicado se Actuakzacim - o x
Periodo de Pago Regronaies G Enviad. Inactive ————
= 201503 o v N v N v | Comsultar Informacin
Lo T M. (O, Rasen Socel Ap.., Dvec... Drec... Codg.. Codg.JOeoa.. [Munc... Telef.. 1. Telef.. in. Cd,. Ceks.. Cores,. ComeoL.. VekrApo.. fstado (fstadoin.. Peche... Pechalrw,. =
P M9 1 NTERCOLOMEL., CAUL.. 03 05001 § Anto.,, BMEDE,.. J751... 4 ROMON. A%, A, At
Mo M 8. 7 LACONTEWOR... CRA © oot fimess  Baua.. 63w, 8 BSYA NWR... GnAc.. Acve
Mo M 9. 1CONSORCIOSL.. CARR 13 13001l Bover FCART... 6134 € ADMOR... 2538300... SN A, A
Mo Ml 9. 1 GEOPARKCOLO.. CALL. 1n 11001 [ Bogot..JBOG... 0007.. 1 LADY AL, 23402%0... SnAc.. Acve
N N 9. ©OEOLYGAS.. CAL. 1 1100t Jf Bogot... B0G.., 6211 1 CGURLL. 2954470, SnAC., AV
No W 9. 0 CEMEXPREMEL. CAL 1 11001 | Bogot.. BOG.., 6039... 1 BUANCA, 2014650... SnAC., Actvo
C N N 8., & CONSORCION., CAU. 1 11001 [ Bogot... OG-, 0006, 3 DIZAGY. 203059, SnAc., Ao h
Mo M %, 7 CONORCIOAN., CAW.. CAWL.. 0% osoot fl At BMEDE,,. 4944, 4 taienito, 1712595, SnAc., Acve
o MR 48002009344 CAL 1 11001 [ oot oG, 6382 1 LESY. ... 1M, S0, A
Mo M 9. & UCONTEWOR.., (113 “ 40430 Niacu. JVAIC... 724 § CONTA... 16E78)... SnAc., Actve
Mo M 9. 1 CONSORCIOSE... CALL.. 0s 0554  Anto... frALC . 6183 4 novEN 1S78240... SnAc.. Actve
Mo N S.. & BANCOLDEXPA.. CL28 1 11001 [ Bogot...[BOG.., 4863 1 BANCO.... 1438520... SnAC.. Actve
No N 5. SUMONTEWPOR. CALL. QLif. #4 44001 fliacu. oo, 7280.. 5 7272 AVATAL., 143400, SNAC., Ao
N NS © CONSORCIOO8.., CR7 » 50568 i Mets JPUER.., 3213 8 GPINA, LI76I0... Snac., Actvo
No N S, O UNMIVIR COWO.., CAW. n 11001 f§ bogot.. BOG.., 42%... 1 SANTIA.., 1205900, SN AC., Acve
N M B. 9 PATRIMOMGOA.. CAU.. CAlL.. 11 1100t J oot IHOG... 04 1 34 RALP LMOND... SnAc.. Ao .
Caraxiad de Regston " Comurcacones trvisdes Mamero de Correes a Emviar Eaviar Correos
U LT )

Si la consulta se realizé por una sola Regional, el sistema le presentard la siguiente ventana con la informacién que
el sistema posea de esa Regional e indicando el nimero de registros generados en el campo “Cantidad de Registros”:

A -
- 0 x
Regionales G Enviada Inactive = =
Todas las Regorales [fogens 0.C, v o v No v No v Consultar Informackon
-
Lo T N O, Razon Socel Ap... Dwec,.. Ovec... Codg.. Codg, SDeps... furc,, Telef.. 1., Telef,. In. Cd.. Ceki.. Coreo.. Comepl.,, ValorApo.. fstado [stedoin., fecha.., fechalrw.., *
P MR 1 QOPARX OOLO... CAUL... n 11001 Hbogot. 0007.. 1 LADY S, DAEN... WA, Ao
LT O OECHYGAS ... calL,. 1n 11001 §Begot. BOC.., 6211.. 1 caaL... 264N, Sndc., Ao
o M0 O CEMEXPREME2... CAUL... 1n 11001 HBsget. BOC. 6. 3 BLANCA... 2114850... Snac., Actve
L S 6 CONSORCIOIC... CALL... 1 11001 QBagat 0005... 1 DI2AGU. .. 2033548... SnAc., Adve
N N B 4 80020093+ CALL.. 1n 11001 HBogot.. BBOG.., 6283.. 1 DEISY.... 107950... SnAc., Acve
N M9 § BANCOLDEXPA.,. CL28... u 11001 §Bogot. BOG.., 4863.. 1 BANCO... 1438520, Sn AC.., Actve
L o NS 9 UNGLEVIR COXO... CALL.. 1n 11001 @Bogot.. BOG.., 4205.. 1 SANTIA.., 1205800, SnAc., Actvo 5|
o Nos S PATRIMOPGO A, CALL,.. CALL.. 11 11001 ftoget., OG-, $608... 1 3204, RALP,, 126000, SnAc.., Actve
N M% 4 CORONA DNOUS... CALL,. u 11001 §Bogot. . 8. 1 MOURA, .. WM. S AL, Adtve
o M8 5 EXVONMOSR EX.... CALL.. i 31001 fBoget.. BOGC.., 6280... 1 FASIAN... 17BN Snde., Ao
N N9 9 CONSORCIO AB... (RA.. u 11001 HBagat. 3135.. 1 YONY.T... FEEA0,00 Sn A, Actve
N N9 2 NEDICALLTALE.. CRA... CRA.., 11 11001 WBogot.. BBOG.., 742S.. 1 (5.0 W 819982000 SnAc., Actve
N N B 6 PETROBRAS INT.., CRA ... CARR.., 11 1100t QBogot. BOG.., 3135.. 1 ferhai... 79120000 Sn Ac., Actvo
N N 3 7 TOPDRALINGC... CRA, u 11001 §Bogot.. BOG.., 2152, 1 5.CANO.., TT4E500,00 SnAc.,, Actve
N M S 4 UNION TDMPOR. ., CALL.. 1 11001 Ebogot., OG.., 2%23.. 1 WNTIGR..., PIAN000 SnAc., Actve
N M3 3 MAZDADECOL... CRA .. i 11001 Hbogot.. BOG., $41.. 1 MYALO... TRENOL0 S A, Actvo -
Cartided de Regetos a Comuncacones Dmaades Nimero de Correos a Esviar teviar Correos
u LT U
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El campo “Comunicacion Enviada” se puede filtrar para que el sistema nos muestre los aportantes a los que NO se
les ha enviado comunicado, a los que Sl se les envié comunicado o que nos liste todos los registros:

G
| comunicado de Actuakzacssa - o x
Periodo de Pago Reghonates Inactive
\ [ 21503 TodsslasRegiorwies  Sogom0.C. v v e v Consultar Informacion
B Thi Moo O Ragon 5008l A, DWec.. Dvec.. Codg.. Codg.. Depa.. Munc.. Telef. . Valor Apo,.. [xtado  Dstacoin., Pecha .., Mechalrwi,, =
P o N S 1 GEOPARKCOLO.. CALL 1 11001 Beget.. BOG.. 0%07.. 1 DOIX... k. At
LU ... COECH YGAS,.. CAlL n 31003 Beget., BOG. 6211 254400, Snic.. Acthvo
o N 9. O CEMEXMREVEL. CAL. 1 31001 Boget.. BOG.. &N 1 2114650... SnAc.. Actve
Mo M 5. &CONSORCION.. CALL 31 11001 Beget.. BOG.. 0006, 203854... SnAc.. Awe
No N B. 4800200934  CAL 3 1001 Boget.. BOG.. 6283. 1 10M50)... SnAc.. Ade
Mo N 9. 8 BANCODEXPA.. 28 3 11001 Bogot. BOG., 4863. 1 BANCO. 1438520, SnAC., Ao
g % owos. ouanmoao.. cu I 11001 Begot.. BOG.. 2. 1 SKATA 1305900,.. SnAc.. Ac .
Mo W K. 5 PATRIMOMOA.. CAW.. CAU.. 11 11001 Bogot., DOG... %06, 1 3204 RALLP, 16070,.. SnAc... Ao
LB S 4 COROMNA DNDUS... CALL. in 11001 Bogot... BOG.. 8205, 3 MOURA., R, A, Ao
N MO S ExuOnea08R Ex... CALL i 11001 Beget., BOG.. 6280, 1 FaSLAN.. 1NN k.. Ao
No M 9. 9 CONSORCIOAR... CRA 31 1100t Beget.. BOG.. IS 1 YONY.T... SABEA0,00 S Ac... Actvo
No M 5. 3MDKCAMLTAE. CRA.. OWA.. 11 11001 Bepot.. BOG., 7425. 1 e 319962000 Sn A, Actwe
No N 8. &PETROBRASINT.. CRA.. CARR. 11  1100f Bogot..BOG.. J135. 1 P 791200000 SnAc... Actve
N M S 7 TOPDRALINGC... CRA 1n 11001 Bogot... BOG 2152 ) S.CN0., THE500,00 Sn Ac Actve
o M S 4 UNION TDVPOR, CALL i 11001 Dogot... DOG Pivay 1 WNITR TI5200,00 Sn A Actvo
o NS 3 MAIDADECOL.., CRA. n 11001 Bogot.., BOG %1, 1 MYALO,, TR0 Sn e, Actve @
Cantxdad de Regatros Comurscacores Dvisdas Mdmero de Correes a Emviar Esnviar Correos
I Tr L]

Cuando la informacidn se filtra por el campo “Actualizado” el sistema nos mostrard cudles aportantes ya realizaron
la actualizacion en el formulario web:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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[w* A u|
[l comunicado g Actuakzacin - o x
a Periodo de Pago Regimales Inactivo
201593 Todas las Regorales 2050 0.C, v ] v Consultar Informacion
Lo Tu Mo O, |Ramon Socal A, Drec,,. Orec.. Codg.. Codg.. Depe.. Mun,. Telef, fstado  [stadoin., fecha.., Pechalovi.. *
P MR 1 GREOPARK OOLO... CAUL. 1 1001 Dogot.., B0G.., 0X07.. 1 ;. Ao
N NS O OO YEAS ... CAUL.. 1n 11001 Bogot., BOG.,, 6211.. 1 ;i At
[ © CEVEXPREMER... CAUL.. 1 1001 Beget.. BOG... 64M... 1 Snac. A
o M9 & CONSORCIOIC.... CALL.. 1 1001 Begot.. BOG.., 0005. 1 . SnAc., Acwe
o N 2 4 3002009344 oA 1 11001 Bogot.. BOG.., 6283. 1 . Snac.. Adwe
N M9 $ BANCOLDEXPA... CL2A., 1 11001 Bogot., BOG.., 4863. 1 snic., Adwe
E o NS O UNBEVER CORO.., CALL., 1 11001 Bogot... BOG.., 2. 1 e SN A, Actvo )]
o N & 9 PATRIMOPGO A... CALL.. CAlL... 11 1001 Bogot., BOG.., $08. 1 e SN AG., Actve
o MR 4 CORONA DIOUS... CAL. u 11001 Bogot., BOG.., 8. 1 MOURA. . LG, A, Adve
o M8 5 EXVONMOBR. EX.... CALL. 1 11001 Beget.. BOG... 6280.. 1 FASIAN... 1THD... Sn e, At
o NS 9 CONSORCIO AB... CRA.. 1n 100t Begot.. BOG.., 3135.. 1 YON.T... FAIEA0,00 S0 AL, Acthve
N N9 & MEDICALLTALE.. ORA... CRA... 11 11001 Boget.. BOG.., 74S.. 1 Lea... 2199820,00 SnAC.., Actve
N N B & PETROBRAS INT.., CRA ... CARR.., 11 1100t Bogot., BOG.., 3135.. 1 ferati... 79120000 SnAc., Actvo
M N3 7 TOPDRALING C... CRA, 1 11001 Bogot.., BOG.., 2152.. 1 5.CANC.., 774650000 SnAc.., Actve
o M S 4 UNOON TIMPOR... CAUL. n 1001 Bogot., BOG.., 2%23.. 1 WNTIGR.., MIAN000 SnAc., Ao
o M9 3 MAZDADECOL.., CRA.. n 11001 Bogt., BOG.., $41.. 1 MYALD,.. THENOL0 S A, Ao A
Carsxiad de Zegaton . Comuncacores Dmviades Mamero de Correes a Enviar Eaviar Correos
(u 1rF U

Inactivo: Para verificar los aportantes que en el formulario de actualizacién marcaron la opcidon empresa inactiva, se
deben activar las casillas de los campos “Actualizado” e “Inactivo”:

[ Comunicado de Actuatzackbn -0 x
Periodo de Pago Regronsles (¢ Enviad, Inactivo
01503 Todas las Regonales SogenaD.C. v ) v o v - v Consultar Iformacion
B T (Mo (O Razon 5008 AD... Drec.. Ovec... Codg,.. Codg.. Depa.,, M. Telef,. 1. Telf.. in. Co.. Coli. Coves.. ComeolL. Ve .u?m, h. feche ., Fechalowi.. =
N0 MR ] GECPARKCOOLO,. CAWL. u 1001 Boget., 00G., 0007.. 1 LAY 2
N M0 O OECR YGAS ... CAlL. in 11001 Beget.. 80G.. 6211 i caal... 26400, Snkc.. Actve
M W S O CEVEXPREVED.. CAL 1 3001 Beget... BOG.. 6OM... 3 BUANCA. .. 2114650, SnAc.. Acve
M M 9. 6 CONSORCIONC.. CALL. 1n 11001 Beget.. BOG.. 0005.. 1 DEZAGU.. 2038548... SnAC.. Acve
Mo M B 43002009344 CALL. 1 11001 Bogot.. BOG.., 6283.. 1 DEISY.... 107950, SnAc., Actve
No N 9. @ BANCOLDEXPA.. CLZ. 1n 1001 Bogot., BOG... 4863.. 1 BANCO... 1438520... SnAc.. Actve
Mo M 2 O UNLEVER COLO.., CALL, 1n 11001 Dogot.., BOG.., 425, 1 SANTIA. 120500, SnAc., Acve
noW8 $ PATRIMOMQO A, CAWL.. CAlL.. 11 1001 Bogot., 00G.. 3604, I 3304 RAILP L9OND,.. SnAc., Actvo
o M 9. 4 CORONADNLS.. CAUW.. 1 1001 Bogot... BOG... B3 1 MOURA., 125170,.. Sn k... Actve
Mo N B 5 EXNONMOBR BX... CAU. 1 1001 Beget... BOG.. 620... 1 FABLAN.. 17090, Sn e, Acte
M M 9. 9 CONSORCIOAB... CRA.. 1 1001 Boget.. BOG.. 335 1 YONYT.., 600,00 Sn ... Actve
M M 9. & MEDICALTALE. CRA.. CRA.. 1t 11001 Begot., BOG.. M25. 1 L. 219502000 SnAc.. Actve
W M3 & PETROBRAS INT... CRA ... CARR... 11 1001 Bogot., BOG.., I35.. 1 et 79120000 Sn Ac.., Acve
No M 9. 7 TOPDRALINGC.. CRA, 1 11001 Bogot.., 80G.., 2152.. 1 5.CANO... 760000 SnAC., Acve
M N % 4 UNONTDWOR.., CAWL. 1 1001 Dogot.., BOG.., 3523 1 LG, FIAW0,00 S0 A, Actve
M M 9. 3 MADDADECOL. CRA. u 11001 Bogot., BOG.., $461.. 1 NYALD., TREN0A0 SnAc.., Ao .
Caridad de Segaton s Comurscacones tnvedes Mamero de Correes & Emviar Esviar Correos

Enviar Correos: Si se van a enviar comunicados de actualizacidn, una vez realizada la consulta, el usuario debe
ingresar el niUmero de correos que va a enviar en el campo “Numero de Correos a Enviar” y dar un clic en el botén
“Enviar Correos”:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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(A comunicado de Actualizacién - o x
j Periodo de Pago Regionales C icacion Enviada Inactivo
;i' ) [201502 Todas las Regionales ~ La Guajia v Todas v Todas v Todss - Consultar Informacién
E... |Ti.. |N... |Di... |Razon Sodal Ap... |Direc... |Direc... |Codig... Codig... Depa... |Munic... |Telef... |L.. |Telef... |In... |Cel... |Celu... |Correo... |CorreoE... Valor Apo... |[Estado |EstadoIn... |Fecha... |FechaEnvi... 4 Ii
»|Si NI 8. 4 SECRETARIADE... CALL... CLL1.. 44 44001 LaGu... RIOH... 7275... S 7275... esmelpe... 1754747... Sin Ac... Activo 16/10/2014
Si NI 8. 9 ALCALDIA MUNL.. CLL 1... CLL1.. 44 44001 LaGu... RIOH... 7268... 5 TELE... 1 NAZAR... 1206740... Sin Ac... Activo 16/10/2014
Si NI 8. 2 ALCALDIAMAY... CALL... CL7.. 44 44001 LlaGu... RIOH... 7272... 5§ 7287... CLEIDE... 9598660... Sin Ac... Activo 16/10/2014
Si NI 8. 4 RAMA JUDICIAL... CALL... CL2... 44 44001 LaGu... RIOH... 7270... 5 7286... Iperezc... 4690237... Sin Ac... Activo 16/10/2014
Si NI 8. 4 UNIVERSIDAD D... KILO... KM5... 44 44001 LaGu... RIOH... 7285... 5 7282... th@uni... 3162530... Sin Ac... Activo 16/10/2014
Si NI 8. 4 ALCALDIADEU... URIBL.. PLAZ... 44 44001 LaGu... RIOH... 7177... 5 7177... 5 PIMIEN... alcaldiau... 3098075... SinAc... Activo 16/10/2014
Si NI 8. 5 COMFAMILIAR ... CALL... CALL... 44 44001 LaGu... RIOH... 7273... 5 7270... subsidio... 2999820... Sin Ac... Activo 16/10/2014
Si NI 8. 5 FISCALIA GENE... CALL... 4“4 44001 LlaGu... RIOH... 7270... S5 WWW.3... 2871612... Sin Ac... Activo 16/10/2014
Si NI 8. 3 DIOCESIS DERI... CALL... CALL... 44 44001 LaGu... RIOH... 7273... 5 7280... yes176... 2131330... Sin Ac... Activo 16/10/2014
Si NI 9. 6 SOTRANS UNIO... CALL... CALL... 44 44001 LlaGu... RIOH... 7274... 5 7272... checha... 1703607... Sin Ac... Activo 16/10/2014
Ne NI 9. 8 UNION TEMPOR... CL 13... 4 44430 LaGu... MAIC... 7284... 5 CONTA... 1687883... Sin Ac... Activo
Si NI 8. 7 HOSPITAL NUES... CL 11... 44 44001 LaGu... RIOH... 7287... 5 TEREVA... 1518310... Sin Ac... Activo 16/10/2014
No NI 9. 5 UNION TEMPOR... CALL... CL11.. 44 44001 LaGu... RIOH... 7280... 5 7272... AYATAL... 1431400... Sin Ac... Activo
Si NI 8. 1 GOBERNACION ... CLL 1... CALL... 44 44001 LaGu... RIOH... 7289... 5  7275... 316... 301.. esmelpe... yucelista... 1246060... Actuali... Activo 16/10/... 16/10/2014
Si NI 9. 8 ASOCIACIONSI... CRA... CRA... 44 44650 LaGu... SANJ... 5894... 5 5894... 5 KAMIO... KAMIOM... 9927778,00 Sin Ac... Activo 16/10/2014
Si NI 8. 1 E.S.EHOSPIAL ... CALL... 44 44430 LlaGu... MAIC... 7241... 5 TESORE... 8377400,00 Sin Ac... Activo 16/10/2014 |
Cantidad de Registros a39 Comunicaciones Enviadas |47 Nimero de Correos a Enviar 73] Enviar Correos

El sistema enviard automaticamente los correos en orden descendente borrando los registros a los que se les envie
el correo, pasandolos al filtro de “Comunicacidn Enviada” y presentara el siguiente mensaje, al cual el usuario dara
clic en el botdn “OK” y el sistema cierra la ventana de envio de correos y finaliza el proceso exitosamente:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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El modelo de correo que se le envia a los aportantes es el siguiente, en donde se le informa el link para direccionarlo
al formulario de actualizaciéon web y se le informa de los datos de ingreso; Tipo de documento, Numero de
documento y clave:

lunes, 11 de agosto de 2014

> [EF1

Sefior(es) :
POVEDA MARIN RICHARD ANDRES
M

BQUINDOS ETP3 MZA 12 CASA 12

Ciudad

ASUNTO: Actualizacion de Informacion de Aportantes.
Sefior Aportante:

Reciba un cordial saludo,

Ennombre de los mas de 10 Millones de Colombianos que reciben atencion especializada del Instituto Colombiano de Bienestar Famuliar en todo el temitorio nacional desde la Primera Infancia hasta los Adultos Mayores, queremos agradecerle
la participacion que con el pago de sus aportes usted realiza en este gran esfuerzo, y contarle que su contribucion garantiza que juntos podamos construir un mejor pass.

Con base enlo anterior es nuestro deber hacer oportuno seguimiento a la actualizacion de la informacion, por lo que me penmito solicitar la actualizacion de sus datos basicos.

Para llevar a cabo la actualizacion debe entrar a la pagina wwwichf.gov.co y el sistema le solicitara los siguientes datos para poder ingresar al sistema y actualizarlos datos: £
Tipo de Documento : NI

Nimero de Documento : 9860842

Clave: 111111

Agradecemos su pronta, amable y oportuna atencion. Recuerde que Unidos podemos trabajar en la construccion del pais de la Prosperidad y el Bienestar que todos sofiamos.

Cordialmente

Luis Jorge Castillo Mesa v

4.2.11 Enviar Correos Mensajes Especiales.
Esta funcionalidad permite enviar un mensaje a los aportantes indicando el posible fraude que se estd cometiendo.

El usuario debe ingresar por la opcidn “Enviar Correos Mensajes Especiales”.

Enviar Correos
Mensajes Espediales

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Al dar clic sobre éste botdn, el sistema desplegara una ventana similar a la siguiente, en donde el usuario debera
seleccionar los filtros respectivos tratandose de una Regional especifica o de todas las Regionales, dando clic al
boton: “Consultar Informacion”:

[B Mensajes Especiales - O X
Regionales ‘Comunicacién Enviada
=T ¢ Todas las Regionales Boyacd v frodas] v Consultar Informacién
;j o
En... |Tip... |Nu... |Digi... Razon Sodal Aportante |Direccid... |Direccio... |Codigo ... |Codigo ... Departa... |Municipio |Telefono |Ind... Telefon... |Indi... |Celular |Celular... |Correo Ele... |Correo Elec... |FechaEnvio A |=
»No NI 230.. 7 DARIOGERMANUMA... VEREDA... 15 15638  Boyach SACHICA 221501.. 8 |  GERMANU...
No NI 997... 5 JIMENEZ RODRIGUEZ... CL20N... 15 15001 Boyacd TUNJA 742316... 8 JOSERICA...
No CC 106... 8 VICTOR HERNANDO ... CRAGN... 15 15244 Boyacd  ELCOCUY 771615.. 8 viheni@hot...
No cc 113... 9 SERGIO GONZALEZG... CRA 16... 15 15238 Boyacd DUITAMA  770376... 8 doyago11...
No NI 235... 4 CAMARGO DE ACOST... CLL 16... 15 15238 Boyacd  DUITAMA 7630037 8 MCORPOR...
No NI 286... 9 JENARO SIACHOQUE  VEREDA... 15 15759 Boyacd SOGAM... 770609... 8 7737402 llimezza5@...
No CC 232.. 1 OSORIO DEDUARTE ... CRA10... 15 15001 Boyacd  TUNJA 740002... 8 MARIADEJ...
No cc 235... 3 MESA HIGUERAMYRL.. CRA 16... 15 15238 Boyaca DUITAMA  761055... 8 yolandame...
No CC 235.. 0 ALICIA DEL CARMEN ... CR 19 1... 15 15238 Boyacd  DUITAMA 760550... 8 javiertoam...
No cc 413... 8 ISRAEL GIL RODRIGUEZ JENESA... 15 15367 Boyacd JENESANO 310561... 8 PLANILLAS...
No NI 105... 1 VICTOR MANUEL GO... CARRER... KR 11 1.. 15 15759 Boyacd SOGAM... 770211... 8 alongoma...
No CC 114.. 7 LOPEZ TORRESLUIS ... CRASN... 15 15753 Boyacd  SOATA 788000... 8 servinet77...
No cc 237... 2 OLGAINESHOLGUIN ... CL221... 15 15686 Boyacd SANTANA  TELEFO... 8 servicompd...
No NI 238... 1 ORTOPEDICA SUAMOX CL141.. CL141.. 15 15759 Boyacd  SOGAM... 770384... 8 adbasua@...
No cc 239... 5 OLGA MARIAROA AC... CR 110... 15 15104 Boyacd BOYACA  740225... 8 PATILUCIA...
No CC 240... 1 ZAIDA FRANCELINA ... CALLE7... 15 15759 Boyacd  SOGAM... TELEFO... 8 0000000 macelipe@... o
Cantidad de Registros  [43:3 Comunicaciones Enviadas |0 Nimero de Correos a Enviar Enviar Correos

El usuario debe ingresar el nimero de correos (Mensajes Especiales) que se van a enviar y dar clic en el botén “Enviar
Correos”.

El sistema realiza el envio del correo en orden ascendente y el proceso finaliza satisfactoriamente.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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4.2.12 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.
e Correos Enviados Vs Correos Leidos por Periodo.

* Correos Enviados Vs Correos Leidos por Fecha Envio.

* Causales Argumentadas.

* Andlisis Previo a envio.

e Seguimiento a los Casos.

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

.-—E
5_;‘11[)
Reportes Seguimiento
al Envio »

Gerencial Envic de Aviscs en Mora por Pericdo
Gerencial Envic de Avisos en Mora por Fecha Envio
Gerencial Detallado Envio de Avisos en Mera por Pericdo 1
Gerencial Detallade Envio de Avisos en Mora por Fecha Envio
Correos Enviados vs Correos Leidos por Periedo
Correos Enviados vs Correos Leidos por Fecha Envico
Causales Argumentadas

I Analisis Previo Envio

Seguimiento a los Casos i
e - s . - ™ - '

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:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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[} Reporte Gerencial Envio Avisos de Mora - o Xx
Periodo No Pago ‘ _ e eerns Reporte
- ‘
[[} Reporte Gerencial Envio Avisos de Mora - O x
Fecha Inicial Fecha Final
S W = Generar Reporte
7 -
[m Reporte Seguimiento de Casos - O x

Identificacion
[ 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 generacién del
reporte y, posteriormente dar un clic sobre el botdn: “Generar Reporte”. Con ésta accion el sistema le indicard la
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

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Nota: Se debe tener en cuenta que para visualizar la informacidn 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 facilitard la visualizacién de todos éstos
archivos.

Reportes generados por rango de fechas

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

Reporte”
Ea Reporte Gerencial Envio Avisos de Mora R - [ "<
_l Fecha Inicial Fecha Final

—~ 01/02/2015 - 1707770 = Generar Reporte

El sistema presentara 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”, visualizard la siguiente pantalla donde debe
ingresar la informacién del aportante en el campo “ldentificacion” y dar clic en el botdn “Generar Reporte”:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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EB Reporte Seguimiento de Casos - O X
_l L] Identificacion
=74 1 ] 900413817| Generar Reporte

El sistema presentara la siguiente ventana, la cual indica en qué ruta quedo guardado el archivo y el cual debera
abrirse con Excel para su mayor entendimiento:

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

El usuario debe dar clic en el botén “OK” y el proceso finalizara satisfactoriamente.

4.2.13 Reportes de Ubicacidn y Actualizacion.
Esta funcionalidad permite generar reportes gerenciales y detallados de informacidn 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.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Reportes de Ubicacion
s et 2N
Aportantes Sujetos a Actualizar

Envio Comunicaciones

Seguimiento

Aportantes con Estado Informacién Correcta
Aportantes con Estado Actualizado

l Aportantes con Estado Empresa inactiva

— AN S = < —

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

Reporte Aportantes Sujetos a Actualizar:

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

Reporte”.
El sistema presentard la siguiente ventana, la cual indica en qué ruta quedo guardado el archivo el cual se debera

EB Reporte Aportantes Sujetos Actualizar

Fecha Inicial Fecha Final

M8.P25.GF 22/12/2016
L Pagina 61 de
Version 1 68
- O X
Generar Reporte

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

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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NSIR 5

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

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

Nota: Si la base de datos no tiene informacién sobre el reporte que desea generar, el sistema presentarad el siguiente
mensaje:

NSIR - Cliente x

5. ANEXOS
5.2. PROCESO VISUALIZACION DE REPORTES

Para visualizar los reportes se debe tener en cuenta las siguientes consideraciones y realizar el siguiente
procedimiento:

El primer paso es colocar la carpeta llamada “Aplicativo AIPA-Reportes” en la Unidad C, D, o E, de su Equipo. Esto se
hace copiando y pegando la carpeta. Para nuestro ejemplo colocaremos la carpeta en la Unidad D.

nnnnnn

= LEBLEEEEBEEREREN

ANl PRGN | Aghert Sovenn U9 B [ Qecrmmertts St y o ety e Panie Pogemn
0 Pabrecan 108 OeRRATR B P (TSN Fuputcm Cartce Comchacon L
Do emartis Comir [
- ey b - - —
& Musas 3 o & _— g
B v : s > n: = e
- ! - b . . ‘ I - —
Taape Racoute tonetuy o Ovele bt vaLLE oiten T
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Esta carpeta en su interior cuenta con 15 archivos, dos (2) carpetas y 13 archivos Excel, los cuales permitiran que el
aplicativo funcione de manera completa y correcta.

Inicio  Compartir

(CEORS

7 Favoritos
B Escritorio
18 Descargas

% Sitios recientes

4 Bibliotecas
[ Documentos
& Imagenes
& Msica

B videos

1% Equipo
&, Disco local (C)
@ datos (D:)
3 Diego Fernando Urrego (\\1
3 Diego Fernando Urrego (\\1
9 GRUPO DE RECAUDO (\\17:

Vista

I » Equipo » datos (D) » Aplicativo AIPA-Reportes

Nombre
|| Reportes_Ubicacion_y_Actualizacion
|\ Reportes_Seguimiento_Envio

B Aplicativo AIPA-Reportes

7 Plantilla_Reporte_Gerencial_Envio_de_Avisos_en_Mora

B Planilla_Reporte_Seguimiento_a los_Casos

87 Planilla_Reporte_Seguimiento

@5 Planilla_Reporte_Gerencial_Detallado_Envio_de_Avisos_en_Mora 2

A7 Planilla_Reporte_Envio_Comunicaciones

B Planilla_Reporte_Correos_Enviados_vs_Correos_Leldos

A7 Planilla_Reporte_Causales_Argumentadas

() Planilla_Reporte_Aportantes_Sujetos_a_Actualizar

3 Planilla_Reporte_Analisis_Previo_Envio

B Panilla_Reporte_Aportantes_Estado_Informacion_Correcta
87 Panilla_Reporte_Aportantes_con_Estado_Empresa_lnactiva

B Panilla_Reporte_Aportantes_con_Estado_Actualizado

Fecha de modifica...

1

Tipo

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Microsoft Excel Macro-Enabled Worksheet
Microsoft Excel Macro-Enabled Template
Microsoft Excel Macro-Enabled Template
Microsoft Excel Macro-Enabled Template
Microsoft Excel Macro-Enabled Template
Microsoft Excel Macro-Enabled Template
Microsoft Excel Macro-Enabled Template
Microsoft Excel Macro-Enabled Template
Microsoft Excel Macro-Enabled Template
Microsoft Excel Macro-Enabled Template
Microsoft Excel Macro-Enabled Template
Microsoft Excel Macro-Enabled Template

Microsoft

el Macro-Enabled Template

Tamaiio

v e

v| ¢ | | Buscaren Aplicativo AIPA-Re.. O

Para el uso del Aplicativo para el Cargue de los Reportes TXT Generados del Aplicativo AIPA a Excel, de doble clic en
el archivo llamado “Aplicativo AIPA-Reportes” que se encuentra dentro de esta carpeta:

nécio Compartir

Vista

* 1 . » Equipo » datos(D:) » Aplicativo AIPA-Reportes

W Favoritos
B Excntono

& Descargas
4., Sitios recientes

Nembre

i Reportes_Ubicacion_y_Actuslzacion

L Reportes

guimiento Envio

0 Aplicativo APA-Repo

El aplicativo consta de dos opciones: Reportes Seguimiento al Envid y Reportes de Ubicacion y Actualizacion.
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m Aplicativo AIPA-Reportes - Excel

INICIO INSERTAR DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR Diego Fernando Urrego = l

] € > YD o (L] I YD 1

Al - F 3 v

= A ] c D E F G H 1 J K L M N (¢} P Q R S |-

H

: @ = a) 2

i Rwﬁ;mvm yumu;' PRRTE5AE

15 BIENESTAR

:g FAMILIAR

g;

26

2 e

2l ™ - J

Se deben tener los archivos TXT de los reportes que se necesitan utilizar. Para este ejemplo se descargara el reporte
“Gerencial Envié de Avisos en Mora por Periodo” y “Gerencial Envié de Avisos en Mora por Fecha Envio”. Para éste
procedimiento dirijase al punto 5.2.12 de éste documento.

Continuando con el ejemplo, en el “Aplicativo AIPA-Reportes” se selecciona la opcién “Reportes Seguimiento al

Envio”:

B ven  wexan o penions

(S Ra]

>

spzoes

-
-

SUUNXRRVBNUVs S

Gewunen il

.

ICRMRRS  DATOS  RBASAR  PSTA  SRLARRC(LAOOR
Y10 A3 '°' LSt ) e 3 e ] ) 3
(3 ) [3 ’ o H ! 4 L3 L N N

h.4

Cenaroler Cego Fermends \rrege
Owasuin do Pfwmainrt ¢ Torekigs X7
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Al ingresar en esta opcidn, se muestra la siguiente ventana donde se cargara el reporte Gerencial Envié de Avisos en
Mora. Esto se realiza dando clic en el botén que tienen el mismo nombre. botdn:

De dlic en el botdn de la parte inferior para

De clic en el botn de la parte inferior para

«cargar el archivo TXT. cargar el archivo TXT.
Gerencial Envio de Avisos en Mora | Causales Argumentadas
Ruta y Nombre del Archivo Ruta y Nombre del Archivo i

Procesar Informacion

Procesar Informacién

De clic en el botén de la parte inferior para
cargar el archivo TXT.

Gerendial Detallado Envio de Avisos en Mora

Ruta y Nombre del Archivo Seleccionado

De clic en el botén de la parte inferior para
cargar el archivo TXT.

Andlisis Previo Envio

Ruta y Nombre del Archivo Seleccionado

it L InformacionAportantesActives26022014
TR Excions L InformacionAvisos26082014
I Descanges | ReportenalisisPrevioEmio01022014
Procesar Informacién Procesar Informacién Moo _ ReportehportantesstadoActusizadoD 1082014
| ReporteAportantesEstadoEmpresainactiva 1082014
5 Bibliotecas
¥ Documentos =
= = = —— B lizar01082014
De clic en el boton de la parte inferior para De clic en el botdn de la parte inferior para - 5] ReporteAportantesSujetosActualizar0106201
«cargar el archivo TXT. cargar el archivo TXT. E i _ ReporteCausalesArgumentadas01082014
o | ReporteComensEnviadosComeosL eidosD1082014
Correos Enviados vs Correos Leidos | Seguimiento alos Casos 5 videos | ReporteEmioComunicaciones01062014
Moradt
Ruta y Nombre del Archivo Ruta y Nombre del Archivo i % Equipo : ReporteGerencial Envio de Avisos en Mora01082014.

Al dar clic en este botdn aparecera la ventana para seleccionar el archivo
TXT del reporte que generd el Aplicativo. Se debe buscar el archivo TXT en
la ubicacion que el sistema AIPA determind.

® ~ 1 = » Bibliotecas » Documentos

Organizar v Nueva carpeta

Cd Nombre
5 Mis archavos recibidos
Ji Plantiles personalizadas de Office

3 Microsoft Excel

& Discolocal (C) _ ReporteSegquimiento01082014

3 datos () L ReporteSeguimientoCasos01082014
5 Diego Fernando Umego (\1721693 |,

Procesar Informacién I

Procesar Informacién

Después de seleccionar el archivo TXT el sistema vuelve a la ventana anterior indicando la ruta de donde se tom¢ el
archivo. Esto se refleja en el cuadro de texto que esta debajo del botdn:

Se pueden cargar todos archivos TXT si se desea:
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De clic en el botén de la parte inferior para
cargar el archivo TXT.

| Gerendal Envio de Avisos en Mora I

De clic en el botén de la parte inferior para
cargar el archivo TXT.

Causales Argumentadas

Ruta y Nombre del Archivo Seleccionado

Procesar Informacion

De clic en el botén de la parte inferior para
cargar el archivo TXT.

| Gerendial Detallado Envio de Avisos en Mora I

Ruta y Nombre del Archivo Seleccionado

]

Procesar Informacion

De clic en el botén de la parte inferior para
cargar el archivo TXT.

Analisis Previo Envio

Ruta y Nombre del Archivo

Procesar Informacién

Ruta y Nombre del Archivo Seleccio

De clic en el botén de la parte inferior para
cargar el archivo TXT.

| Correos Enviados vs Correos Leidos I

De clic en el bot6n de la parte inferior para
cargar el archivo TXT.

Seguimiento a los Casos

Ruta y Nombre del Archivo Seleccionado

Procesar Informacion

Ruta y Nombre del Archivo Seleccionado

Procesar Informacion

Salir

Por ultimo se da un clic en el botén “Procesar Informacion”. El sistema mostrard un cuadro de didlogo indicando

que el proceso ha terminado y le dara la ubicacién del nuevo archivo para que se pueda utilizar.

. ! El prog termino de cargar la inf i6n. El archivo Excel quedé
(D:\Aplicati

en la ruta
de su equipo.

ivo AIPA-Reportes\Reportes_Seguimiento_Envio)

Si se selecciona un archivo TXT diferente a la estructura del archivo a cargar, el sistema NO procesard la

informacién y aparecera un cuadro de didlogo indicando esta inconsistencia:
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" De dic en el botén de la parte inferior para

cargar el archivo TXT.
Gerendal Envio de Avisos en Mora | *
i . El archivo TXT que selecciono para el Reporte (Gevenc:al{mdo de.
Ruta y Nombre del Archivo Selecdionado Q ’ Aviscs en Mora) no es el Correcto. Intente de nuevo

|| Procesar Informacién I

Al presionar este botén el sistema carga el archivo TXT a un archivo de Excel nuevo, abre la plantilla que esta
destinada para este reporte, pega la informacidn y, por ultimo crea un archivo nuevo en la carpeta:

Inicio Compartir Vista
© * 1 L » Equipo » dstos (D) » Aplicativo AIPA-Reportes » Reportes_Seguimiento_Emio
5 St Favoritos Nombre Fecha de modifica... Tipo

2014 10:29 Microsoft Excel M, © °+°

@5 ReporteGerencial Envio de Avisos en Morad1082014.02
» 4 Bibliotecas &
0
4% Equipo
& Disco local (C)
4 datos (D)
Ji 42210322¢50be3c2820188
b 7585d804¢547320e929¢67db1bc
4 | Aplicativo AIPA-Reportes
S e

Al abrir el archivo, éste muestra la misma informaciéon con que cuenta el archivo TXT; la Unica diferencia es que
muestra la informacién de una manera mas legible y organizada:

x| ReporteGerencial Envio de Avisos en Mora01082014.bxt - Excel 28 -8 x
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR Diego Fernando Urrego ~ l
HS - B L9 A- YD VrrEme -+ B NNANZTE&EHE -
A13 v | X v k|3 v
4 A B C | D E F G | H | I L M [«
1
: (@ ® @ #
i’ BIENESTAR $OES | genesan BIEN
5 | FAMILIAR IPRRTES5 FAMILIAR .mﬁ FAM"JAR
6 Reporte Gerencial Envio de Avisos en Mora T Reporte Gerencial Envio de Avisos en Mora I Reporte Gerencial Envio de Avisos
7
8 Fecha Generacion Fecha Generacion Fecha Generacion
9 01/08/2014 - 12:25 p. m. 01/08/2014 - 12:25 p. m. 01/08/2014 - 12:25 p. m.
10
" Avisos Enviados T i Ii Cy i
] Presunta | Porcentale |  Presunta | Porcentaje _ ] Porcentaie |  Presunta |  Porcentaie | ] Porcentaie | Presu
12 Cantidad 'l e ﬂ Cantided [| oo SOl i~ ik ﬂ Cantidad '| S '| e~ e Cantidad 3v| it '| e
[13] 3ls 16370527 3 1000 § 16370527 100,0 0 0
w
15
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Para salir del “Aplicativo AIPA — Creacion de Reportes”, se debe estar ubicado en la pantalla principal del mismo.
El procedimiento se puede realizar de dos maneras: la primera dando clic en el botén “Salir” de la parte inferior
derecha, o cerrando la ventana dando un clic en el botdn cerrar de la ventana principal:

[ ] .
‘) = J @ |
a >
Q é Reportes Se;mw Reporhtsi::b-caoon M’g?’fm :
BIENESTAR e S [ emeween= |
FAMILIAR ]

[

E Desarrolio: Diego Fernando Urrego
Direccidn de Informaadn y Teanologia (DIT)

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A

7. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
N/A N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

AL Version Descripcion del Cambio
Una vez adoptado el nuevo Modelo de Operacidén por procesos, seguin
resolucién 8080 del 11 de agosto de 2016, se realiza el cambio de formato
22-12-2016 N/A del manual y su contenido.
El cédigo anterior del procedimiento era el M09 MPA1 P2

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




