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FAMILIAR

PARAFISCAL DEL 3% Y DETERMINACION DE LA MORA

1.

OBJETIVO:

Definir las actividades necesarias para la verificacion del aporte parafiscal, con el fin de
efectuar el control de la adecuada, completa y oportuna liquidacion de las contribuciones
parafiscales 3% a favor del ICBF.

ALCANCE:

Inicia con la deteccion de los presuntos deudores morosos, inexactos y omisos y termina
con la actualizacion del expediente y registro de la cartera en contabilidad y recaudo.

Aplica a nivel regional y sede de la Direccion General
POLITICAS DE OPERACION:

El ICBF, en su condicion de entidad Administradora del Sistema de la Proteccién Social y en
cumplimiento de lo sefalado en el articulo 3° del Decreto 3033 de 2013, realizara el control
de la adecuada, completa y oportuna liquidacion y pago de las contribuciones parafiscales
con destino al ICBF, de acuerdo con las competencias establecidas por la Ley 1607 de 2012,
aplicando los estandares de procesos de cobro de la mora fijados por la Unidad
Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social- UGPP mediante Resolucion 1702 de 2021, Resolucion 1209 de 2022 y 205 de 2024.

En el caso del ICBF, el cobro de la mora recae sobre las contribuciones no pagadas
oportunamente por el aportante obligado y en la linea de tiempo para el proceso de
verificacién de aportes parafiscales los dias son habiles.

3.1. El estandar de aviso de incumplimiento tiene como finalidad incentivar el pago
voluntario de las contribuciones parafiscales a favor del ICBF por parte de los
aportantes que registran obligaciones con un incumplimiento igual o inferior a treinta
(30) dias calendario o, en su defecto, promover el reporte de las novedades que
permita depurar la informacion de la deuda presunta. Este aviso de incumplimiento se
adelantara con el fin de evitar el inicio de las etapas de proceso de cobro.

El ICBF debe enviar el aviso a los aportantes que presenten obligaciones con un
incumplimiento igual o inferior a treinta (30) dias calendario a partir de la fecha limite
de pago, dentro del término comprendido entre el dia siguiente a la fecha limite de
pago y hasta los primeros diez (10) dias habiles del mes siguiente, como se ilustra en
el siguiente ejemplo:
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Dia habil de Mes de Fecha maxima para
Dos ultimos digitos | vencimiento para el toliquidacic Fecha limite io del avi pd

del Nit pago (Decreto 780 de autofiquidacion y de pago envio de’ aviso de
2016) pago de aportes incumplimiento

54 9 Junio de 2022 13 d%‘go de 15 de julio de 2022

El ICBF en cabeza de la Direccion Financiera — Grupo de Recaudo, a través de los
profesionales de soporte a regionales del ICBF debera generar y enviar el aviso de
incumplimiento a los aportantes que cumplan las dos siguientes condiciones:

— Que no hayan realizado la autoliquidacién y el pago de los aportes dentro de los
plazos definidos en el Decreto 780 de 2016 o disposiciones que lo modifiquen o
adicionen y;

— Alos aportantes que presenten obligaciones con un incumplimiento igual o inferior
a treinta (30) dias calendario a partir de la fecha limite de pago.

El aviso de incumplimiento en el pago del aporte parafiscal ICBF sera enviado al
aportante mediante el canal de comunicacién: correo electronico desde el aplicativo
AIPA (Aviso de Incumplimiento en el Pago al Aportante).

Estandar Med_lo _de Evidencia Modelo Tipo Mo_ment_o'de
Cumplimiento Ejecucion

Primeros diez (10)
Avi Registro Formato de dias habiles del mes

viso de c Electroni Aolicati o iquient |
Incumplimiento orreo Electrénico plicativo comunicacion siguiente a aquel en
AIPA utilizada que se debio realizar

el pago.

El término aqui previsto, de “diez (10) dias habiles del mes siguiente a aquel en que
se debid realizar el pago”, debe observarse sin perjuicio del cumplimiento de las
acciones de determinacion, liquidacion y cobro que deben adelantar el ICBF de
acuerdo con el marco normativo aplicable.

Si el ICBF identifica dentro de la etapa de aviso de incumplimiento en el pago del aporte
parafiscal, que el aportante en mora se encuentran en algun proceso especial tales
como procesos de reestructuracion, reorganizacion empresarial, asi como los demas
sefalados en el libro quinto, Titulo IX del Estatuto Tributario, se debera dejar el
respectivo registro de seguimiento en el caso generado desde el aplicativo AIPA, y
adelantar las actuaciones necesarias para hacerse parte dentro del proceso por parte
del funcionario que ejerce la representacién judicial, con el fin de que las acreencias
adeudadas puedan ser recuperadas de manera preferente sobre las demas, en virtud
de la prelacion legal consagrada en el articulo 270 de la ley 100 de 1993.

El ICBF cuenta con un sistema de informacion denominado: AIPA, el cual permite
identificar aquellos aportantes que se encuentran en mora. Dentro de los primeros
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diez (10) dias habiles de cada mes, el sistema de informacion genera y envia los
correos electronicos, los cuales en su interior llevan los requisitos minimos exigidos
por la UGPP segun lo ordenado en el numeral 2.4 del Capitulo 2 del Anexo Técnico
de la Resolucién 1209 de 2022:

a) Nombre del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, quien envia el aviso.

b) Nombre completo o razén social e identificacion del aportante.

c) Tipo de identificacion del aportante (empleador/ trabajador independiente).

d) Numero de identificacion del aportante (empleador/trabajador independiente).

e) Periodo(s) presuntamente adeudado(s) por el aportante

f) Informar que el valor de los intereses sera el que liquide la Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes y contribuciones (PILA) hasta la fecha en que se haga
efectivo el pago.

g) Informar que el pago de la obligacion se debe realizar a través de la Planilla
Integrada de Liquidacion de Aportes PILA

h) Advertir al aportante moroso que se iniciaran acciones de cobro en caso de
renuencia en el pago.

i) Informar los datos de contacto de la administradora para resolver dudas o
inquietudes

Como informacion adicional a incluir en el aviso, se recomienda:

1. Requerir al aportante para que verifique si la mora registrada se deriva del
incumplimiento en el pago o de una novedad que no ha sido reportada al
sistema.

2. Advertir acerca del deber y de la importancia de reportar las novedades de la
afiliacion al Sistema de la Proteccion Social, asegurandose de recordar los
medios por los cuales puede realizar el tramite.

3. Las regionales realizaran la gestion y seguimiento a los casos de avisos de
incumplimiento en el pago teniendo en cuenta Incluir el detalle de la deuda
pendiente de periodos anteriores, si los hubiere.

Posteriormente al envio de los avisos de incumplimiento, los aportantes pueden
responder al correo adjuntando la documentacién de soporte o la planilla de pago.
Cada Regional del ICBF gestiona a través del Sistema de Informaciéon AIPA estos
casos de incumplimiento para darles la finalizacién del proceso o al contrario, iniciar
un proceso de verificacion de la adecuada, completa y oportuna liquidacion de las
contribuciones parafiscales a favor del ICBF.

ElI ICBF, a través de la Direccion de Informacion y Tecnologia, debera conservar copia
de los correos electronicos gestionados desde el aplicativo AIPA como pruebas del
envio de los avisos de incumplimiento comunicado a los aportantes, para posterior
verificacion por parte de la UGPP. Esta prueba que acredita el cumplimiento del
estandar debera conservarse por el término de cinco (5) afios contados a partir del
envio del aviso.
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El aviso de incumplimiento para efectos de control y verificacién por parte de la UGPP
debera registrarse en el aplicativo AIPA con la siguiente estructura de datos, creada
en formato .txt con separaciéon de campos usando el caracter PIPE (|), el cual debera
estar disponible en las condiciones definidas por la UGPP. cuando asi lo requiera:

Campo

Tipo

Concepto

Detalle

Alfanumérico

Nombre o razén social del aportante

Obligatorio

Si tiene mas de un nombre o razén
social para el mismo tipo y numero de
identificacion, debe registrar la mas
frecuente

Si todos tiene la misma frecuencia,
debe registrar la mas reciente

Alfanumérico

Tipo de documento del aportante

Obligatorio

NI: Namero de identificacion tributaria

CC: Cédula de ciudadania

CE: Cédula de extranjeria

Tl: Tarjeta de identidad

RC: Registro civil

PA: Pasaporte

CD: Carné diplomatico

SC: Salvoconducto de permanencia

PE: Permiso especial de permanencia

PT: Permiso por proteccion temporal

Alfanumérico

Numero de documento del aportante

Obligatorio

Numeérico

Numero de digito de verificacion

Obligatorio

Numérico

Mecanismo de envio de la comunicacion

Llamada telefénica
Correo electrénico
Correspondencia
Fax

Mensaje de texto
Otro

ok wh =

Alfanumérico

Descripcion de otro mecanismo de envio
de la comunicacién

Opcional

Aplica si en el campo 5 se reporté otro
tipo de dato, de lo contrario dejar el
campo vacio

Fecha

Fecha de envio de la comunicacion

Formato AAAA-MM-DD
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3.2. En cuanto a la solicitud de documentos efectuada al aportante:

3.2.1. Los documentos requeridos para verificar la exactitud y consistencia de la
informacion contenida en las declaraciones de autoliquidacién de aportes 3%,
estan definidos en el articulo 13 de la Resolucion 575 de 2016 y articulo 3 de la
resolucién 3365 de 2021.

3.2.2. El plazo de entrega de los documentos es de treinta (30) dias contados a partir
del dia siguiente al recibo de la comunicacion (solicitud). En el caso en que la
informacion recibida esté incompleta o se requiera explicaciones o documentos
adicionales, se solicitara al aportante, quien contara con 5 dias habiles para su
entrega.

3.3. En cuanto a la verificacidon de la exactitud y consistencia de la informacién

3.3.1. El servidor publico una vez recibidos los documentos solicitados al aportante,
contara con maximo treinta (30) dias para realizar la verificacion.

3.3.2. Las regionales realizaran las gestiones tendientes a la verificacion y cobro de la
mora, priorizando las mayores cuantias y la antigiedad. Se considera como
menor cuantia los valores inferiores a 4.3 Salarios SMMLV. Esta priorizacion se
realizara para la verificacion de morosos, inexactos y omisos, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 11 de la Resolucion 575 de 2016.

3.3.3. El servidor publico que realiza la verificacion de acuerdo con los soportes
documentales, identifica el tipo de acta en la cual registrara los hallazgos de la
revision documental asi:

— Acta de verificacion de la inexactitud u omisién en el pago de los aportes 3%
a favor del ICBF.

— Acta de verificacion por inexactitud u omision — concursales en el pago de los
aportes parafiscales 3% a favor del ICBF.

— Acta de verificacion de la mora en el pago de los aportes 3% a favor del ICBF.

— Acta de verificacion por mora — procesos concursales en el pago de del aporte
parafiscal 3% a favor del ICBF.

3.3.4. Cerrada el acta de verificacién de aportes en el sistema, la Regional No podran
realizar cambios en su contenido, sin previa autorizacion por parte del Comité de
Seguimiento a la completa y oportuna liquidacién, cobro y administracion de la
cartera del Aporte Parafiscal 3%, quien autorizara la anulacién del acta y en caso
de requerirse, la generacion de una nueva acta con un nuevo numero de
consecutivo.
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Asi mismo, se podran modificar el acta de verificacion, previa autorizaciéon por
parte del mismo Comité Regional, cuando el ICBF se haya hecho parte de algun
proceso concursal.

Cuando se presente recurso de reposicion interpuesto por el deudor frente a una
Resolucidn que determina una Mora, la Regional podra modificar el acta de
verificacion sin que se requiera la aprobacion por parte del Comité.

En todo caso, la Regional debera registrar la trazabilidad del proceso y la
justificacion por la cual anula o modifica un acta de verificacion.

3.3.5. La certificacibn de no pago al sistema de Recaudo, sera emitida por el
Coordinador del Grupo Financiero o Coordinador del Grupo de Recaudo de la
Regional Bogota, una vez pasado el cierre de ingresos de SIIF NACION del mes
inmediatamente siguiente a la fecha en que se cumplan los 30 dias del plazo
otorgado en el acta de verificacion para la respectiva normalizacién.

3.3.6. Independientemente de la calidad del deudor (Mora, Inexactitud y Omisién) del
aportante cuando sean procesos concursales diferentes a liquidacion voluntaria
se enviaran a los Grupos Juridicos para la correspondiente representacion
judicial.

3.3.7. En los casos en que se detecte mora, dentro del mes siguiente a la certificacion
de no ingreso de los pagos por los periodos establecidos en el acta de
verificacion, el Servidor Publico responsable del Area de Recaudo debera
proyectar la Resolucion de Cobro de la mora para que sea suscrita por el Director
Regional en un lapso no mayor a cinco (5) dias, previo control de legalidad
emitido por el Coordinador del Grupo Juridico de la Regional.

3.3.8. Para los casos de deudores en mora que se encuentran en liquidacién voluntaria,
en el entendido que no es un proceso concursal sino un proceso normal que
puede ser llevado a Jurisdiccion Coactiva, se realizaran todas las acciones
tendientes a procurar su normalizaciéon en los términos establecidos en la
Resolucién 575 de 2016.

3.3.9. En los casos en que los aportantes se encuentren inmersos en un proceso
concursal, es necesario establecer un sentido de urgencia en la verificacién de
los aportes parafiscales, dado los términos perentorios para la presentacion de
las acreencias ante el liquidador, promotor o juez del concurso. La Coordinacion
de Recaudo de la Regional Bogota o el funcionario Responsable de Recaudo de
las demas regionales, realizaran un seguimiento estricto a los tiempos de
verificacion en aquellos procesos con esta connotacion, priorizandolos sobre los
demas y estableciendo una alerta de urgencia.
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3.4. El plazo maximo para la constitucion del titulo ejecutivo o expedicion de Resolucion

de Cobro de la Mora es de nueve (9) meses a partir de la fecha limite de pago.

3.5 En cuanto a la no entrega de la informacion

Las entidades que perciban aportes parafiscales podran acudir ante los Inspectores
de Trabajo, con el fin de hacer cumplir las obligaciones de los empleadores en cuanto
a la afiliacion de los trabajadores a las respectivas entidades, asi como para verificar
las bases de liquidacion y el pago oportuno de los aportes respectivos sin perjuicio de
las acciones coactivas civiles y administrativas a que haya lugar, conforme estipula el
articulo 5° del Decreto 562 de 1990.

Segun lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 828 de 2003, las autoridades o personas
que tengan conocimiento sobre conductas de evasion o elusién, deberan informarlas
en forma inmediata al Ministerio de la Proteccion Social tratandose de pensiones o
riesgos profesionales y aportes a las Cajas de Compensaciéon Familiar, Sena, ICBF o
a la Superintendencia Nacional de Salud.

Igualmente, el articulo 8° de la Ley 828 de 2003, refiere al requerimiento de
informacion, al expresar “(...) el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, (...) podran
Solicitar conforme lo determine el Gobierno Nacional, tanto a los afiliados cotizantes y
beneficiarios, como a los empleadores, la documentacion que requieran para verificar
la veracidad de sus aportes o la acreditacion de la calidad de beneficiarios, sin perjuicio
de la reserva que por ley tengan algunos documentos. En caso de que los documentos
sean requeridos y no se entreguen dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
solicitud por parte del afiliado cotizante, se procedera a informarle al usuario conforme
al Reglamento que si no los aporta en los treinta (30) dias siguientes se procedera a
suspender temporalmente el sistema de acreditacion de derechos para el acceso de
los servicios de salud frente al usuario respecto del cual no se entregue la
documentacion. Salvo aquellos casos en que el reglamento determine que existe justa
causa.

Lo anterior, sin perjuicio de las sanciones que debe imponer tanto la Superintendencia
Nacional de Salud o quien haga sus veces como el Ministerio de la Proteccion Social,
al empleador y al afiliado que no entregue la documentacion”

Los funcionarios del Ministerio de la Proteccién Social, de conformidad con el articulo
13 del Decreto No. 562 de 1990, “en ejercicio de las atribuciones consagradas en el
articulo 41 del Decreto 2351 de 1965, vigilar el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el Decreto, pudiendo imponer cada vez multas equivalentes al monto
de uno (1) a cuarenta (40) veces el salario minimo legal vigente, segun la gravedad de
la infraccidn a las disposiciones sociales de caracter legal o reglamento como lo prevé
el articulo 24 de la ley 11 de 1984 y demas disposiciones pertinentes”.
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Por otro lado, la Procuraduria General de la Nacién, a través de las Procuradurias
Regionales, ejerce el control sobre las actuaciones de los servidores publicos, en
especial, lo relacionado con la funcién administrativa, y la adecuada utilizacion de los
recursos publicos.

Dentro de sus competencias, esta la de investigar y sancionar a los servidores publicos
que hubieren cometido faltas disciplinarias de acuerdo con lo establecido en el Codigo
Disciplinario Unico (Ley 1952 de 2019).

En ese orden de ideas, la Ley 1952 de 2019, en su articulo 57, numeral 9, senala:
“Articulo 57. Faltas relacionadas con la hacienda publica:

“No efectuar oportunamente e injustificadamente, salvo la existencia de acuerdos
especiales de pago, los descuentos o no realizar puntualmente los pagos por
concepto de aportes patronales o del servidor publico para los sistemas de
pensiones, salud y riesgos profesionales del sistema integrado de seguridad social,
o, respecto de las cesantias, no hacerlo en el plazo legal sefialado y en el orden
estricto en que se hubieren radicado las solicitudes. De igual forma, no presupuestar
ni efectuar oportunamente el pago por concepto de aportes patronales
correspondiente al 3% de las nominas de los servidores publicos al ICBF. (...)".
(Negrita fuera del texto original)’.

La Direccion Regional podra enviar a las Procuradurias Regionales, la relacion de los
deudores del sector publico que no entregue la informacion requerida o no atienda la
visita para la verificacion de aportes parafiscales, con el fin de que esta entidad realice
el control permanente de la gestion publica de los servidores publicos que tienen la
obligacion legal de efectuar los aportes parafiscales con destino al ICBF, y sancione
las omisiones en que incurran por el incumplimiento en el pago de dichos aportes.
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3.6 Cronograma de verificacion del aporte parafiscal 3% y determinacion de la

APORTANTE é‘%&iﬁ
Limite Entregar C"'"F"Et.a" Normalizar el pago
de pago documentqs Informacién e
30dias 5 dias Di D
= 2 ia ia
Dia Dia . . Di: i ”
Dia 74 Dia 79 134 139 2 bia Dia
o 44 i 159 184
) E 185
I l = | 30dias ; - H a
| | - | ) 15 dias :  Actuacion administrativa
: & 5 Verificar 5 dias [ 25 dias 1
Dia g : Dia Dia T =\ (notificar( 5 dias), Notificar por &
40 2 dias Dia 43 = 104 109 Dia - aviso (5) Constancia de ]
Gestion - SO Y : —desfijacionaviso (5), Recurso =
Regionat as - 154 de reposicién (10), : :
Limite Envio Solicitud 30 dias . v v
Aviso documentos o H H v Ejecutori -
Recibe Verificacién : I 9 jecutoria Titulo
— - Firmar Y expedlr I io
docianentos H Resolucion _. -
: : resolucion ejecutivo
ICBF v Proyecto de
‘_‘f‘f‘a de ; Resolucién \\ ?
verificacién 6
Morosos ;\
Pazy Salvo 9'\%

3.7 Para la elaboracion de la resolucion de cobro se debera tener en cuenta el modelo
aprobado con control de legalidad por parte de la Oficina Asesora Juridica,
F5.P25.GF Resolucion de determinaciéon y cobro de la mora.

3.8 La informacion minima que debe contener el acto administrativo que preste merito
ejecutivo es la siguiente:

a.Nombre de la administradora (Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF)

b.Nombre completo o razén social del aportante (empleador/ trabajador
independiente)

c. Tipo de identificacion del aportante (empleador/trabajador independiente).

d.Numero de identificacion del aportante (empleador/ trabajador independiente).

e.Periodo adeudado

f. Informar que el valor de los intereses sera el que liquide la Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes y contribuciones (PILA) hasta la fecha que se haga efectivo
el pago

g.Informar que el pago de la obligacion se debe realizar a través de la planilla
integrada de liquidacion de aportes PILA

h.Advertir del inicio de acciones de cobro coactivo o judicial, en caso de renuencia en
el pago.

i. Informar los datos de contacto de la administradora para resolver dudas o
inquietudes.

3.9 En todo caso, la obligacién contenida en el titulo ejecutivo debe ser clara, expresa y
exigible, que constituya plena prueba en contra del obligado
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a) Que sea expresa. Es decir, que la obligacion esté debidamente determinada,
especificada y manifiesta; por lo tanto, no puede ser tacita.

b) Que sea clara. Este requisito consiste en que los elementos de la obligacién no
sean inequivocos y conduzcan a confusion, en cuanto a los sujetos como en su
objeto. Por lo tanto, el documento capcioso o ambiguo, no presta mérito ejecutivo.

c) Que sea exigible. Significa que la obligacion debe ser pura y simple, o si esta
sometida a plazo o condicion aquel se haya vencido y esta se haya cumplido

3.10 Las Administradoras podran notificar o comunicar el titulo ejecutivo por uno de los
siguientes canales, garantizando que el titulo sea claro, integro y que resulte de facil
acceso, tanto para el aportante como para la UGPP en el cumplimiento de sus
competencias de verificacion:

a. Correo electrénico

b. Correo fisico

c. De manera excepcional y subsidiaria por aviso o publicacion en pagina web cuando
no hubiere sido posible la notificacidon por los medios establecidos en los literales a)

y b).

Asi mismo, deberan garantizar que el titulo ejecutivo sea notificado a la direccion
informada por el aportante, o a la direccién de la que se disponga o en su defecto a la
que informe La UGPP por solicitud de la Administradora.

El ICBF debera conservar las pruebas de envio y entrega de los titulos ejecutivos
notificados a los aportantes, para su posterior verificacion por parte de La UGPP, de la
siguiente manera:

a. Correo electrénico: copias del correo electronico donde conste la fecha de envio,
remitente y destinatario, asi como la constancia de entrega.

b. Correo fisico: Copia del documento enviado y constancia de envio por correspondencia
y de entrega.

c. Edicto o aviso: Constancia de la publicaciéon o fijacion del edicto o aviso segun
corresponda

El ICBF debera garantizar la conservacion de las pruebas que acreditan el cumplimiento
de este estandar por un término de cinco (5) afios contados a partir de la constitucion del
titulo.

3.11 Se entiende que el acto administrativo estda en firme, cuando ha concluido el
procedimiento administrativo, cuando se cumpla cualquiera de las causales sefialadas en
el articulo 87 de la ley 1437 de 2011

3.12 EI ICBF debe realizar la comunicacién o notificacion del titulo ejecutivo de acuerdo
con lo establecido en el cdédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo CPACA. Asi mismo debe conservar la prueba documental
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
Efectuar la deteccién de los presuntos morosos e
Detectar los inexactos. Profesional de Base de Datos
1 | presuntos morosos Recaudo Aplicativo AIPA
& inexactos Ver M8.P25.GF Manual Integral de Usuarios | Direccion modulo de Mora y de
Aplicativo AIPA Financiera Inexactos
Ver politicas de operacion 3.1
Efectuar el envio de avisos de incumplimiento en el
pago de aportes parafiscales a deudores que se
encuentran en condicion de mora. EL ICBF
identificara y enviara el aviso en la oportunidad
definida en concordancia con los Estandares de
Procesos de Cobro de Cartera definidos por la
UGPP, teniendo en cuenta:
a. La informacion minima que debe contener el
aviso de incumplimiento se detalla en la Politica
de Operacion 3.1. definida en este
procedimiento.
b. El canal de comunicacion definido para el aviso p :
- : . g rofesional de
es correo electronico, y la evidencia del envio
. C Recaudo
Efectuar el envio qued.a regl’stra.da en el aplicativo AIPA. Direccion _
q . c. La Direccién Financiera Grupo de Recaudo es la . . Registros en
e los Aviso de d denci ble d | avi Financiera licativo AIPA
2 | Incumplimiento en ependencia responsable de generar el aviso. aplicativo
el pago del aporte d. EL ICBF - Direccién Financiera guardara copia modulo de Mora y de
(AIPA) de los correos enviados por un tiempo de cinco Inexactos
(5) afios los cuales se identifican con un nimero
de caso.
e. El reporte “Registro Avisos” generado en el
aplicativo AIPA contiene el Registro del Avisos
enviados a los aportantes.
Efectuar el envio de avisos de incumplimiento en el
pago de aportes parafiscales a deudores que se
encuentran en condicién de inexactos.
Ver M8.P25.GF Manual Integral de Usuarios grrg;esé%narlecau%ﬂ
Aplicativo AIPA en regional
Ver M7.P25.GF Manual de Usuario AIPA - 9
Regional
Ver politicas de operacion 3.1
Recepcionar las . . Profesional de .
Recepcionar las respuestas de los avisos de mora | Recaudo Registros en
3 [espuestas de los. | oo/ cativo AIPA Direccién aplicativo AIPA
avisos de Mora en el P N . . plicativo
aplicativo AIPA Ver politicas de operacion 3.1 Financiera modulo de Mora
Revisar la informacién de pagos y novedades
Revisar Ia contenidas en las respuestas de los deudores Registros en
4 informacion de MOorosos e inexactos. Profesional de aplicativo AIPA
P.C aqos v novedades Recaudo Regional | médulo de Mora y de
pagos y Ver M7.P25.GF Manual de Usuario AIPA - Inexactos
Regional
Analizar las . , - Profesional, .
5 | solicitudes Prlorlzar las mayores cuantias y la antigiedad a técnico  asignado Registro en
) partir de las bases de datos de Morosos e Inexactos, . AIPA
internas-externas y en el area de
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No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
las bases de datos el andlisis de las solicitudes de los aportantes’, y de | Recaudo de la
del Nivel Nacional y las entidades de control. Direccion
las de la Regional. Regional
Con base en lo anterior, ¢Es una novedad?
Si: Actualizar en los sistemas de recaudo y finalizara
el proceso
No: Continua en la actividad N° 6
Ver politicas de operacion 3.1.y 3.3.2
Definir en el plan los datos del aportante potencial,
los municipios y empresas a visitar con su respectiva
direccion, teléfono, NIT, razén social y valor de la
deuda presunta, numero de empleados reportados Profesional
en la planilla pila, y valor de los aportes registrados técnico o Auxi]iar
Definir el plan de en el aplicativo de recaudo. . .

6 | verificacion 'aS|gnado en el Reglstro en el
Asignar al profesional delegado para efectuar la a;eald%Recquo aplicativo NSIIR
verificacion, los terceros a visitar. e R? Ireccion

egional

Ver M9.P25.GF Manual de usuario Nuevo Sistema
Integrado de Recaudo NSIR
Ver politicas de operacion 3.2y 3.3
Elaborar y remitir al aportante mediante correo
certificado la solicitud de documentos con base en el
modelo establecido, debidamente firmado por el
Coordinador Financiero o el Coordinador del Grupo | Coordinador del
de Recaudo de la Regional Bogota. Grupo Financiero

de la Regional, y .
¢El aportante atendié la solicitud efectuada? en el caso de la gﬂoocduerLoeni)os“CItUdpa?'g

7 Efectuar la solicitud de Regional Bogota, verificar la exactitud y

documentos Si: Continua actividad N.8 por el consistencia del
No: Programar visita de verificacién, pasa actividad Coordinador del ' o
No. 9 Grupo de Aporte Parafiscal 3%
Recaudo
Ver Modelo de Solicitud de documentos para la
verificaciéon de aportes parafiscales 3% a favor
del ICBF
Ver politicas de operacion 3.2
Recibir y analizar los soportes enviados por el
aportante
¢iLa informacion esta incompleta, o necesita
explicaciones o documentos adicionales? Profesional
Recibir y analizar la responsable d,e la
8 | documentacion Si. Regrese a la actividad N.7, solicitando los ificacic a Registro en el
P.C| enviada por el | documentos adicionales, para lo cual el aportante ven;amonen aplicativo NSIIR
aportante tendra un término de cinco dias habiles para su eret_:mon
entrega. clizel
Ver politicas de operacion 3.2.2y 3.3
No: Continua actividad N. 9
Programar la visita, teniendo en cuenta si el Profesional
= . aportante es presunto inexacto, omiso o moroso, responsable de .
rogramar las visitas e Registro en el
9 d e . verificando el estado de cada aportante y agrupando Recaudo en la 2
e verificacion d - s aplicativo NSIIR
ocumentos antecedentes tales como estados de Direccion
pago, actas de verificacion anteriores de visita y Regional

! Las solicitudes de los aportantes son: paz y salvo, devoluciones de mayor valor.
iAntes de imprimir este dJocumento. .. piense en el medio ambiente!
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No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro

formato de actualizacion de informacion del

aportante.

De igual manera elaborar las cartas de presentacion,
indicando el nombre e identificacion de quien haya
sido designado para atender la visita, la finalidad de
la verificaciéon de los aportes, la documentacion
requerida, la normativa que faculta al ICBF para
realizar el proceso de verificacion y las advertencias
de ley.

10

Realizar la visita de
verificacion de
aportes

Establecer contacto con el aportante con el fin de
concretar la fecha y hora en la que se desarrollara la
visita de verificaciéon documental.

¢El aportante atendié la visita?

Si: Verificar la exactitud y consistencia de la
informacion, pasa actividad No. 11

NO: Proceder:

- Reportar al Ministerio de la Proteccién Social la
no entrega de la informacion para verificacion de
aportes y solicitar se conmine al aportante para
Su entrega.

Profesional,
responsable de la
verificacion en la

Direccion
Regional

Coordinador del
Grupo Financiero
de la Regional, y
en el caso de la
Regional Bogota,

Informe de visita no
atendida Oficio para
el Ministerio de la
Proteccion social y/o
para procuraduria

informado, solicitado
o detectado

Grupo Recaudo en la Regional Bogota vy finaliza el
proceso.

7.2. Saldos a favor del aportante: se debe informar
al aportante los saldos a su favor que resulten del
proceso de verificacion.

7.3. Saldos a favor del ICBF, continua con la
siguiente actividad.

- Ademas, si el aportante es entidad publica, por el
reportar a la Procuraduria la no entrega de la | Coordinador del
informacién para verificacién del aporte Grupo de
Recaudo
- Una vez sea entregada la informacion por parte
del aportante regresar a la actividad No. 8.
Ver politicas de operacion 3.3y 3.5
Efectuar la verificacion en un periodo no mayor a
treinta (30) dias, una vez recibidos los documentos y
consignar los hallazgos de la misma en el acta de F4.P25.GF Acta de
verificacion (segun la condicion de no pago del verificacion de la
aportante) y la liquidacion, en esta ultima con mora en el pago de
base en la informacion contenida en el acta y demas los aportes
documentos soporte para los aportantes morosos. parafiscales 3% a
. : favor del ICBF.
Verificar la exactitud | .~ . <. e,
; : ¢Qué resultado arrojo el proceso de verificacion?
y consistencia de la
: oz , F5.P25.GF Acta de
informacion . o Profesional, ; i
: 7.1 No existe deuda: Si se comprueba que No verificacién por mora
contenida en las . " e 2 responsable de la
1 . existe deuda, se expedira Certificacion de paz y P - procesos
P.C declaraciones de I | od ‘ficad debid t verificacion en la
‘C autoliquidacion  de :a vc:j por (TSC pegg ods vlgrl icados, g i grnege Direccion concursales en el
aportes, del periodo irmado por el Coordinador Financiero o Coordinador Regional pago de los aportes

parafiscales 3% a

favor del ICBF.

F6.P25.GF Acta de
verificacion de la
inexactitud u omisién
en el pago de los
aportes parafiscales
3% a favor del ICBF.
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No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Ver M9.P25.GF Manual de usuario Nuevo F7.P25.GF Acta
Sistema Integrado de Recaudo NSIR. de verificacion por
inexactitud u omision
Ver M6.P25.GF Manual Usuario Liquidacion de — procesos
Intereses a la Fecha- FI-14 concursales en el
Ver politicas de operacion 3.3.1y 3.3.3 pago de los aportes
parafiscales 3% a
favor del ICBF.
Oficio remisorio acta
de verificacion
Paz y Salvo
F4.P25.GF Acta de
verificacion de la
mora en el pago de
los aportes
parafiscales 3% a
favor del ICBF.
F5.P25.GF Acta de
verificacion por mora
Comunicar al aportante acta de verificacion. ;oncursales prg;:esoesl.
El acta de verificacion se presenta al aportante para p:?‘;i s?:ZI elgs 3‘3/0”3:
su respectiva firma (Representante Legal o su ?avor del ICBF °
delegado). Pasa a la actividad 14 Profesional, ’
12| Comunicar Acta de responsable dela | e bog GF Acta de

verificacion

Si quien atiende el resultado de la revisiéon no la
firma, se dejara constancia en la misma acta de
verificacion. Pasa a la actividad 13.

realizacion de la
verificacion

verificacion de la
inexactitud u omisién
en el pago de los
aportes parafiscales
3% a favor del ICBF.

F7.P25.GF Acta
de verificacién por
inexactitud u omision
— procesos

concursales en el
pago de los aportes

parafiscales 3% a
favor del ICBF.

13

Remitir al aportante
Acta de Verificacion

Remitir mediante correo certificado al aportante, el
acta de verificacion (segun la condiciéon de no pago
del aportante) con oficio en el que se informe que en
un plazo de 30 dias debe entregar el soporte de pago
o presentar solicitud de acuerdo de pago.

Coordinador del
Grupo Financiero
de la Regional, y
en el caso de la
Regional Bogota,
por el
Coordinador del
Grupo de
Recaudo

Oficio

iAntes de imprimir este dJocumento. .. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012




ii‘, PROCESO GESTION FINANCIERA P25.GF 30/12/2025
BIENESTAR PROCEDIMIENTO VERIFICACION DEL APORTE Version 8 | Pagina 15de
FAMILIAR ersion 27

PARAFISCAL DEL 3% Y DETERMINACION DE LA MORA
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Profesional,
14 Entregar el | Entregar los documentos soporte que conforman el | responsable dela | _ Expediente de
expediente de | expediente de verificacion al Responsable de | verificacion en la pedien
PO ; . verificacion
verificacion Recaudo. Direccion
Regional
Recibir los expedientes de verificacion y realizar el Coordinador del Registro en los
registro en los aplicativos de Recaudo e informar al G . . Aplicativos:
. . . . . rupo Financiero o
area de contabilidad la informacién necesaria para el de la Regional - Gestion de
respectivo Registro Contable. 9 Y Inexactos y Omisos
15| Registrar Acta de Reen ?éﬁ:f;:eoltaé Fl- 15
Verificacion Ver manuales de usuario: M3.P25.GF Manual de 9 or el 90%a. 1 _ Administracién y
Usuario de Gestion de Inexactos y Omisos F-15y Coorginador del Seguimiento
M4.P25.GF Manual de Usuario de Administracion Grupo de Cartera en Mora FI-
y Seguimiento Cartera en Mora FI-16 P 16
Recaige - SIIF Nacién
Validar en el aplicativo SIREC si el aportante realizd
el pago dentro de los 30 dias de recibida el acta de Profesional,
16| Validar la verificacion. técnico asignado
P.C| normalizacion del 'S . L s 2 el sl el icativo SIREC
aporte ¢,Se realizé la normalizacion del aporte? Recgudo.(’an la Aplicativo SIRE
Direccion
Si:  Fin del procedimiento Regional
No: Continua siguiente actividad
Identificar la condicion de NO pago de deudor de Profesm;’r;alc,j
aportes responsable de
’ Recaudo de la
Identificar la | El aportante es {omiso o inexacto? egomel, yEne) | - ERmiEey -
17 condicion de NO caso de la - Correo electronico d
- pago del deudor. Si: Certificar el no pago al sistema de Recaudo y Reglonglr Izlogota,
continua en la actividad No. 18 P
Coordinador del
No: El aportante es moroso, continua actividad 19 Sy ee
Recaudo
Profesional
Reportar a la UGPP | Consolidar la informacién de casos de verificacion asignado del _Report.e me.nsual de
. s o Grupo de inconsistencias
18] los casos de | por inexactitud y omisibn para reportar
. . L Recaudo Sede de | decreto 3033 a la
inexactitud y Omision | mensualmente a la UGPP . -
la Direccion UGPP
General
Elaborar el proyecto de Resolucion de determinacion
y cobro de la mora en el modelo establecido para tal -Proyecto de
efecto, y enviar al Grupo Juridico para control de Resolucion:
legalidad y firma del Director Regional.
. . Profesional, F8.P25.GF
T:g";:ftlg y reglstr(;aer Ver F5.P25.GF Resolucion de determinacion y responsable de Resolucion de
Eegolucién de cobro de la mora. Recaudo en la determinacioén y cobro
Determinacion y . C IZ_)|reCC|on de la mora
Actualizar en el aplicativo de Recaudo una vez | Regionaly en
cobro de la Mora de . "
19 . expedida la Resolucion del cobro de la Mora. el caso de la -Memorando
Aportes Parafiscales Regional Bogoté
del 3% a Favor del - L. 9 gota, .
. . Ver politicas de operacion 3.3.7, 3.4y 3.7 por el -Registro en el
Instituto Colombiano Elab ion de | lucion d b debera Coordinador del | Aplicativo:
de Bienestar aboracion de la resolucién de cobro se debera oordinador de plicativo:
. realizar de acuerdo con lo establecido en la politica Grupo de Administracion y
Familiar. L _
de operacion 3.7 Recaudo Seguimiento Cartera

Ver M4.P25.GF Manual de Usuario de
Administracion y Seguimiento Cartera en Mora
Fi- 16”

en Mora
FI- 16
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No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Firmar la Resolucion de cobro de la Mora dentro de
20 Firmar la Resolucién | los cinco (5) dias siguientes a su recibo, previo Di . Resoluciéon de cobro
irector Regional

de Cobro de la Mora

control de legalidad de juridica.
Ver politicas de operacion 3.4

de la mora

21

Comunicacién al
Moroso

Recibir del Director Regional la resolucion
debidamente firmada, e iniciar dentro de los cinco (5)
dias siguientes el proceso de notificacion,
elaborando y enviando la citacién al aportante,
comunicandole que se acerque a las oficinas de la
Regional para realizar la notificarse personal de la
decision.

¢Se presento a la notificacion?
Si: Continta actividad No. 22

No: Pasados cinco (5) dias de envio de la citacion,
proceder a realizar Notificacién por aviso, de
conformidad a lo definido por el articulo 69 del
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso administrativo. Pasa actividad N. 22

Ver M4.P25.GF Manual de Usuario
Administracion y Seguimiento Cartera en Mora
FI- 16

Ver politicas de operacion 3.4

Profesional,
responsable de
Recaudo en la

Direccién
Regional

- Resolucion suscrita
- Registro en el
aplicativo
Administracién y
Seguimiento Cartera
en Mora FI- 16

Notificar al aportante moroso, entregando copia de la
Resolucion de cobro de la Mora e informando el
término para interponer los recursos de ley.

El aportante podra interponer recurso dentro de los

Profesional,
Responsable de

Notificacién personal

23

Resolver Recurso de
reposicion

Transcurridos tres (3) meses contados a partir de la
presentacion del Recurso de reposicion sin que se

haya notificado decision que la resuelva, se
entenderd que esta es negativa (silencio
administrativo negativo).

La ocurrencia del Silencio administrativo negativo no
excusa a la Regional al deber de decidir sobre el
recurso invocado.

Responsable de
Recaudo Regional
o Coordinador
Grupo de
Recaudo Regional
Bogota

. p S o I : Recurso de
Notificacién al moroso diez (1Q) dias siguientes a Ig notificacion 'per.sonal o | Recaudo Reglonal reposicion
22 or aviso, o al vencimiento del término de o Coordinador
p .
publicacion, segun el caso. Grupo de
Recaudo Regional

¢ El aportante interpuso recurso de reposicion? Bogota

Si: Resolver recurso, pasa actividad 23

No: pasa a la actividad 25

Analizar los argumentos contenidos en el Recurso de

Reposicion interpuesto por el aportante y proceder a

dar respuesta a través de Resolucién, dentro del

término legal.

Profesional,

Resolucion que
resuelve el recurso
de reposicién
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No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Dicho silencio no exime al funcionario de la
responsabilidad de las investigaciones disciplinarias
pertinentes por la no respuesta al Recurso.
Ver politicas de operacion 3.4
Una vez proyectado la Resoluciéon que resuelve el Profesional,
recurso, efectuado el control de legalidad por parte | Responsable de
Notificacion  Recurso|l del Grupo Juridico y firmada la resolucion por el | Recaudo Regional Notificacién personal
24| de Reposicion Director Regional, se procedera a efectuar la o Coordinador
notificacion como lo sefiala el Cédigo Contencioso Grupo de
Administrativo Recaudo Regional
Bogota
Profesional,
Responsable de
Elaborar y expedir la constancia de ejecutoria del Recaudo

de las diligencias de notificacion de la resolucion y
del recurso, y la liquidacion se archivan en el
expediente del deudor.

Ver M4.P25.GF “Manual de Usuario de
Administracion y Seguimiento Cartera en Mora
FI- 16”

Expedir constancia | acto administrativo al dia siguiente de haber vencido | Coordinador del
de resolucion | el término de interposicion del recurso o de la | Grupo Financiero .
) . e . A . Constancia de
ejecutoriada notificacion personal o por aviso de la resolucidon que | de la Regional, y .
25 . . . resolucion
(Agotamiento de la | resuelve el recurso, es decir, del Agotamiento de la en el caso de la . .
iy . L : : . ejecutoriada
actuacién actuacién administrativa. Regional Bogota,
administrativa) por el
Ver politicas de operacién 3.4 Coordinador del
Grupo de
Recaudo
Actualizar el expediente con la Resolucion original de
Cobro de la Mora en y la constancia ejecutoria.
Enviar copia de la Resolucién al area de Contabilidad
para el respectivo Registro contable
Realizar el registro en el aplicativo Administracion y Expediente
. Seguimiento Cartera en Mora FI- 16. actualizado
Actualizar el Profesional
expediente y . . diizs cnel, G . C
26 . Nota: Tanto la copia de la Resolucion de la Cobro de Recaudo en la Registro aplicativo
registrar la cartera en - : » L )
P.C Contabilidad la mora como la resolucién que resuelve el recurso Direccion Administracion y
Recaudo Y | de reposicion en caso de que se haya presentado, Regional Seguimiento Cartera

en Mora Fl- 16

Fin

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL

Cartera en Mora constituida (titulo en firme)
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6. DEFINICIONES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Acta de verificacion: Es el documento suscrito por el asesor de aportes del ICBF y
el representante legal o delegado del aportante debidamente autorizado, en el cual
se expresa el resultado final de la revision documental y los calculos matematicos, se
registra el no pago o inconsistencia de los aportes parafiscales a favor del ICBF, se
solicita su correccion mediante la normalizacion del pago por planilla PILA y se
informa al aportante que la falta de correccién en el término sefialado conducira al
reporte a la UGPP.

Agotamiento de la actuacion administrativa: Se entiende agotada la actuacion
administrativa cuando un acto administrativo queda en firme como consecuencia del
vencimiento de los términos establecidos para presentar el recurso de reposicién o
cuando no fue interpuesto, ya fue resuelto, o el interesado renuncia a este.

AIPA: Aplicativo en el que se administra el Aviso de incumplimiento en el pago al
aportante. Este tiene como finalidad incentivar el pago voluntario de las
contribuciones parafiscales de la Proteccién Social por parte de los aportantes que
registran obligaciones con un incumplimiento igual o inferior a treinta (30) dias
calendario o en su defecto promover el reporte de las novedades.

Empleador: Toda persona natural o juridica, publica, privada o de economia mixta,
sin limite alguno en cuanto a capital y tamafio, que tenga como minimo un trabajador
a su servicio.

Inexactitud: Es cuando se presenta un menor valor declarado y pagado en la
autoliquidacion de aportes frente a los aportes que efectivamente el aportante estaba
obligado a declarar y pagar, segun lo ordenado por la ley, frente a cada trabajador.

Mora: Es el incumplimiento que se genera cuando existiendo afiliacion no se genera
la autoliquidacion acompanada del respectivo pago de las Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social en los plazos establecidos, en las disposiciones
legales vigentes.

Normalizacion: Aportes parafiscales efectuados por los empleadores, mediante la
autoliquidacion y pago por planilla PILA, Bancos y Cuenta Unica Nacional.

Novedad: Son los cambios que afectan el estado de la afiliacion, la condicion del
afiliado, la pertenencia a un régimen o la inscripcion a una EPS y las actualizaciones
de los datos de los afiliados.

Omision por Vinculacion: Es el no reporte de la novedad de ingreso a una
administradora del Sistema de la Proteccidon Social cuando surja la obligacion
conforme con las disposiciones legales vigentes y como consecuencia de ello no se
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6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

efectua el pago de los aportes su cargo a alguno o algunos de los subsistemas que
integran el Sistema de la Proteccion Social.

Planilla Integral de Liquidacién de Aportes - PILA: Es un formulario inteligente que
permite a los responsables liquidar y pagar los aportes al Sistema de la Proteccién
Social de manera integral.

Prueba: Uso de cualquier medio util para probar un hecho o actuacion como
documentos (textuales, virtuales, grabaciones)

Resolucion del cobro de la mora: Acto administrativo motivado mediante el cual se
determina la deuda y se ordena el pago de la mora.

Servidor publico con funciones de verificacién y fiscalizacion de aportes de la
Regional: Es el servidor publico del ICBF que realiza la verificacion de la exactitud y
consistencia de la informacion contenida en las declaraciones de autoliquidacion de
aportes parafiscales a favor del ICBF.

Trabajador Empleado: Es la persona natural que presta su servicio personal a otra
persona natural o juridica denominado empleador, mediando una subordinacion
respecto de este y a cambio de una remuneracion denominada salario.

Verificacion: Revision documental y calculos matematicos que permiten establecer
la exactitud y consistencia de la informacién de pago del aporte parafiscal a favor del
ICBF contenida en las declaraciones de autoliquidacion.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Matriz de requisitos legales proceso Gestion Financiera.

M3.P25.GF Manual de usuario de Gestion de Inexactos y Omisos FI- 15

M4.P25.GF Manual de usuario de Administracion y Seguimiento Cartera en Mora FI- 16
M6.P25.GF Manual de usuario Liquidacion de intereses a la fecha- Fl 14

M7.P25.GF Manual de usuario AIPA-Regional

M8.P25.GF Manual Integral de Usuarios Aplicativo AIPA

M9.P25.GF Manual de usuario Nuevo Sistema Integrado de Recaudo NSIR.
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8. RELACION DE FORMATOS:
CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F4.P25.GF Formato Acta de Verificacion de la Mora en el pago de los aportes parafiscales 3% a favor del
ICBF.
Formato Acta de verificacion por mora — procesos concursales en el pago de los aportes
F5.P25.GF parafiscales 3% a favor del ICBF.
Formato Acta de verificacion de la inexactitud u omisién en el pago de los aportes parafiscales
F6.P25.GF 3% a favor del ICBF.
F7.P25.GF Formato Acta de verificacion por inexactitud u omisién — procesos concursales en el pago de los
aportes parafiscales 3% a favor del ICBF.
F8.P25.GF Resolucion de determinacion y cobro de la mora.
9. ANEXOS

9.1 comunicacion utilizada- aviso de incumplimiento de la Mora

Fecha

Sefor(es):

Nombre o razdn social

Tipo de identificacion del aportante e identificacién del aportante
Direccion

Ciudad

Asunto: Aviso por presunto incumplimiento en el pago de los aportes parafiscales a
favor del ICBF

Cordial saludo

En nombre del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y de todos los nifios,
nifias, adolescentes y familias colombianas que se ven beneficiados con nuestros
programas, quiero agradecer su valiosa e importante contribucion para el
cumplimiento de nuestra mision.

Sin lugar a duda, el pago de sus aportes parafiscales del 3%, nos han permitido
garantizar la financiacion de los programas sociales que adelantamos, por eso su
contribucién permite que juntos podamos construir un mejor pais.

Por ello, es nuestro deber hacer oportuno seguimiento al pago de sus aportes en
cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 8 de la Resolucién 1702 de 2021 y el
articulo 9 de la Resolucion 205 de 2024, expedida por la Unidad Administrativa
Especial de Gestidon Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social
(UGPP).
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Una vez verificada la informacién reportada por los diferentes operadores del Sistema
PILA, se ha detectado que no refleja pagos en el periodo: 2019 - 05.

Si el incumplimiento en el pago corresponde a una novedad, le solicitamos que la
reporte inmediatamente al Grupo Recaudo de la Regional Bogota al siguiente correo
electronico: AvisosUGPPBog@icbf.gov.co.

En caso de no registrar novedad y no haber efectuado el aporte, lo invito a que realice
el pago en los términos previstos en el Articulo 17 de la Ley 21 de 1982. Si ya realizd
el pago, haga caso omiso a la presente comunicacion y remita copia de la respectiva
planilla PILA.

Si no se recibe de su parte informacién que argumente las causales por las cuales
no realizo el pago, el ICBF iniciara de manera inmediata el proceso de fiscalizacién,
cobro de la obligacion y reporte a la UGPP, Entidad que podra imponer sancién en
los términos del Articulo 179 de la Ley 1607 de 2012.

Recuerde que, el pago de las obligaciones parafiscales debe realizarse a través de
la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes PILA, y los intereses moratorios seran
Liquidados por ésta hasta la fecha en que se haga efectivo el pago.

Adicionalmente, se resalta la importancia y el deber de reportar las novedades al
Sistema de la Proteccion Social a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de
Aportes PILA.

Nota: Es importante que indique en el asunto el numero del caso enviado de la
siguiente manera: [Caso: 427678] o escoja sobre el correo que enviamos la opcion
responder

Agradezco su pronta atencion.

Coordinador Grupo Recaudo De La Direccién Financiera
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

Sede de la Direccion General

Av. 68 No. 64C - 75, Bogota, Colombia

Para resolver dudas e inquietudes, favor contactar a:

Nombre y Apellido

Cargo: Asesor de Aportes
Ciudad: Bogota

Teléfono: 3241900 - Ext.: 106139

iAntes de imprimir este dJocumento. .. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012



mailto:AvisosUGPPBog@icbf.gov.co

P

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO GESTION FINANCIERA P25.GF 30/12/2025

PROCEDIMIENTO VERIFICACION DEL APORTE Version 8 | Pagina 22 de
PARAFISCAL DEL 3% Y DETERMINACION DE LA MORA 27

9.2 Modelo de Solicitud de documentos para la verificaciéon de aportes parafiscales
3% a favor del ICBF

Ciudad, fecha

Doctor

XXXXXXXXX

Gerente

XXXXXXXXX
Direccion

Ciudad, departamento

Asunto: Solicitud de documentos para la verificacion de aportes parafiscales 3% a
favor del ICBF

EXPEDIENTE No. NIT. XXXXXXXXX
Respetado Senor(a):

En nombre de los mas de 10 Millones de Colombianos que reciben atencion
especializada del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en todo el territorio
nacional desde la Primera Infancia hasta los Adultos Mayores, queremos agradecerle
la participaciéon 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 verificar la exactitud y consistencia de la
informacion contenida en sus declaraciones de autoliquidacion de aportes, en
cumplimiento de lo sefialado en el articulo 3 del decreto 3033 de 2013 reglamentario
de la ley 1607 de 2012 y en los articulos 11 y 12 de la resolucién No. 575 de enero
18 de 2016, publicada en el Diario Oficial No. 49778 de febrero 06 de 2016 y que de
acuerdo con nuestras bases se ha detectado una presunta XXXXX en el pago de
aportes parafiscales del 3% con destino al ICBF en los periodos de XX a XXXX del
2021. Razén por la cual solicitamos de su colaboracion con el envio de los siguientes
documentos:

1. Certificado de existencia y representacion legal actualizado, expedido por la
autoridad competente. En el caso de las personas naturales, copia de la cédula de
ciudadania o extranjeria.
2. Registro Unico Tributario (RUT) y fotocopia de la cédula de ciudadania del
representante legal de la empresa.
3. Balance de prueba con auxiliares a 6 digitos, con corte a 30 de cada mes de los
periodos XX a XX del XXXX, junto con los estados Financieros anuales firmados por
el Representante Legal y Contador Publico o Revisor Fiscal segun disponga la Ley.
4. Copia de las declaraciones de renta de la vigencia XXXX,XX
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5. Planillas mensuales de autoliquidacion de aportes a la seguridad social — PILA.
6. Copias de las ndminas en Excel mes a mes. (diligenciando la plantilla de nédminas
que se adjunta al correo electronico XXxXxXxX@xxXxx.com.co)

7. Recibos de consignacién de aportes parafiscales o comprobantes de pago
electronico.

8. Certificacion del contador o revisor fiscal sobre las vacaciones pagadas,
compensadas, por retiro y de salario integral de cada uno de los trabajadores,
discriminado por tercero, indicando, ldentificacion, dia del pago y valor del pago por
vigencia, anexando fotocopia de la tarjeta profesional con certificacion de
antecedentes disciplinarios de quien expide dicha certificacion.

9. Copia de los contratos de trabajo, pactos de desalarizaciéon, convenciones
colectivas, pactos colectivos y similares, segun sea el caso. (1) por cada tipo de
contrato.

10. Certificacion firmada por el Contador Publico y/o Revisor Fiscal donde
manifiesten que toda la documentacion entregada al ICBF es fiel copia de los libros
contables de la empresa

Paragrafo: Respecto de las entidades del sector publico, no es procedente solicitar
los documentos citados en el numeral 1 y sera optativo el requerimiento de los
documentos del numeral 3, pero se les debera solicitar, adicionalmente a los
anteriores documentos, los siguientes:

e Resolucién de nombramiento y acta de posesion del representante legal.

e Ejecucion presupuestal de gastos de cada vigencia fiscal, al nivel mas detallado
de ejecucion.

e Otros documentos que permitan inferir que existen pagos salariales.

En cuanto a los documentos, se aclara que la relacién es enunciativa y no implica en
modo alguno estar exento de tener que aportar otros documentos. Lo anterior,
depende de las condiciones particulares del empleador.

El plazo para la entrega de estos documentos es de treinta (30) dias a partir del dia
siguiente del recibo de esta comunicacion.

La documentacion debe entregarse en el Grupo de Recaudo del ICBF Regional
XXXXX ubicada en XXXXXXXX, de la ciudad de XXXXXXX en el horario de atencién
de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

En caso de que se detecten inconsistencias se establecera el valor de los aportes
parafiscales adeudados al ICBF, a efectos de normalizar sus obligaciones mediante
el uso de la planilla de autoliquidacion de aportes PILA.

La falta de respuesta a este requerimiento ocasionara el reporte a la Unidad
Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
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Proteccioén Social — UGPP, quien conforme a sus competencias ordenara el proceso
de fiscalizacién, lo cual puede incluso, hacer que sea sujeto de sancion en los
términos del articulo 179 de la Ley 1607 de 2012, adicional a los intereses de mora
que generen la obligacion.

Tenga en cuenta:

En caso de que el representante legal principal o suplente no pueda firmar el acta de
verificacion, debe autorizar por escrito a una persona y facultarla para firmarla, en
este caso se debe adjuntar fotocopia de la cédula de ciudadania del autorizado.

Recuerde que el pago oportuno de su aporte es fundamental para desarrollar los
programas de atencién dirigidos a los nifios, nifias, adolescentes y familias
colombianas en condiciones de vulnerabilidad.

Agradezco su amable atencion,

XXXXXXXX
Coordinador Grupo Financiero
ICBF Regional XXXXXXX

Proyectd: XXXXXXXX

9.3 Modelo de comunicacién al Ministerio del Trabajo - Reporte por no entrega de
informacion para adelantar el proceso de verificacion de aportes parafiscales del 3 %.

Ciudad, fecha

Doctor

Nombre del funcionario

Director de Inspeccion, Vigilancia y Control
Ministerio de Trabajo

Asunto: Reporte por no entrega de informacién por parte de la empresa XXXXX —
NIT XXXXXXX durante el proceso de verificacion de aportes parafiscales del 3 %.

Cordial saludo,

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), conforme a lo dispuesto en el
articulo 3° del Decreto 3033 de 2013 y demas normas aplicables, tiene la funcion de
controlar la adecuada, completa y oportuna liquidacién y pago de las Contribuciones
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Parafiscales del tres por ciento (3%) sobre la ndmina de empleados, con destino a la
financiacion de programas sociales y de proteccion integral a la nifiez y adolescencia.

Para el ejercicio de esta funcidn, el ICBF debe verificar la exactitud y consistencia de
la informacién contenida en las declaraciones de autoliquidacion de aportes de las
contribuciones por dicho concepto, para lo cual tiene la facultad de solicitar de los
empleadores aportantes las explicaciones y correcciones sobre las inconsistencias
detectadas respecto de los aportes parafiscales que se adeuden a favor del Instituto,
de conformidad con la normatividad laboral y parafiscal vigente.

Como quiera que la empresa de la referencia no ha entregado la informacion
necesaria para llevar a cabo el proceso de verificacion del aporte parafiscal del 3 %
conforme a lo establecido en la normativa citada, se solicita respetuosamente a esa
Direccion que en el ambito de sus competencias de inspeccion, vigilancia y control,
se conmine al empleador obligado a entregar la documentacion requerida mediante
radicados N° XXXXXXX de fecha [indicar] y mediante visita al aportante registrada
en el acta No. [indicar] de fecha [indicar] (documentos que se anexan como prueba).

Dicho lo anterior, se solicita que previo a adelantar la investigacion correspondiente,
se analice la procedencia de imponer al empleador XXXXX — NIT XXXXXXX las
sanciones previstas en el numeral 1° del articulo 486 del Cdodigo Sustantivo del
Trabajo, ante la negativa de entrega de la informacion y la no la atencion de la visita
programada para el dia [indicar fechal], sin perjuicio de lo establecido en el articulo
51 de la Ley 1437 de 2011, en lo relacionado con la renuencia a suministrar
informacion en el curso de una actuacion administrativa.

Si bien es cierto, la informacion solicitada tiene como fin verificar la exactitud y
consistencia de la informacién contenida en las planillas PILA respecto del aporte
parafiscal del tres por ciento (3%) sobre la ndmina de empleados, recursos con los
que se financian programas que administra el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar — ICBF, también lo es que, la verificacidon de la informacién contenida en la
referidas planillas PILA podria evidenciar eventuales irregularidades frente a los
aportes a seguridad social en salud y pensién de los empleados de la empresa
referida.

Agradecemos su atencion y colaboracion en este asunto.

FIRMANTE
Cargo

Anexos:

Aprobé: Nombre y dependencia
Revis6: Nombre y dependencia
Proyecté: Nombre y dependencia
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio
N/A N/A Una vez adoptado el nuevo Modelo de Operacion por procesos, segun resolucién 8080 del 11 de
agosto de 2016, se realiza el cambio de formato del procedimiento y ajuste de actividades de acuerdo
a la Resolucién 384 de 2008 y Resolucion 444 de 2013. Adicionalmente se ajusta el nombre del
procedimiento y el formato asociado.
El cadigo anterior del procedimiento era el PR18.MPA1.P2
22/12/2016 1 En concordancia con la documentacion y formalizacién de los estandares definidos por la Unidad
Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales del Sistema de la
Proteccion Social UGPP contemplados en la Resolucion 2082 de 2016, se modifica el procedimiento
asi:
— Se adiciona el Estandar N. 2: Aviso de Incumplimiento, Politica de operacion 3.1. y Actividad 3
— Se adiciona el Formato de comunicacion utilizada- aviso de incumplimiento (Modelo) Anexo 9.1
— Se adiciona el Cronograma de verificacion del aporte parafiscal 3% y determinacién de la mora.
Anexo 9.12
— Se adiciona la Tabla resumen con los criterios seleccionados para las etapas en el proceso de
cobro de cartera. Anexo 9.13
— Se adiciona el Estandar N. 3: Acciones de Cobro — Constitucion Titulo Ejecutivo, Alcance del
procedimiento, Politica de operacién 3.4 y Actividad 21 y 22.
— Se cambia el titulo “Procedimiento verificacion y cobro del aporte parafiscal del 3% “a
Procedimiento Verificacion del aporte parafiscal del 3% y determinacion de la Mora, en
consonancia con los Estandares de Procesos de Cobro definidos en la Resolucién 2082 de 2016,
ademas las actividades de cobro persuasivo estan documentadas en el procedimiento de “Cobro
Persuasivo de la Cartera por Aportes Parafiscales 3% a favor del ICBF” P27.GF.
— Se cambia el alcance, el inicio y el final del procedimiento.
— Se madifica la politica de operacion 3.3.2
20/04/2017 2 De acuerdo con el estudio de cargas del ICBF, se actualiza la redacciéon de los nombres de las
actividades: 2, 8, 9 y 20.
09/06/2021 3 Se ajusta la redaccioén del objetivo, alcance, y definiciones.
Se amplian las politicas de operacion, documentos de referencias, relacion de formatos y anexos.
Se adicionan actividades para detallar el proceso de verificacion de aportes parafiscales.
Se adiciona el Modelo de Solicitud de documentos para la verificacion de aportes parafiscales 3% a
favor del ICBF
Se retira:
e M2.P25.GF Manual Usuario de Software Nuevo Liquidador Resolucion 575 v1.
e M1.P25.GF Manual de Usuario Administracion de la Verificacion y Programacioén de Visitas
v1 F02
Se traslada al P27.GF el Manual Usuario de Software Facilidades de Pago FI-18 v1.
Se incluye el Manual de usuario Nuevo Sistema Integrado de Recaudo NSIR
23/12/2021 4 Se ajusta el numeral 3 Politicas de operacion y el numeral 3.1 incluyendo los estandares de aviso de
incumplimiento en el pago del aporte parafiscal definido por la UGPP mediante Resolucion 1702 de
2021 y Resolucion 1209 de 2022.
Se ajusta el glosario con relacién al concepto de Inexactitud, novedad, trabajador y se incluye el
concepto de prueba.
Se ajusta el modelo de comunicacion utilizada en el aviso de incumplimiento de la Mora remplazando
la Resolucion 2082 de 2016 por la Resolucion 1702 de 2021
28/07/2022 5 Se actualiza las politicas de operacién 3, 3.1, se incluye 3.8, 3.9, 3.10,3.11, 3.12 y se modifica el
anexo 8.1 de acuerdo con la resolucién 205 de 2024 por medio de la cual se modifica la resolucién
1702 del 28 de diciembre de 2021 y se expide un nuevo anexo técnico.
21/11/2024 6 Se actualiza normatividad, politica de operacién 3.5, 3.7, en definiciones se actualiza el numeral 6.4,
se actualizan las actas y se modifica nombres de:
F1.P25.GF Formato Actas de verificacion Mora en Pago de Aportes_v2
F2.P25.GF Formato actas de verificacion aportes en Procesos Concursales v2
F3.P25.GF Formato actas de verificacion exactitud y consistencia en el pago de aportes v2
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PROCESO GESTION FINANCIERA P25.GF 30/12/2025

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

Se actualiza el procedimiento P25.GF en lo referente a las actividades, definiciones y relacion de
formatos.

Se eliminan la version 2 de los siguientes formatos: F1.P25.GF Formato Actas de verificacion Mora
en Pago de Aportes_v2, F2.P25.GF Formato actas de verificacion aportes en Procesos concursales
v2,y F3.P25.GF Formato actas de verificacion
exactitud_y_consistencia_en_el_pago_de_aportes_v2

Se crean los siguientes nuevos formatos F4.P25.GF Formato Acta de Verificacion de la Mora en el
pago de los aportes parafiscales 3% a favor del ICBF, F5.P25.GF Formato Acta de verificacion por
mora — procesos concursales en el pago de los aportes parafiscales 3% a favor del ICBF,
F6.P25.GF Formato Acta de verificacion de la inexactitud u omision en el pago de los aportes
parafiscales 3% a favor del ICBF, F7.P25.GF Formato Acta de verificaciéon por inexactitud u omision
— procesos concursales en el pago de los aportes parafiscales 3% a favor del ICBF, y F8.P25.GF
Resolucion de determinacién y cobro de la mora

16/07/2025

Se actualiza incluyendo el anexo 9.3 Modelo de comunicacién al Ministerio del Trabajo - Reporte por
no entrega de informacion para adelantar el proceso de verificacion de aportes parafiscales del 3 %
y se realiza ajuste en la redaccién.
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