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INTRODUCCION

Con la creacion de la U.G.P.P Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensionaly
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social -UGPP. y las Reformas Tributarias
del 2012 y 2014, las Administradoras de los Aportes Parafiscales entre las que se
encuentra el ICBF, generaron la necesidad de implementar los estandares en su proceso
de cobro a cargo, para mejorar la recuperacion de la cartera del Sistema. En estos
estandares se describen los procedimientos las instrucciones que se deben realizar para
actualizar la informacién basica de los aportantes, enviar los avisos de incumplimiento en
el pago a los aportantes, realizarla gestion pertinente y, generar los reportes e informes

Con el proposito de implementar los Estandares de Cobro segun Resolucion 2086 de
2016 emitida por la UGPP, el ICBF desarrollo el aplicativo AIPA, el cual da respuesta al
proceso de generacion y envios masivos de avisos de cobro y de comunicaciones de
actualizacion y a la administracion de las gestiones de seguimiento y cobro derivadas de
estos. Este grupo de instrucciones deben ser realizadas en conjunto entre la Sede de la
Direccidon 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 aplicativomostrara y habilitara sus herramientas de acuerdo con los
permisos que tenga cadausuario.

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

. OBJETIVO

Describir las instrucciones especificas del PERFIL ASESOR REGIONAL desarrolladas
en el aplicativo AIPA y su entorno implementado para administrar los Avisos de
Incumplimiento en el Pago al Aportante y la actualizacién de los datos basicos y de
ubicacion de los aportantes activos, para socializarlo y sensibilizar lasregionales en
cumplimiento a lo establecido por la UGPP a través de las Resoluciones 1702 de 28 de
diciembre de 2021 y 1209 del 12 de Julio del 2022 con su respectivo anexo técnico.

. ALCANCE

El presente documento describe las instrucciones que debe realizar el usuario regional a
través del aplicativo AIPA para la gestion de seguimiento al envio de Avisos de
Incumplimiento en el Pago al Aportante y a las comunicaciones de actualizacién de la
informacion de ubicacion y contacto.

El aplicativo AIPA cubre necesidades a nivel nacional y regional que permite enviarlos

avisos de incumplimiento, la actualizacién de los datos generales y de ubicacionde los

aportantes y, generar los diferentes informes de gestién necesarios para darcumplimiento

a lo requerido en las Resoluciones 1702 de 2021, y 1209 del 2022 con su respectivo anexo
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técnico expedidas por la UGPP.

3. DEFINICIONES

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

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

3.3 Archivo Plano: Es un archivo compuesto unicamente por texto sin formato, sélo
caracteres, carecen de informacién destinada a generar formatos (negritas, subrayado,
cursivas, tamafo, etc.) y tipos de letra (por ejemplo, Arial, Times, Courier, etc.).

3.4 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
educacion, fomento de la Salud, emprendimiento, créditos, recreacion y turismo social,
entre otros, incluyendo la cuota monetaria, y lossubsidios de vivienda y de desempleo.

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

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

3.7 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
Compensacion Familiar.

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

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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4. DESARROLLO
a. GESTION DE AVISOS (MOROSIDAD)

Para ingresar al aplicativo se debe dar doble clic en el icono del acceso directo instalado
en el escritorio del computador, denominado “NSIR.Cliente”, el cual se podra encontrar
en el escrito de Windows, en la barra de tareas o en el Menu Inicio:

e

Imagen 1. Acceso directo “NSIR.Cliente”

El sistema presentara la ventana de autenticacion:

e e e e %
c Usuario: carlos.vargaso
?'\(S Contrasefia: | ="~ +
Iniciar Cancelar
Version: 3.10.4.0

Imagen 2. Ingreso al aplicativo AIPA

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

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

La pantalla inicial es la siguiente:

Gbis hsesSnCa

Imagen 3. Pantalla inicio aplicativo AIPA

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Sl

En el aplicativo se encuentran tres pestanas o fichas:

Avisos
Inexactos
Administracion Cartera

La tercera pestaia esta unicamente habilitada para el usuario administrador en la Sede
de la Direccion General.

Descripcion de la pestana: “Avisos”

En esta pestafia se realizara la gestion de los casos que se han generado por
Morosidad.

A continuacion, se describen las herramientas que alli se encuentran:

Seguimiento de avisos

Seguimiento de avisos sin caso
Reportes seguimiento al envio
Reportes de ubicacion y actualizacion

Seguimiento de Avisos.

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

El usuario debera ingresar dando un clic a la opcion “Seguimiento de Avisos”

—_a
28

Seguimiento
de Avisos

Luego el sistema le desplegara la siguiente ventana:

(23 sequimiento al Envio de Avisos x

®) Nimero de Caso Cao
Nt Aportant

e
PesiodoNoPago Himero de Caso Consultar

Datos Bisicos

n o N Razén s0ad Correa Electrénico
Periodo Departamento Municio Direcadn
Teléfono Valor Cartera Tipificacin del Caso

Correo Enviado Fecha de Emvio Traslados.

Fecha de Segu... | Nombre Tipo d... | Detalle Seguim... | Carreo Origen | Comeo Destina | Asnto Adguntos Firma Cargo Telefono Cudad

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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El usuario podra realizar la consulta por “Numero de Caso”, “Nit Aportante” o por

[ seguimiento al Envio de Avisos

) himero de Caso Caso
HNit Aportante

a0 pi Wimero de Caso | 297099

| Consultar

Datos Bisicos

Tipa de Documento Nomero de Documento Razdn Sodel Correo Bectrénico
Penado Departamento Murskipio Drecidn
Teléfono walor Cartera Tinficansn 08l €850 |1 - SEGUIMIENTO EN TRAMITE 21| Actuakzacién
Correo Enviado. Fecha de Envio Traslados
Fecha de Segu...  Nombre Tpo ... | Detale Seguim... Coreo Origen | Correo Destino | Asunta Adjuntas Fima Cargo Telefona Cudsd
» | 17/07/2017  Respuestaal ... Buenas tardes, thosep Ivanaf... Asesor de Apo... 3241800ext 1. BOGOTA
1707/2017  Verificacion en... Jhosep Ivanaf... Asesor de Apo... 3241500 ext I... BOGOTA
19/03/2020 venfieason en... Blanca Cristna... Profesionsl Uni... 3241900, ... Bagots
10/05/2020 Sequimientn si.. | <p>< Blanca Cristina... Profesional Uni... 3241900Ext. ... Bogoth
26/10/2020 Respuesta sl ... <p>a Blanca Cristing.... Profesionsl Uni... 3241900 Ext. Bogetd
250012021 Respuestasl.. | <p>< KAROL YUPSS... Profesional Uni... Teléfono: 324.. Bogotd
23/02/2021 Resputsta 8l ... | <p>< KAROLYLPSS... Profesionsl Uni... Teifono: 324.. Bogath
1703/2021 Respuestaal ... KAROL YUPSS... Profesional Uni... Teléfono: 324... Bogotd Mostrar Detalle
Huevo Seguimiento

x

+ Opcion 1: “Namero de Caso”: El usuario debe
dar clic en el botén “Consultar”.

El sistema presentara la ventana de seguimiento
ingresado:

ingresar el Numero de Caso y

con la informacién del caso

« Opcion 2: “NIT Aportante”: al seleccionar esta opcion, el usuario debe ingresar
el numero de documento del aportante y dar un clic en el botén “Consultar”. El
sistema presentara la ventana de seguimiento con la informacion del aportante.

Luego, se debe seleccionar el numero de caso de la lista desplegable que desea

consultar, va que un aportante puede tener mas de un caso:

[ sequimicnts al Envio de Avisos

Nimer de Caso Aportante
® Nt Agartante X
Pasiado Mo Pago Identificacién | 500596605 Consultar

Datos Bisicos

Tipo e Docuents Nimaro de Documents
Periodo Departamenta
Teléfons Valor Cartere
Correo Enviado Fechs de Emio
Fecha de Segu.. | Hombre Tioo d... | Detalie Segum... | Correa Origen | Correo Destino | Asunto
b 07017 Respuestadl..  Buenas tardes,
7R Ve

19/03/2020
10/06/2020
26/10/2020
2502021
23)02/2021
17/03/2021

x

Mostrar Detalie

Hueve Seguimiento

“Periodo No Pago”.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Opcidn 3: “Periodo No Pago”: seleccionando esta opcion, se debe ingresar el periodoa
consultar en el campo “Periodo”, luego se selecciona los demas criterios de la consultaen

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 informacién de los casos
de ese periodo:

[ Seguimiento al Envio de Avisos

x
imero de Caso Periodo No Pago
it Aportante e = y " Comunicadion = ] Caso ] Estado del
®) Periado No Pago Todas |as Regionales  Regioniales  |Bogata D.C. vl Periodo | 2018-12 Enviads Si v Teifeada st | pr [En Gestin ~|
IConsuitarl| [Caso : 635269 - Identificacén : 830085426 - Nombre : BOLSA DE VALORES DE COLOMBIA 5.A. | cantdad
Datos Basicos
Tipo de Documento HNimero de Documento Raztn Sodal Correo Electrénico
Periodo Departamento t Municipio Dwreccidn
Teléfone 1 Valor Cartera Tipificacidn del Caso [1 . SEGUIMIENTO EN TRAMITE v|[ Actualizacidén
Correo Enviado Fecha de Envio Trasiados
Fecha de Segu... | Nombre Tipo d... | Detalle Seguim... | Correo Origen | Correo Destno | Asunto Adjuntos Firms. Cargo Telefono Cuudad
> 21/02/2019 Seguimiento si... Caso : 635269... LUZ MARIAES... Técmico Admini... 4093440 Ext. ... Medelin
Mostrar Detalle
Nuevo Seguimiento

Para consultar un caso especifico se debe buscar en la lista desplegable para
seleccionarlo y acontinuacion, el sistema le mostrara los seguimientos que se le han

r

ealizado a dicho caso,de tal forma que se pueda consultar al detalle

[ Seguimiento al Envio de Avisos

BURTIOS LIy, VAL PUT 1aVOT TeVI

ewtro dECias Periado No Pago
Nt Aportante o
) Perkide s Prags Periodo 191505 | Somumicaddn [, v tcado ™ | | consultar £ L1040 - enicocte; : 900463 00  Heonive : 1 INVERSIONES SAS v
; - 90036 ~
Datos Basicos
Tipo de Documento timero de Dacumento
Periodo Departamento
Tekdfono Velor Carter AREO
" Id-:nﬁauvn 832011184 - Homire : ACHUA CENTRO COMERCIAL PROPIEDAD HOR
v Fecha " Identficacdn : 832002516 - Nombre : ACLAGUALTVA
e SeEmdD - Identficacidn : 300474747 - Nombre : ADBCA DISTRIBUCIONES & SOLUCIONES SAS
~ 1dentficacdn : 6317090 - Nombre : ADALBERTO PATERNINA FLOREZ
Fecha de Seguimiento Hombre Tipo de Seguimiento  Detale Sequimiento Correo Origen

- Identficacdn : 51613040 - Nombre : ADELA GUEVARA GUEVARA

74 - 1denkficacdn : 804016072 - Nembre : ADIPACK LTDA.

4 - Identficaosin : 522005926 - Mombre @ ADMINISTRACION COOPERATIVA SOLIDARIA [
i z: - . DE PROPIEDAD HORIZONTY

- Identficacdn : 900745210 - Nombre : ADN MONTAJES ¥ MANTENIMIENTOS 55

Identficacdn : 79638055 - Nombre : ADOLFO ESTARLING ALVARADO ACOSTA
04080 - Idenbficandn : 79453559 - Nombre : ADOLFO JEREMIAS ALFAR
as0 : 109138 - Identficacdn : 1073503668 - Nombre : ADRIAMA ATUESTA TORRES
08792 - Identficacsn : 1057579536 - Nombre : ADRIANA CATALINA
06052 - Identficacdn : 51933910 - Nombre ; ADRIANA FALLA RAMIREZ
5 u?m - Identficacdn : 52478056 - Nombre : ADRIANA GCM:Z sANcrfz

10448 - Identficacdn : 532009755 - Nombre : ADVANCED E
01746 - Idanbficasdn : 900421576 - Nombre : AFAL l-u'r[szm'[c]oss.ns
250 : 100269 - Identificactn : 830130204 - Nombre : AFFINITY NETWORK 5.A.
: 105429 - Identficacsn : 91076403 - Nombre : AG. DE VIAJES OPERADORA PARAMO STDER EX ¥

Nuevo Seguimiento

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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U Seguimiento al Envie de Avisos

- 0 X
Mimero de Casa Periodo No Pago
hit Aportante "
Periode ‘Comunicacién Caso 479 - I 6n - -
o P No Pago 01502 | poi Todas " Tipificado Todas v | Conmsultar Caso: 66473 - Identficacdn : 900234160 - Nombre : AS Y GLTDA ]
Datos Basicos
Tipo de Documento Nimero de Documento Razn Socal Correo Bectrinico
Perioda Departamento Muricipss Direccidn
Teléfor Valor Cartera Tipificaciin del €250 Correo presuntamente errado, por no respuesta def empleador.  » | Nueva Tipificacion Actualizacién
Correo Enviado Fecha de Envio
Fechade Correp Destino Asunto Adiuntos

» | 15/07/2015

Mostrar Detalle

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.

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

([ Detalle Seguimiento de Correos

Nimero de Caso

Fecha de Seguimiento

Detalle Buen dia:
Se informa que no se hacen pagos al ICBF, pues el empleado a cargo de
esta empresa esta cobijado por L exoneracion de pago de aporte de
parafiscales y salud, segun la ley 1607 de 2012,
Cordiaimente,

Augusto Correa M.

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

Correo Origen
Correo Destino

Asunto

Adjuntos W172. 16.9. 72\Adjuntos. ProduccionCaso69 104\Comprobante_Pago_1001113494.pdf

El sistema le presentara la ventana del Detalle del Seguimiento de Correos:

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.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Tipificar Caso

Para asignar una tipificacion al caso, el usuario podra seleccionar un valor de la lista
desplegabledel campo “Tipificacién del Caso” y dar un clic en el boton “Actualizacion” y
el sistema asociara la tipificacion seleccionada al caso en curso:

[[3 seguimiento al Envio de Avisos i
Mamero de Caza Periodo No Pago
1t Aportente " Comunicacién Caso - -
® Perioda No Pago Periodo 301507 | poveds s *| Totficado [N v| | Consultar| Caso : 65024 - Identificacién : 830108573 - Nombre : ALLTANZ GROUP INTERNATIONAL LTDA

Datos Basicos

Tipo de Documenta Nimero de Documents Razén Socal Coereo Bectrénico

Periodo Departamento Munidioia Direccidn

Teléfono Valor Carters Tipificacidn del Caso | RETRTRETRET—. ¥ | Nueva Tipificacién Actualizacion
Comeo Enviade Fedha de Emvio Pendiente de Toficac A

Tiene 18260 voy & pagar & aporte
Ya pague no adjunta soporte
. N Y2 pague adjunta soporte
Fecha de Seguments Narrbre Tipo de Seguimiento | Detalle Seguimients Corres Origen Wl i e Bs
» | 20/05/2015 Sequimiento sin Identificar  Su mensaje “Waren Restrepo” <tesore| o estoy chigado & pagar adjunta soporte
ELIMINADO SIN SR LEIDQ
comeo erado

Adaracion Razen Sodsl X

SINRESPUESTA DE APCRTANTE-VERIFICADO SIREC YA REALIZC

SINRESPUESTA DEL APORTANTE VERIFICADO SIREC EL EMPLEAI
TN RESPUESTA DEL APORTANTE VERIFICADO EN SIREC Y EL AP

EMPLEADOR NO CORRESPONDE A LA REGIONAL

s respuests del aportante verficado o srec existe fiscalizacion

No estoy cbligado a pagar adjunta soporte Mostrar Detalle

Bl 200 tante responde pero sobdits sdaracion sobre La presunta d
1 BUSQUEDA DE CORREQ ELECTRONICO PARA CONTACTO

Sin respuesta del aportante

Sin corre electronks

Aportante informa que NO se trabajo en el periodo no pagads, po

Huevo Sequimiento

Nuevo Seguimiento

El usuario podra documentar el seguimiento que se realice al caso, ya sea agregando un
nuevoregistro de acciones realizadas o enviando un correo al usuario. En esta ventana
podra adjuntararchivos.

Para realizar esta instruccion el usuario debera dar un clic sobre el botén: “Nuevo
Seguimiento’y el sistema presentara la ventana “Agregar Seguimiento”:

[ roregar sequmieata — o x
Fechn de Sepumieste

Tipn de Sequinieato rpiiario s wntior

Detalle de Sequimiento

Adjuntos Adjuntos

i Corroe viar Correo Hectronico

s

o0

etéiono XE B0

Cuudad

Agregar Seguimiento

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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Opcidn 1: Para guardar un registro de alguna accion realizada

El usuario debera ingresar la informacion en los campos y dar un clic en el

botén
“Agregar Seguimiento”

[ Agregar Seguimiento
Fecha de Seguimiento 19/08/2021
Tipo de Seguimiento Verificacion en NSIR bt
Detalle de Seguimiento PRUEBA DE FUNCIONAMIENTO]
Adjuntos
® Correo Blectrénico Inidal
Nuevo Correo Electrénico
Reenviar Correo Inigal
Firma
Cargo
Teléfono 4093440 Ext. 400044
Ciudad

Adjuntos

Enviar Correo Electronico

Agregar Seguimiento

El sistema guarda el registro en la grilla
satisfactoriamente:

de seguimiento y el proceso finaliza

[ sequimicnto al Envio de Avisos. -8 X
Hrmero de Caso Periodo No Pago
¥t dgor tanse
Periodo uicn; | Comumicackia . Caso . e 24 - Lentiicacdn : $30 100573 - Nombre - ALIANG CROLP DITERMATIONAL L
&) Periods o Pago 1502 | cvada & Toticads ™ v | Comsultar Caso: 65034 - Mentcasdn ; 83010857 o : MLIANZ GROUP INTERNATIONAL LTDA
Datos Bisikcos.
90 4 Documant Pmars de Doduments Rasén Secl Corres Bacroncs
e Cpartarmenta Munces Dwecodn
éton Walor Cartera Tipcacdn del Cass | penciente de Torcacon ¥ Mueva Tipificacion Actuskeacién
arreo Emiado Fecha de Emis
= ol Adpantos
I 2005/2015 Segumento s Idenafcr  Sumensape Karen Restrepo” <iesore... AvsosUGPPAnSxbY.gov. . Leido: Presunto naumpim. i
Mostrar Detalle
Marevo Seguimmento

iAntes de imprimir este documento.

.. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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Opcidén 2: Para guardar un registro enviando un correo al aportante:

[ Agregar Seguimiento - o x
Fecha de Seguimiento 19/08/2021 -
Tipo de Seguimiento [verificacion en nsiR ~]

Detalle de Seguimiento PRUEBA DE FUNCIONAMIENTO

Adjuntos Adjuntos

~/ [Enviar Correo Electronicol

@ Correo Electrdnico Inicial

Muevo Correo Electrénico

Firma
Cargo
Teléfono 4093440 EXL. 400044

Ciudad

Agregar Seguimiento

El usuario debera marcar la casilla del campo “Enviar Correo Electronico” si desea enviar
unacomunicacion via email al aportante o podra marcar la casilla del campo: “Reenviar
Correo Inicial”, si desea enviar el mismo correo que se envio previamente en el proceso
de envio deavisos.

En este proceso de seguimiento, se pueden adjuntar documentos por medio del
boton:

“Adjuntos” como soportes, planillas, certificaciones, etc.

Si el usuario a actualizado su numero de teléfono, podra editarlo en esta pantalla para
que sea enviado en el correo electrénico que disponga enviar al aportante.

En el caso de que el aportante haya cambiado su direccion electronica y el usuario de la
Regional tenga conocimiento de su nuevo e-mail, podra incluirlo seleccionando el campo:
“Nuevo Correo Electronico”, clic en el botdon “Editar”, escribir la nueva direccion de e-mail
y clic en el boton: “Aceptar”.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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(3 Agregar Seguimiento - o

Fecha de Seguimiento 19/08/2021 .

Tipo de Seguimiento Verificacion en NSIR v

Detalle de Seguimiento PRUEBA DE FUNCIONAMIENTO

Adjuntos Adjuntos

Correo Electrénico Inidal | SECRETARLAS
| ® Nuevo Correo Electrdnico |nuevoemail @gmai.com| v| | Edtar I
Reenviar Correo Inical + Enviar Correo Electronico

Firma T

cargo

Teléfono 4093440 Ext. 400044

CGiudad

Agregar Seguimiento

Para terminar el seguimiento: Clic en el botdn “Agregar Seguimiento”.

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

Mimero de Caso
Hit Aportants
# Periodo No Pago

Datos Basicos
Tipo de Documento
Perioda

Teléfono

Correo Enviado

Fecha de Sequimiento
20/05/2015
25/06/2015
2506/2015

[ Seguimients al Envio de Avisos

- 0 x
Periodo No Fago
Periodo Comunicacion Caso "
201502 | s | Tt No v  Consultar &= ]
Nimero de Documento Razén Sodal Corren Electrénico
Departamento Municpio Direccidn
Valor Cartera Tipificacidn del Caso [pendente de Tepificadon ¥ | MNueva Tipificacion Actualizacién
Fecha de Envio
MNombre Tipo de Seguimiento Detalle Seguimiento Correo Origen Coreo Destro Asunto Adjuntos
Seguimiento sin Identificar "Luis Elud Jara Paez” <la... AvisosUGPPHUGibE.0ov.co Recbimos satisfactoriame. ..
Seguimiento sin Identificar
Sequimiento sin Identificar “Luis Elud Jara Paez” <Hja... AvisosUGPPHGicbf.00v.co Redbimos satisfactoriame. ..
Mastrar Detalle
Huevo Seguimiento

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

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

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

)
)
Seguimiento de
Avisos Sin Caso

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

[ seguimiento de Avisos sin Caso - 8 x
Regionales Verificado [SAMEARAAS AL A SR s b
L W Todas las Regionales [ho vl Eliminar Correo SPAM | Agregar Humero de Caso Consultar Informacién |
Correo Origen Correo Destino Fecha Envio Asunto Detalle Adjuntos Codigo Regional Nombre Regional Verificade
Cantidad de Registros Avisos Sin Caso Verificados Seguimiento

El usuario debera seleccionar el criterio de la consulta de acuerdo con los campos
“Todas lasRegionales”, “Regionales” y “Verificado” y, luego dar un clic en el boton
“Consultar Informacion”.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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El sistema presentara el resultado de la consulta en la grilla de salida de la
siguientemanera:

= Regionales Verificado P —
= Todas las Regionales Antioquia v| |Todss v Eliminar Correo SPAM | Agregar Numero de Caso Consultar Informacion |
Correo Origen Correo Destino Fecha Envio Asunto Detale Adjuntos Codigo Regional Nombre Regional Verificado
¥ | Mai Delivery System <MAILER-DAEMON... AvisosUGPPANt@ichf.gov.co 18/08/2021 Undelivered Mal ...  This s the mal sy... 05 Antioquia No o
Isabel Quinchia <isabelquinchiam83@gm... AvisosUGPP, ichf.gov.co 18/08/2021 Respuesta Regban cordial 5...  SoporteDePago.G... 05 Antioquia No
Camio Uribe <uribecamio11@yahoo.com>  “avisosugppant@ichf.gov.co” <avisosug... 18/08/2021 De Sol MariaMeji... Agosto 18de 2021  Planila ARUS 497... 05 Antioquia No
Microsoft Outhook <MicrosoftExchange3...  AvisosUGPPANt@ichf.gov.co 18/08/2021 Undeliverable: Fo... Delivery has fale... 05 Antioquia No
MAILER-DAEMON@s137.coreserver.jp  AvisosUGPPANt@ichf.gov.co 18f08/2021 failure nofice H. This is the qm... 05 Antioquia No
Mail Delivery System <MAILER-DAEMON... AvisosUGPPANt@ichf.gov.co 18082021 Undelivered Mal ... This is the mal sy... 05 Antioquia No
MONICA VALLE BALUARTE CTA <monica... “avisosugppant@ichf.gov.co” <avisosug... 18/08/2021 RV:RESPUESTA ...  Buenos dias, 202108180919.pdf 05 Antioquia No
Jaime Humberto Ospina <promeditec@g... AvisosUGPPANt@ichf.gov.co 18f08/2021 Respuesta al Cas... Medelin, 18dea... Outiook-gfddoug.. 05 Antioquia No
GEOKON SAS Construcddn y Geotecnia ...  AvisosUGPPANt@ichf.gov.co 18/08/2021 Fwvd: Aportante B... Buenos Dias 05 Antioquia No
Mai Delivery System <MailerDagmon@p... AvisosUGPPANt@ichf.gov.co 18f08/2021 Mai delivery fale... ' This message was... 05 Antiocuia No
Gima Graldo AvisosUGPP/ gov.co 17f08/2021 Informacion Buenas Noches Soporte dePago... 05 Antioquia No
La Bodega De Manzano <labodegadema... AvisosUGPPANt@ichf.gov.co 17f08/2021 Sefiares; UGPP Sefiora; CORREO 1jpg -... 05 Antioquia No
Mail Delivery System <MAILER-DAEMON... AvisosUGPPANt@ichf.qov.co 17/08/2021 Undelivered Mail ... Thisis the mad sy... 05 Antiocuia No
Luisa Femnanda Marulanda <imarulanda...  angela,osorio@ichf.gov.co 17f08/2021 Respuesta Q10 -... Buenas tardes se.., 05 Antioquia No
COMSULTORIO 301 ORTOPEDIA <consu... AvisosUGPPANt@ichf.gov.co;Jaime Lond... 17/08/2021 Presunto incumpli... Buenas tardes, n... consoldado pago... 05 Antioquia No
L3 Bodega De Manzano <lshodegadema... AvisosUGPPANt@ichf.gov.co 17082021 uePp Sefiores; 05 Antioquia No &
Cantidad de Registros 234 Awisos Sin Caso Verificados Seguimiento
[ petalle Seguimiento de Avisos Sin Caso - X
MNimero Interno Fecha de Envio Regional Verificado
Asunto
Correc Origen
Correo Destino
Detalle
Adjuntos [\i72.16.9.72\Adjuntos Producdon\AvisosSinCaso\ 10082012020 1223163142220.pdf
Fecha Seguimiento Seguimiento Detalle Seguimiento Adjunta
Eliminar
Mostrar Detalle
Nuevo Seguimiento
Cerrar

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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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:

Nuevo Seguimiento

El usuario podra documentar el seguimiento que se le realice al caso, ya bien sea
agregando unnuevo 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 presentara la ventana “Agregar Seguimiento Avisos Sin Caso”:

[ Agregar Seguimiento Avisos Sin Caso -8 X
Fecha de Seguimiento
Tipo de Seguimiento Segumiento sn Identficar v

Detalle de Seguimiento

Adjuntos Adjuntos

Enviar Correo Electronico

cargo
Teléfono
Ciudad

Agregar Seguimiento

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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Opcidn 1: Para guardar un registro de alguna accién realizada.

El usuario debe ingresar la informaciéon en los campos y dar un clic en el
botén “Agregar Seguimiento”:

Enviar Correo Electronico

Firma

Teléfono
Ciudad

Agregar Seguimiento

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

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

El usuario debe marcar la casilla del campo “Enviar Correo Electrénico” para que los
cuatro

campos siguientes se habiliten y pueda consignar alli la informacién respectiva.

Se debe ingresar la informacion de firma, cargo, teléfono y ciudad y dar un clic
en el boton “Agregar Seguimiento”:

[0 Agregar Sequimiento Avisos Sin Caso -8 %

Fecha de Sequimiento 2107/2015
Tipo de Seguimiento ‘Seguimento sin Identificar

Detalle de Seguimiento prueba

¥/ Enviar Correo Electronico
Firma pepito perez
cargo gemiers
Teléfono 3456543

Ciudad bogotal

Agregar Seguimiento

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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El sistema presentara el siguiente mensaje y dando un clic en el boton “OK”, el sistema
cierra la ventana, guarda el registro en la grilla de seguimiento y finaliza el proceso

satisfactoriamente:

NSIR - Cliente x

Mostrar Detalle

A través de esta funcionalidad se puede visualizar el detalle de cada uno de los

seguimientosque 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 boton “Mostrar detalle”:

[[3 Seguimiento de Avisos Sin Caso - o x
Mimero Interno Fecha de Envio 0 Regional Verificado
Asunto
Correo Origen
Correo Destino
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 25 de
noviembre de 2014, por lo cual durante el periodo de pago 12/2014 no tenia
relacion laboral conmigo. ke
Adjuntos \172. 16.9. 72\Adjuntos. Producdion \AvisosSinCaso\8253\20 1411CC706912910CC4351386 1.pdf
Fecha Seguimiento Seguimiento Detalle Seguimiento Adjunto
Seguimiento sin Iden... prueba
Mostrar Detalle
Nuevo Seguimiento
Cerrar

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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El sistema presentara la siguiente ventana:

[[3 petalle Seguimiento de Avisos sin Caso - B8 x
Nimero Interno
Fecha de Seguimiento
Detalle prueba
Adjunto Mostrar Adjunto
Cerrar

Agregar un numero de Caso a un Aviso sin Caso:

Seleccione un registro de la bandeja principal de avisos sin caso.

Clic en el botén: “Agregar Numero de Caso”

Digite el numero del caso y dé un clic en el botén “Asignar”

Dicho registro desaparecera de la bandeja de avisos sin caso y pasara a ser parte
delseguimiento del caso que se le ha asignado.

@ s
‘1 Regionales Verificado
i ) Todas las Regionales [Antioquia | [Todas | | Eliminar Corren SPAM | Agregar Numera de Caso Consultar Informacién
Correo Origen Correo Destno Fecha Envio Asunto Detalle Adjuntes Codigo Regional | Nombre Regional | Verificado
Mail Delvery System <MAILER DAEMONEunevm-pmtals.une.ne... AvisosUIGPPANt@ichf.gov.co 18/08/2021 UndeliveredM... This is the mail ... 05 Antioquia No -
Isabel Quinchia <isabelquinchiam3@gmal com> AvisosUGPPANt§ichf.gov.co 18/08/2021 Respuesta Recban cordial,.. SoporteDePag... 05 Antioquia No
Camilo Uribe <uribecamilo 11@yahoo.com > “avisosugppant@ichf.gov.co” <avi... 18/08/2021 De Sol Maria M... Agosto 18de ... Planlla ARUS ... 05 Antioquia No
Microsoft Outlook <MicrosoftExchange 329e 71ecB3ae46 15bbc36...  AvisosUGPPANt@icHf.gov.co 18/08/2021 Undeliverable: ... Delveryhasf... 0s Antogquia No
MAILER -DAEMON@s 137, coreserver.jp AvisosUGPPANt@ichf.gov. | Hi. Thisis the ... 05 Anboquid No
Mail Delvery System <MATLER DAEMONEunevm-pmtald.une.ne... AvisosIGRPANt@ichF.gov. B Aok Cas ... Thisis the mai ... 0s Antioquia No
MONICA VALLE BALUARTE CTA <monicavale Lcom> gov.| NimerodeCaso |57 r... Buenos diss, 202108180919... 05 Antioquia No
Jaime Humberto Ospina <promeditec@gmail.com> AvisosUGPPANt @ichf.gov. | [<... Medelin, 18 de... Outiook-gfddg... 05 Antioquia No
GEOKON SAS Construccisn y Geotecnia <geckonsas@gmad.com>  AvisosUGPPAnt@ichf.gov.| Asignar Salir t... BuenosDias 0s Antioquia No
Mail Delivery System <Maier Daemon @prd-mai2world-inbound-a...  AvisosUGPP) gov. . ed... Thismessage ... 05 Antioguia No
} | Gilma Graldo <gimagiraldo@artepisosmadera.com> AvisosUGPPANt@ichf.gov.co 17/08/2021 Informacion Buenas Moches  Soporte dePa... 05 Antioquia No
La Bodega De Manzano <iabodegademanzanot@gmai,com> AvisosUGPPANt@ichf.gav.co 17/08/2021 Sefiores; UGPP  Sefiora; (CORREQ 1jpg... 05 Antioquia No
Mail Dedivery System <MAILER-DAEMONSunevm-pmtal2.une.ne... AvisosUGPPANtGichf.gov.co 17/08/2021 Undelivered M... ' This is the mai ... 05 Antioquia No
Luisa Fernanda Marulanda <imarulanda @q10.com> angela.osorio@ichf.gav.co 17/08/2021 Respuesta QL... Buenas tardes ... 05 Antioguia No
CONSULTORIC 301 ORTOPEDIA <consultoriodeortopedia301@g... AvisosUGPPANtEichf.gov.co;Jaim... | 17/08/2021 Presuntoincu...  Buenas tardes... consoidado pa... 05 Antoquia No
La Bodega De Manzano <labodegademanzanot@gmal.com> AvisosUGPPANt Bichf.gov.co 17/08/2021 uGre Sefiores; 05 Antioquia No e
Cantidad de Registros Avisos Sin Caso Verificados Seguimiento

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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Eliminar un Aviso sin Caso

En diferentes oportunidades, se presentan varios avisos sin caso que corresponden a
correos basura o SPAM. Estos registros se pueden eliminar seleccionando el boton:
“Eliminar Correo SPAM” y posteriormente digitando la direccion electrénica de dicho

registro.
3 Avis Cas - B X
1 Regionales Verificado
| ;t:/ Todas las Regionales Antioquia v [Todss ~| | HiminarCorreoSPAM | AgregarHumero de Caso Consultar Informacién

Corres Origen Correo Destino FechaEmio | Asunto Detalle Adjuntos CodigoRegi... | Nombre Reg... | Verificado
Mai Delivery System <MAILER DAEMON Gunevm pmitads.une.net.co> AvisosUGPPANt@icbf.oov.co | 18/08/2021  Undelvered ... Thisis them.. 05 Antioquia No -
Isabel Quinchia <isabelquinchiam3@gmad.com> AvisosUGPPANt@ichf.gov.co  18/08/2021  Respuesta  Recban cor... SoporteDeP... 05 Antoquia No
Camilo Uribe <uribecamio11@yahoo.com> “avisosugopant Bicbf.gov.co” ... | 18/08/2021 De Sol Maria... Agesto 18d... Planda ARL... 05 Antioquia No
Microsoft Qutiook <MicrosoftExchange 320e7 LecB8ae4615bbc36abeced1 109e Bictfy. . AvisosUGPPANtSIcHf.gov.co 18/08/2021  Undedverabl,.. Delvery has.. 05 Antioguia No
TCE= YIS VSE SELL JREs D el 208/71 | Falure o Hi, Thisis th... 05 Antioquia No
] %! Eliminar Correo SPAM * [o8/2021  Undeivered... Thisis the m... 05 Antioquia No
wl o o 7 los/021  Rv:Reseue.. Buenosdias, | 2021081809... 05 Antoqua Mo
Jal Direccién correa SPAM  Maker-Daemon Eped-mal 2world-nbound-ash| Aceptar 08/2021  Respuestaa... Medelin, 18... Outlook-gfd... 05 Antioquia to
GEj 08/2021 Fwd: Aporta... Buenos Diss 05 Antioguis No

»  Mad Delivery System <Mader-Dasmon (prd-mai2workd-nbound-ash 10 12.ach L.oynet>  AvisosUGPPANt@ichf.gov.co 18/08/2021 Mail delivery... This messag... 05 Antiogquia No
Gima Giraldo <gimagrraido @artepisosmadera.com> AvisosUGPPANt@icbf.gov.co  17/08/2021  Informacon  BuenasNoc... Soportede ... 05 Antioquia No
La Bodega De Manzano <labadegademanzanct @gmall com:> AvisosUGPPAntBicbf.gov.co  17/08/2021  Sefiores; UGPP Sefiora; CORREO L.... 05 Antioquia Mo
Mad Delivery System <MAILER -DAEMON Qunevm-pmta02.une.net.co> AvisosUGPPANt@ichf.gov.co 17/08/2021 Undelvered ... Thigis them.. 05 Antioquia No
Luisa Fernanda Marulanda <imarulanda &q10.com> angela.osorio @ichf.gov.co 17/08/2021  Respuesta... Buenas tard. 05 Antioquia No
CONSULTORIO 301 ORTOPEDIA <consultoriodeortopediadd 1@gma.com> AviSOSUGPPAN@ICHT.0ov.c0;... | 17/08/2021  Presuntoinc... Buenastard... conscidado... 05 Antioquia o
La Bodega De Manzane <labodegademanzanct@gmal.com> AvisosUGPPANt@ichf.gov.co 17/08/2021 uGee Sefiores; L H] Antoquia No

Cantidad de Registros Avisos Sin Caso Verificados Seguimiento

4.1.2 Reportes Seguimiento al Envio.

Esta funcionalidad permite generar reportes gerenciales y detallados, de la informacion
previo alenvio de Avisos y posterior al envid con respecto al seguimiento.

Los reportes que se encuentran son:

« Gerencial envio de avisos en mora por periodo.

« Gerencial envio de avisos en mora por fecha envio.

« Gerencial detallado envio de avisos en mora por periodo.
« Gerencial detallado envio de avisos en mora por fecha envio.
« Correos enviados vs correos leidos por periodo.

« Correos enviados vs correos leidos por fecha envio.

« Causales argumentadas.

« Anadlisis previo a envio.

« Seguimiento a los casos.

+ Registro avisos

« Periodo de no pago y regional

« Periodo de no pago y regional tipificados

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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« Seguimiento a la gestion por usuario

» Recepcion de correos de avisos por regional

« Seguimiento de avisos por usuario y fecha de seguimiento

« Seguimiento de avisos por usuario, regional y fecha de seguimiento

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

Reportes Seguimiento = Reportes de Ubicacidn
al Envio ™ y Actualizacion ¥

Gerencial Envio de Avisos en Mora por Periodo

Gerencial Envio de Avisos en Mora per Fecha Envio
Gerencial Detallado Envio de Avisos en Mora por Periodo
Gerencial Detallado Envio de Avisos en Mora por Fecha Envio
Correos Enviados vs Correos Leidos por Periodo

Correos Enviados vs Correos Leidos por Fecha Envie
Causales Argumentadas

Analisis Previo Envio

Seguimiento a los Casos

Registro Avisos

Periodo de No Page y Regional

Periodo de No Page y Regional Tipificados

Seguimiento a la Gestion por Usuario

Recepcion de Correos de Avisos por Regional

Seguimiento de Avisos por Usuario y Fecha de Seguimiento

Seguimiento de Avisos por Usuario, Regional y Fecha de Seguimiento

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

m Reporte Gerencial Envio Avisos de Mora L - e -

‘ [ ) Periodo No Pago Generar Reporte

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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[BReporteGerencial Envio Avisos de Mora - a8 %
:1_ Fecha Inicial Fecha Final

| =7 § ) = = Generar Reporte

EB Reporte Seguimiento de Casos -

= 1’ "' o Generar Reporte

Reportes generados por periodo

En este tipo de reportes, el usuario debera ingresar el periodo o los periodos que desea
incluiren la generacion del reporte y, posteriormente dar un clic sobre el boton:
“GenerarReporte” Con esta accion el sistema le indicara [a ruta y el nombre del archivo
del reporte de la siguientemanera:

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

Nota: Se debe tener en cuenta que el archivo se debe abrir con Excel para que se
puedavisualizar la informacion del reporte de una forma entendible.

Reportes generados por rango de fechas

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

m Reporte Gerencial Envio Avisos de Mora - O X

1 Fecha Inicial Fecha Final

‘ﬁfy 01/02/2015 = 01107150 = Generar Reporte

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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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.

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

Reportes generados por identificacionReporte Seguimiento a los Casos

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

[B Reporte Seguimiento de Casos i - W
_J Gy Identificacién
i & J 3004138171 Generar Reporte

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

\  El proceso termino satisfactoriamente el archivo lo encuentra en la siguiente ruta:
' C:\Users\ivan.rojas\Documents\ReporteSequimientoCasos21072015. txt

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

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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4.1.3 Reportes de Ubicacién y Actualizacion.

Esta funcionalidad permite generar reportes gerenciales y detallados de
informacién deaportantes activos.

Los reportes que se encuentran son

« Generar archivo de ubicacién y contacto
« Generar archivo de ficha de control de ubicacioén y contacto

« Aportantes sujetos a actualizar.
« Envio de comunicaciones.
« Seguimiento.

« Aportantes con estado informacién correcta.

« Aportantes con estado actualizado.

« Aportantes con estado empresa inactiva.

a

Reportes de Ubicacion
y Actualizaddn ¥

Generar Archive de Ubicacién y Contacto

Generar Archivo de Ficha de Control Ubicacién y Contacto

Aportantes Sujetos a Actualizar

Envio Comunicaciones

Seguimiento

Aportantes con Estado Informacién Correcta
Aportantes con Estado Actualizade

Aportantes con Estado Empresa inactiva

-

El usuario al seleccionar clic sobre las alternativas posibles podra visualizar las

siguientesventanas:

Reporte Aportantes Sujetos a Actualizar:

| Fecha Inicial

Ee :

Fecha Final

Generar Reporte

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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El usuario debe seleccionar el rango de fechas que desea para generar el reporte y dar
clic en el boton “Generar Reporte”.

El sistema presentara la siguiente ventana, la cual indica en qué ruta quedo guardado el
archivoel cual se debera abrir con Excel para su mayor entendimiento:

{ ' \  El proceso termino satisfactoriamente el archivo lo encuentra en la siguiente ruta:
C:\Users\jvan.rojas\Documents\ReporteApor tantesSujetosActualizar 110820 14. txt

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

Nota: Si la base de datos no tiene informaciéon sobre el reporte que desea
generar, elsistema presentara el siguiente mensaje:

NSIR - Cliente x

IQ‘ La consulta no tiene registros.

GESTION DE INEXACTOS

En la pestana “Inexactos” se encuentran las siguientes herramientas:

Verificacion y seguimiento de inexactos
Agregar seguimiento presuntos inexactos
Seguimiento de presuntos inexactos sin caso
Reportes deteccion presuntos inexactos

iAntes 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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i. Verificacion y Seguimiento de Inexactos

A través de esta herramienta se puede consultar todos los inexactos de un periodo
determinado.Al seleccionarla el sistema solicita el periodo a consultar. Se digita el periodo
y se selecciona elbotén: “Consultar”:

Avisos Inexactos Administracién Cartera

E == E - L —

2 \ / iy =
Verificadidn y Agregar Seguimiento 4 t Seguimiento de Presuntos Paramétricas  Reportes Detecddn
Seguimiento de Inexactos Presuntos Inexactos Inexactos Sin Caso v Presuntos Inexactos ¥
Inexactos el
[ verificacién y Seguimiento de Inexactos - 0 x
= _l Periodo de Inexactitud
= 2021-04 Consultar

Aparecera una ventana donde se debe seleccionar la Regional y luego dar un clic al botén
“Filtrarinformacion”

El informe que genera el sistema se puede exportar a Excel para poderlo trabajar de
forma personalizada:

([ Verificacion y Seguimiento de Inexactos x |
|
# [ rotasisRegonsies  Regonsies [Antoauo v|  dentifcacén Nimero de Caso ———
e Filtrar Informacion
Valor Presunta Inexactitud WValor IBC valor Promedio Valor Referencia Valor Aporte Valor Desviaddn e
Seleccionar | Nimero de Caso... Periodo Razon Sodal Aportante Tipo Docum... | Numero Docume... | Digito Verific... | Regional Codigo Muni... | Munidpio Codigo Dep... | Departamento Direccidn
+ NO 36735 202104 CAROLINA HERRERA BANOL CC 1017236597 0 Antioquia 001 MEDELLIN [ Antioquia CALLE 51 =
NO 35737 202104 DIEGO ALBERTO BERMAL L... NI 10189345 4 Antioguia 212 COPACABANA 05 Antoquia CORREGE
NO 36761 2021-04 GENARO BEDOYA GARCIA NI 1036779244 & Antogquia 400 LA UNIGN 05 Antoquia CALLES &
NO 36762 2021-04 NATALIA ARDILA VILLEGAS  CC 1037613017 0 Antioquia 001 MEDELLIN 05 Antioquia CR 1822
NO 36763 202104 DANIELA HENAQ MONTOYA  CC 1037645931 0 Antioguia %6 ENVIGADO 05 Antogquia CL 40D 8
NO 36764 2021-04 CATALINA AGUILAR cc 1037647256 0 Antioguia 001 MEDELLEN 05 Antoquia CRA 484
NO 36755 202104 SIMON CORDOBA N 1037654903 8 Antoquia 26 ENVIGADO' 05 Antioquia CARRERZ
NO 36766 202104 MANUELA ARIAS VILLA cc 1037655343 0 Antoguia 001 MEDELLIN 05 Antioquia CR 5535+
NO 35768 2021-04 SEBASTIAN PAMPLONA ME... CC 1045022135 0 Antoquia 001 MEDELLEN 05 Antoquia CALLE 46
NO 35820 2021-04 DEL CASTILLOLEON JAIR... CC 19286879 0 Antioquia 001 MEDELLEN 05 Antioquia CARRER#
NO 36837 202104 OSCAR JIMENO PEDROZA ... NI 19485127 7 Antioguia 001 MEDELLIN [ Antioquia INFOBH(
NO 35914 2021-04 JAIME ARTURO USMA HEN... CC 70002899 0 Antoguia 380 ITAGUL 05 Antoquia CRA 588
NO 36916 202109 B ART CARPINTERIA N 700115538 8 Anboquia 088 BELLO 05 Antioquia CRAST 2
NO 36920 202104 FERROFAMEGO N 70031617 1 Anboguia 001 MEDELLIN 05 Antioquia CALLE 52
NO 35921 202104 JORGE ALVARO RUIZRIVE... NI 70042231 1 Antioquia 266 ENVIGADO 05 Antioquia CARRERZ *
4 »
Nimero de Inexactos Exportar a Excel Sin En Sabir

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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m Menu

Presuntos

Agregar Seguimiento Presuntos Inexactos

A través de esta herramienta se puede realizar la administracion de los presuntos
inexactos. Se puede realizar la consulta y posterior gestion por: numero de caso,
identificacion aportante y periodo de inexactitud.

Se debe tener en cuenta que la gestion de los presuntos Inexactos comienza con el envio
masivode los correos a los aportantes. Actividad que debe realizar el usuario de la
Regional utilizando la opcién. “Periodo de Inexactitud”.

INDICACIONES PARA ENVIAR LOS AVISOS POR INEXACTITUD

Seleccione la ficha “Inexactos” del aplicativo AIPA y posteriormente,

seleccione elbotén: “Agregar Seguimiento Presuntos Inexactos”.

ia 5 - "
q - 4 e A 4
J o) - \'/ \ 4 k—. as J
Verificadidn y Recepcidn Correos | Agregar Seguimiento | Cierre Automatico de  Seguimiento de Presuntos Paramétricas  Reportes Detecddn
Inexactos Seguimiento de Inexactos Presuntos Inexactos| Presuntos Inexactos ) Presuntos Inexactos Inexactos Sin Caso M Presuntos Inexactos ¥

e o 0o o N

Seleccione los siguientes criterios en la pantalla:

Periodo de inexactitud

Desmarque “Todas las Regionales” (Quitar el chulito)

Seleccione su “Regional”

En periodo escriba el periodo que corresponde: cuatro digitos para el afio, dos para el
mes. Por ejemplo: 2021-04.

En la casilla de correo enviado seleccione “NO”

En la casilla tipificacién seleccione: “0 — PENDIENTE DE TIPIFICACION”

Clic en el botén: “Consultar”

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Verifique muy bien los anteriores puntos en la siguiente imagen:

Y Eﬂ Agregar Seguimiento Presuntos Inexactos X

Nomera de Caso Nimero de Caso por Periodo

Identiicacidn Aportante | Todas las Reg\onales'legwnales Norte de Santander JPennd{ 02104 || Correo Envia

o I'al:x Presunta
, , i ipficaciénl 0 - PENDIENTE DE TIPIFICAC v enactitud
@ Periodo de Inexactitu - . . .
i l Seleccionar  Mimero de Caso | Periodo Regional Razon Sodial Mimero de DoC.. | Lrreo Enviado | Tiprcaden Estado defProc..,

Consultar

Exportar a Excel

Seleccionar Todos los Registros

Datos Basicos

3. Al dar un clic en el botén “Consultar”, apareceran todos los registros de los presuntos
inexactos que cumplen con los criterios seleccionados y, a los cuales se les debe realizar
la primera gestion enviandoles el correo.

e Seleccione la casilla: “Seleccionar Todos los Registros”: Colocarle el chulito. Esto
hara que todos los registros queden con la seleccién “SI”.
e Clic en el boton: “Envio Correos Masivos”

Observe la siguiente imagen:

Nimero de Caso por Periodo
Todas|as Regionales Regionales | Santander v/ Periodo 202004 | = CorreoEnviad |No «| Tipificaién |0 - PENDIENTE DE TIPIFICAC I“:;:;ﬁ”“
Seleccionar Mimero de Caso | Periodo Regional Razon Social Nimero de Do... | Correo Enviade | Tipificacion Estado del Proc...

1|81 26372 2020-04 Santander ACCAPLETV 804011867 NO 0 - PENDIENTE... SIN GESTION i
sI 0128 202004 Santander ACEITESLAU... 901060103 NO 0 -PENDIENTE... SIN GESTION Conmitnr
s1 2705 202004 Santander AGRUPACION ... 500807313 NO 0 -PENDIENTE.., SIN GESTION Exportara Excel

st 26006 2020-04 Santander ALBARRACIN ... 28421259 NO 0 -PENDIENTE... SIN GESTION
- Envio Correos Masivos
R0 2NMN.NA Cantandar. ALCALDIA ML 200210300  Val N_. DENDTENTE CTN CECTION

4. Seleccione la Tipificacion: “9 — PRIMER CORREO AL APORTANTE”: Esta tipificacion
debeser la primera tipificacién para los casos de inexactitud.
. Agregue el texto del comunicado en Word para pegarlo cada vez que lo necesite.
Luego,seleccione la casilla “Enviar Correo Electrénico”. Colocar el chulito y por ultimo dar
un clic en el boton: “Enviar”

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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K E_BErw_ioCorreodePresuntosInexactos -0 x

Casos

Namero de Caso Tipo de Documento | Numero de Documento | Razén Social

QUE TENGA EL PERIODO DE INEXACTITUD

CITAR LOS REQUERIMIENTOS

Adjuntos

| /| Enviar Correo Electronico I

Firma

Cargo

Teléfona

NOTA: Este procedimiento se debe realizar por parte de la Regional cada vez que se les
comunique que se ha procesado un nuevo periodo de INEXACTOS vy, se debe realizar

para TODOS los casos: sin excepcion.

» | 26372 NI 804011867 ACCAPLE TV
30128 NI 901060103 ACEITES LA UNION 5.A.5
f 27056 NI 900607313 AGRUPACION ZONA FRANCA SANTANDER
]

Fecha de Seguimiento -

e " k1
Tipificacidn ] [b_Pammver correo a aorTanTER |
Detalle de Seguimiento MENSAJE CLARO

DEBE ACLARAR QUE SE TRATA DE UNA PRESUNTA INEXACTITUD

Examinar

De esta manera todos los casos quedaran con la primera TIPIFICACION que debe
tener cadacaso de INEXACTITUD: 9 — PRIMER CORREO AL APORTANTE

A TENER EN CUENTA

Si al momento de dar clic en el botén “Enviar’ aparece un mensaje de un caso que no
se pudoenviar por tener un correo invalido, realice el siguiente procedimiento:

. Anote el numero del caso. Dar un clic en el boton “Aceptar”, luego un clic en el

boton“Salir’ y confirme que desea salir.

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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B = 8 %
Casos
Namero de Caso Tipo de Documento  NGmero de Documento | Razdn Sodial q
» | 26372 NI 804011867 ACCAPLE TV .
30128 NI 901060103 ACEITES LA UNION S.A.S
! 27056 NI 900607313 AGRUPACION ZONA FRANCA SANTANDER v |
‘ » «
Fecha de Seguimiento ;
Tipificacion |9 - PRIMER CORREOQ AL APORTANTE ~| " ¢
Detalle de Seguimiento i
ks A %
Q El caso 26372, tiene un correo invalido o no tiene.
Adjuntos Examinar
Y/ Enviar Correo Electronico
B. Desmarque la casilla: “Seleccionar Todos los Registros”. Quitar el chulito.
C. Marque la casilla: “Seleccionar Todos los Registros”. Colocar el chulito.
D. Enlatabla superior ubique el numero del caso que genero el inconveniente y

desmarquelo dejandolo en “NO”

E. Dar un clic en el botén “Envio Correos Masivos” y repita los pasos desde el numeral 4.
Este proceso puede repetirse hasta que desmarque todos los casos que tienen una
direccion decorreo errada.

Nimero de Caso por Periodo
Todas las Regionales Regionales | Santander | Periodo 202004 | * Correo Enviado |No | Tipificacén |0 - PENDIENTE DE TIPIFICAC v ;'ii’a’;’hﬁ:“m
Regional Razon Social Numero de Do... | Correo Enviado | Tipificadon Estado del Proc. ..
i Santander ACCAPLE TV 804011867 NO 0 - PENDIENTE... SIN GESTION =
SI 30128 2020-04 Santander ACEITESLAU... 901060103 NO 0 - PENDIENTE... SIN GESTION Consultar
SI 27056 2020-04 Santander AGRUPACION ... 900607313 NO 0 - PENDIENTE... SIN GESTION Exportar a Excel
SI 26006 2020-04 Santander ALBARRACIN ... 28421259 NO 0 - PENDIENTE... SIN GESTION Az T

1
| w/ Selecdonar Todos los Registros

iii. Seguimiento de Presuntos Inexactos sin Caso

A través de esta funcionalidad se puede consultar y hacer seguimiento a los casos que,
por alguna razén ajena al sistema, no tienen nimero de Caso como tal.

Son avisos de inexactitud que no tienen asignado un numero de Caso de Inexactitud. El
objeto de esta funcionalidad es identificar estos avisos de inexactitud para poderles
asignar un numerode caso de inexactitud o eliminarlos cuando se trate de correos basura
o SPAM.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Para agregarle un numero de caso a cualquier registro, seleccionelo y oprima el boton:
“AgregarCaso’

Seleccionar | Correa Origen Correo Desting Fecha Envio Asunto.
"o “diana miena caiceds mosquera” <d.ianis... “TnexactosUGPPANt@ichf.gov.co” <Inex...  28/06/2021 CASO : 38343
o “Mathaly Dominguez* <nathaly@landng.ai> natala.graido @icbf.gov.coflnexactosUG... 28/06/2021 Respuesta Caso ...
Ho Nathaly Dominguez” <nathaly@landng.ai> natalia.graldo @ichf.gov.coilnexactosUG...  28/06/2021
Ho "Sergio Mefia” <administraci 0., natalia.gi 3lr @ Asignar Caso x |2FRE..
Ho Mail Delivery System” <MAILER-DAEMO... | InexactosUGPPANt@KbF.gov.ce oo -ommmsmmmmssesommseanenns Mai R
HO L " I tosUGPPANt Bicb.gov.copn| Mmerode Casa  |g74g] H
» SI Fundacién Centro Humanistico Micael™ <., | InexactosUGPPANtGibf.gov.co ASO .
no “Ans Mess™ <ana,mesa @tnkko, com> InexactosUGPPANEBRLF.00v.co By ety e
o Issan@une. net.co InexactosUGPPANtEKbF.gov.co TIRRTIET TETTETEW Incor
"o “ADMINISTRACION CORPOLARED” <Corp... InexactosUGPPAnt@ich.gov.co 16/06/2021 CASO : 3150
"o lasan@une.net.co InexactasUGPPANt@ich. gov.co 16/06/2021 RE: Formato Incor.
o dmative @psportsystems.com InexactosUGPPANt @ichf.gov.cojnatalia.... 15/06/2021 Caso: 39404 Nom,
o lasan@une. net.co InexactasUGPPANt @ich.gov.co 15/06/2021 ENVIO INFORMAC....
o MATLER -DAEMON@yahoo.com InexactosUGPPANt @ichf.gov.co 15/06/2021 Faiure Notice
Ho “IGLESIA EL ENCUENTRO" <encuentrome... InexactosUGPPAnt@icbf.gov.co 12/06/2021 CASO : 37538
Ho “Alejandra Higuita” <alejandragusatax.co> InexactosUGPPANt@ichf.gov.cosnatala....  11/06/2021 Caso 33467
Nimero de Correos de Inexactos Sin Verificar

Exportar a Excel

Caso: 37710 Nom,.,  -=mmmmm

+ | This is the mad system at host unevm-omtad3u...
- | Buenos diss
+o Cordial saludo:

Buenas tardes,

. Buenas tardes, yo escogila opadn responder, 5.

Buenos Dias.

.. Buenas tardes. SObre ese MSMO COITED 5 resD. ..

T'm afraic I wasnit able to deliver the following ...

Buena tarde
Buenos dias,

Agregar Caso

Mostrar Detalle

Consultar Informacién

Aduntos
RUT ACTUALIZAD. .
RUT ACTUALIZAD...
RUT ACTUALIZAD. ..
Ruit Fundacion Ju.,

CATORCENA ABR...
plandla seguridad ...
AUTOLIQUIDACT..

DOCUMENTOS-CA...

Autoliquidaciones. ..
CERTIFICACION....

Autoliquidaciones ...
2021_Nomina_Co...

Nuevo Seguimiento

Tipificacién
PENDIE =
PENDIE
PENDIE
PENDIE
PENDIE
PENDIE
PENDIE
PENDIE
PENDIE
PENDIE
PENDIE
PENDIE
PENDIE
PENDIE
PENDIE
PENDIE

coocoocooocoocoocooo oo

iv. Reportes Deteccion Presuntos Inexactos

En esta seccion se pueden seleccionar los reportes que se desean extraer del
aplicativorelacionados a los presuntos Inexactos:

=

Reportes Detecddn
Presuntos Inexactos ™

Reporte Deteccién de Inexactos para la UGPP

Reporte Causales Inexactitud Por Fecha

Reporte Causales Inexactitud Por Periodo

Reporte Gerencial Detallado Inexactos Detectados Por Fecha

Reporte Gerencial Detallado Inexactos Detectados Por Periodo

Reporte Inexactos Detectados Por Fecha

Reporte Inexactos Detectados Por Periodo

Reporte Por Inexactitud Regional

Reporte Por Inexactitud Regional Periodo Tipificado

Reporte Resultado Andlisis Deteccion Inexactos Por Fecha

Reporte Resultado Anélisis Deteccién Inexactos Por Periodo

Reporte Seguimiento Gestién Usuario Inexactos

Reporte Registro Inexactos

Reporte Recepcién de Correos de Inexactos por Regional

Reporte Seguimiento de Inexactos por Usuario y Fecha de Seguimiento

Reporte Seguimiento de Inexactos por Usuario, Regional y Fecha de Seguimiento

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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Reporte Inexactos Detectados Por Periodo

Por medio de este reporte, se puede elaborar el Consolidado de Presuntos Inexactos que
tiene la Regional. Este reporte extrae la informacion mas relevante en la gestion de

Inexactos. Siga los siguientes pasos:

1. Digite el “Periodo Inexactitud:”

2. Si usted tiene todos los permisos para consultar todas las regionales, deje el visto
buenode “Todas las Regionales”; de lo contrario, quite el visto bueno y seleccione la

Regional que desea consultar en la lista: “Regionales”

3. Aplique un clic en el boton: “Generar Informacién”

4. Cuando la informacion de la consulta aparezca en pantalla, aplique un clic en el botén
guardar y exporte la informacion a Excel. Almacene este archivo en una carpeta de

forma ordenada.

5. Repita los pasos del 1 al 3 para generar todos los periodos que necesita consolidar.

m Reporte Inexactos Detectados por Periodo

'! ) Periodo Inexactitud: ’Eg 19-04

Regionales |Cundinamarca

1 of 22 b M Y & B A |~ |

Depar

6. Cuando haya almacenado todos los periodos que necesita consolidar, abra uno por
uno, copie la informacion y llévela a un archivo nuevo. En este archivo nuevo debe
quedar toda lainformacién de los archivos que generd a través del aplicativo AIPA 'y

asi obtiene elconsolidado de inexactos.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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5. ANEXOS

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7. RELACION DE FORMATOS

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

N/A

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio
Para la direccion financiera es fundamental contar con un
N/A N/A manual deusuario del software AIPA REGIONAL, el cual es

creado de acuerdo con el nuevo Modelo de Operacién por
procesos, segun resolucion
8080 del 11 de agosto de 2016.

22/12/2016 1 Actualizacion del aplicativo y del Manual de Usuario.

23/12/2021 2 Actualizacion del aplicativo a la versién 4.1.1.1 y del manual
del usuario.

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

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




