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INTRODUCCIÓN 
 

Con la creación de la U.G.P.P Unidad Administrativa Especial de Gestión Pensional 
y Contribuciones parafiscales de la Protección Social -UGPP. Y las Reformas 
Tributarias del 2012 y 2014, las Administradoras de los Aportes Parafiscales entre 
las que se encuentra el  ICBF, se creó la necesidad de implementar los estándares 
en sus procesos de cobro a cargo, para mejorar la recuperación de la cartera del 
Sistema. En estos estándares se describen los procedimientos que se deben 
realizar para actualizar la información básica de los aportantes, enviar los avisos 
de incumplimiento en el pago a los aportantes, realizar la gestión pertinente y, 
generar los reportes e informes 

 
Con el propósito de implementar los mencionados estándares el ICBF desarrolló el 
aplicativo AIPA, el cual da respuesta al proceso de generación y envíos masivos 
de avisos de cobro y de comunicaciones de actualización y a la administración de 
las gestiones de seguimiento y cobro derivadas de estos. Este grupo de 
instrucciones deben ser realizadas en conjunto entre la Sede de la Dirección 
General y las Regionales, lo cual implica que diferentes usuarios con distintos 
permisos utilizarán el aplicativo con el fin de cumplir las labores propias de su perfil. 
En consecuencia, el aplicativo mostrará y habilitará sus herramientas de acuerdo 
con los permisos que tenga cada usuario. 

1. OBJETIVO 
 

Describir las Funcionalidades implementadas en el aplicativo AIPA para administrar 
los Avisos de Incumplimiento en el Pago al Aportante y la actualización de los datos 
básicos de ubicación y contacto de los aportantes activos, para socializarlo y 
sensibilizar las regionales en cumplimiento a lo establecido por la UGPP a través 
de la Resolución 1702 del 28 de diciembre de 2021. Y 1209 del 12 de Julio del 2022 
y su respectivo anexo técnico.  
 

2. ALCANCE 
 

Este manual describe las instrucciones para el envío de Avisos de Incumplimiento 
en el Pago al Aportante y su correspondiente seguimiento a través del aplicativo 
AIPA (Aviso de incumplimiento en el pago al aportante – Actualización de 
información de ubicación y contacto). 

 
El aplicativo AIPA cubre necesidades a nivel nacional y regional que permite enviar 
los avisos de incumplimiento, la actualización de los datos generales y de ubicación 
de los aportantes y, generar los diferentes informes de gestión necesarios para dar 
cumplimiento a lo requerido por la UGPP en las Resoluciones 1702 de 2021, y 1209 
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del 12 de Julio del 2022 con su respectico anexo técnico.  
 

Consideraciones 

 
• El aplicativo se debe instalar en las 33 regionales y en la Sede de la Dirección 

General. 

 

• Para la instalación es necesario tener en cuenta las políticas especiales para 
los grupos de Recaudo de la Sede Nacional y de las Regionales en cuanto al 
antivirus institucional. 

 
• Previamente a su utilización, se deben generar los archivos de SIREC para ser 

cargados en la aplicación. 

 

3. DEFINICIONES 
 

3.1. AIPA: Aviso de Incumplimiento en el Pago al Aportante. Software que permite 
enviar las comunicaciones de actualización de datos generales y de 
ubicación, 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 jurídica que contribuye a realizar los aportes a 

Seguridad Social con el fin de fortalecer el sistema 
 

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

 
3.4. CCF: Caja de Compensación Familiar. Las Cajas de Compensación 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 educación, fomento de la Salud, 
emprendimiento, créditos, recreación y turismo social, entre otros, incluyendo 
la cuota monetaria, y los subsidios 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 través de PILA. 

 
3.6. PILA: Planilla Integrada de Liquidación de Aportes. Es un mecanismo que 

http://es.wikipedia.org/wiki/Car%C3%A1cter_(inform%C3%A1tica)
http://es.wikipedia.org/wiki/Car%C3%A1cter_(inform%C3%A1tica)
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tiene como finalidad facilitar al aportante, el pago oportuno al Sistema de 
Seguridad Social (salud, pensión, ARL) y de los aportes Parafiscales. 

 

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

 
3.8. UGPP: Unidad Administrativa Especial de Gestión Pensional y 

Contribuciones Parafiscales de la Protección Social -UGPP. Esta entidad, 
adscrita al Ministerio de Hacienda, busca el reconocimiento de los derechos 
pensionales. De igual manera, realiza seguimiento, colaboración y 
determinación de la adecuada, completa y oportuna liquidación y pago de las 
contribuciones parafiscales de la Protección Social. 

 
Este Manual incluye todas las funcionalidades del aplicativo desde la generación de 

los archivos que es una actividad realizada únicamente por la Sede de la Dirección 
General, hasta la generación de reportes; funcionalidad que estará habilitada para 
todos los usuarios. Vistas desde el perfil que este habilitado para realizarlas. 
(Administrador, Asesor Sede Nacional, o Asesor Regional). 

 
Perfiles de usuario del aplicativo AIPA 

 

Dentro del aplicativo AIPA se encuentran establecidos unos perfiles que habilitan o 
deshabilitan las diferentes acciones dentro de sus funcionalidades: 

 
PERFIL DE USUARIO FUNCIONARIOS ACCIONES QUE PUEDE REALIZAR 

 
 
 

 
Administrador 

 
 

Coordinador del 
Grupo de Recaudo 
de la Sede de la 
Dirección General 

* Parametrizar los diferentes valores que 
cambian a través del tiempo y que se necesitan 
en diferentes funcionalidades del aplicativo. 
* Suministrar acceso y establecer los permisos 
sobre el aplicativo de acuerdo con el perfil que 
debe tener cada usuario. 
* Generar informes a nivel nacional sobre la 
gestión     realizada    por     cada     Regional. 
* Consultar información de todos los casos que 
se encuentran registrados en el aplicativo. 
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Asesor Regional 

 
Usuarios ubicados 
en cada una de las 
Regionales que 
hacen parte de los 
Grupos de Recaudo. 

* Realizar la gestión de los diferentes casos de 
morosidad o inexactitud, únicamente de la 
Regional a la cual pertenecen. 
* Generar informes de los casos que 
únicamente pertenecen a la respectiva 
Regional. 
* Enviar los correos electrónicos masivos a los 
aportantes presuntos inexactos. 

 

PERFIL DE USUARIO FUNCIONARIOS ACCIONES QUE PUEDE REALIZAR 

 
 
 
 

Asesor Sede Nacional 

 
Usuarios ubicados 
en el Grupo de 
Recaudo de la Sede 
de la Dirección 
General que tienen 
asignadas diferentes 
regionales para su 
seguimiento y 
gestión. 

* Generar informes de gestión de las regionales 
que tiene a su cargo. 
* Consultar información de los casos de 
morosidad e inexactitud que correspondan a las 
regionales que tiene a su cargo. 
* Enviar mensualmente a los aportantes, los 
avisos por presunta morosidad de las 
regionales que tiene a su cargo. 
* Descargar los correos de respuesta de los 
aportantes de cada una de las regionales que 
tiene a su cargo. 

 
 

4. DESARROLLO 
 

4.1. GENERACIÓN DE ARCHIVOS SIREC – UGPP 
 

Esta actividad estará a cargo únicamente por parte del usuario Administrador de la 
Sede de la Dirección General. A través de esta actividad, se actualiza la información 
de los nuevos aportantes. 

 

4.1.1 Aportantes Activos y Avisos. 
 

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

 
Se procede de la siguiente manera: 
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Para iniciar el proceso de generación de la información, el usuario administrador 
selecciona la ficha: “Avisos” y selecciona el botón: “Cargar Aportantes Activos 
SIREC”. 

 

El sistema presenta una pantalla donde solicita ubicar el archivo en formato txt que 
genera el sistema de información SIREC para poderlo procesar: 
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El sistema SIREC genera dos (2) archivos: 
 

A) Nuevos aportantes 

 
Un archivo denominado “SIREC_APORTANTES_NUEVOS_MMMMDD” que 
contiene la información de los aportantes nuevos para comunicados de 
actualización de información de ubicación y contacto. 

 
B) SIREC Avisos Periodo 

 
Otro archivo denominado “SIREC_AVISOS_MMMMDD” que corresponde a los 
datos para el envío de avisos, según el periodo solicitado. 

 
 

5.2 INGRESO AL APLICATIVO Y DESCRIPCIÓN DE FUNCIONALIDADES 

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

 

Imagen 1. Acceso directo AIPA 
 

El sistema desplegará la ventana de autenticación: 
 

Imagen 2. Ingreso al aplicativo 
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4.2. INGRESO AL APLICATIVO 
 

El funcionario deberá ingresar el mismo nombre de usuario con el cual ingresa al sistema 
Windows y la contraseña asignada para ingresar al AIPA. Posteriormente deberá dar 
clic en el botón “Iniciar”. 

 
El sistema validará los datos ingresados y permitirá el ingreso a la aplicación, 
visualizando las opciones permitidas de acuerdo al perfil de usuario. 
Para el usuario administrador de Recaudo aparecerán habilitadas todas las funciones 
en una pantalla como la siguiente: 

 

 

Imagen 3. Pantalla inicio aplicativo – Administrador de 
Recaudo 

 
En el aplicativo se encuentran las siguientes funcionalidades desplegadas en la cinta 
de opciones que se ubica en la parte superior de la pantalla según la ficha o menú que 
se escoja. 
 
Existen tres fichas: Avisos (morosos), Inexactos y Administración Cartera. 
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De acuerdo con el perfil de cada usuario, estas herramientas estarán disponibles o de 
lo contrario, inhabilitadas. 

 

4.2.1 Ficha Avisos 
 

Botón Usuarios por Regional 
 

Esta funcionalidad permite la creación de usuarios para signarles permisos en las 
correspondientes regionales:  

 

 
Al dar clic sobre este botón el sistema le presentará la siguiente ventana: 
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El usuario debe ingresar el nombre de usuario que desea agregar, seleccionar la 
Regional y dar clic en el botón “Agregar” 

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

 
El sistema presentará el siguiente cuadro de diálogo notificando que se agregó 
correctamente el usuario: 

 
 

Botón Cargar Aportantes Activos SIREC. 
 

Esta funcionalidad permite realizar el cargue de la información de aportantes 
activos del SIREC, al sistema de aquellos aportantes nuevos que realizaron aporte 
del periodo anterior al periodo de los avisos que se va a enviar. 
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Al dar clic sobre este botón, el sistema le presentará la siguiente ventana: 
 

Luego seleccione el botón: “….Por favor seleccione el archivo” para explorar las 
carpetas y ubicar el archivo que se va a cargar. El archivo debe estar ubicado en el 
Disco Duro. 

Para visualizar todos los archivos de esta subcarpeta asegúrese que tiene habilitada la 
opción All files (*.*) 
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• Seleccione el archivo SIREC_APORTANTES_NUEVOS_AAAAMM y de clic en el 
botón “Abrir”. 

• Para visualizar la información que contiene el archivo de un clic en el botón 
“Visualizar el contenido”. 

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

 

 

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

 
 

El usuario deberá dar un clic sobre el botón “Registrar” para terminar con el proceso 
de cargue del archivo, y el sistema le mostrará el siguiente cuadro de diálogo: 
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Botón: Cargar Avisos SIREC. 
 

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

 
 

 
El usuario deberá dar un clic al botón: “Cargar Avisos SIREC” y el sistema le presentará 
la siguiente ventana: 

 

 

El usuario debe dar un clic en el botón: “…por favor seleccione el archivo” para 
explorar las carpetas y ubicar el archivo que se va a cargar. El archivo debe estar 
ubicado en el Disco Duro. 
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• Seleccione el archivo SIREC_AVISOS_AAAAMM y de un clic en el botón “Abrir”. 
• Para visualizar la información que contiene el archivo de un clic en el botón 

“Visualizar el contenido”. 
 

Si el archivo que se está cargando no contiene la estructura establecida se 
presentará el siguiente cuadro de diálogo indicándole el error. 

 

 
Si el archivo se carga correctamente, la ventana se visualizará de la siguiente 
manera: 
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• El usuario debe dar un clic sobre el botón: “Registrar” para terminar con el 
proceso de cargue del archivo, y el sistema presentará el siguiente mensaje: 

 

 
• El usuario da clic en el botón “OK” y el proceso de cargue termina exitosamente. 

 
Nota: Para garantizar que el proceso de envío de avisos y que el análisis de los pagos 
por todos los canales de captación: PILA, CCF y Bancos, se realice de forma correcta, 
previamente se debe realizar por completo el proceso de generación y cargue de 
archivos SIREC. 

 
 

Botón Definir Fecha Limite de Envío 
 

A través de esta funcionalidad, se establece la fecha límite para enviar los avisos de 
presunta morosidad. Según las Resoluciones 1702 de 2021, y 1209 del 2022   y su 
respectivo anexo técnico estos avisos se deben enviar como máximo plazo, el décimo 
día hábil de cada mes: 
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Para establecer la fecha límite se digita el período No. pago y la fecha que se tenga 
programada para enviar dichos correos electrónicos, teniendo en cuenta que no se 
vaya a pasar del décimo día hábil del mes. 
 

Botón Generar Avisos 
 

Esta funcionalidad permite generar un reporte de aportantes sujetos de aviso que se 
exporta a un archivo de texto separado por punto y coma (;), en el que se podrá detectar 
los aportantes que cotizaron en un periodo determinado y en el siguiente no. 

 

• El usuario debe ingresar por la opción “Avisos” y el sistema le presentará la siguiente 
ventana. 

 
 

 
• El usuario debe ingresar el periodo a consultar en el campo “Periodo de Pago” de 

acuerdo con el formato mostrado en la imagen: AAAA-MM 
 

El sistema cargará automáticamente el periodo siguiente en el campo “Periodo de 
no Pago”. 

 

 

• El usuario debe dar clic en el botón “Generar Reporte”. 
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Si el sistema presenta el siguiente aviso de error: 
 

 

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

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

 

 

Este archivo deberá abrirse con Excel para visualizar claramente su contenido: 
 

 
Nota: La información que genera este archivo siempre será la misma al consultar un 
periodo determinado, solo actualizará la cantidad de registros en el momento en que 
el usuario marque el campo “Actualizar” y genere el archivo. Por lo anterior se 
recomienda enviar los avisos una vez se genere el archivo, con el propósito de enviar 
los avisos más actualizados. 
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Botón Aportantes Activos. 
 

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

 

 
El usuario al dar clic sobre este botón podrá visualizar la siguiente pantalla: 

 

 

Se debe ingresar el año y el período sobre el cual se desea generar el reporte para 
después dar un clic sobre el botón: “Generar Reporte”. 

 

Botón Enviar Correos Avisos. 
 

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

 

 
 

• El usuario debe ingresar el periodo de pago en el campo “Periodo de Pago”. 
Siguiendo la traza este periodo debe ser el mismo que se ingresó generar el reporte 
de avisos. El usuario debe desmarcar: “Todas las Regionales” y luego seleccionar 
la Regional respectiva. 

 
• El usuario da clic en el botón “Consultar Información”. 

 

• La consulta arrojará la Cantidad de Registros para enviar. Se recomienda enviar 
por lotes pequeños para que el proceso se realice de forma rápida. 

 
• El usuario debe ingresar el número de correos que va a enviar, ingresando este 

valor en el campo “Número de Correos a Enviar”. 
 

• El usuario da clic en el botón “Enviar Correos” 
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El sistema enviará automáticamente los correos en orden descendente borrando los 
registros a los que se les envíe el correo. 
 
El usuario debe dar un clic en el botón “OK” y el sistema cierra la ventana de envío de 
correos y 
finaliza el proceso exitosamente. 

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

 
Botón Recibir Correos Avisos. 

 
Esta funcionalidad permite descargar en la aplicación los correos electrónicos recibidos 
en los buzones de correo y clasificarlos de acuerdo con el número del caso. 

 
Esta función la realiza el funcionario Asesor de la Regional. 

 

El usuario debe ingresar dando clic a la opción “Recibir Correos Avisos” y el sistema 
presentará la siguiente ventana: 
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El usuario debe seleccionar la “Regional” y dará clic en el botón “Consultar Correos”. 
 

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

 
 

De lo contrario el sistema presentará en la grilla de salida los correos que estén en los 
buzones de acuerdo con el criterio de la consulta: 

 

 

Para finalizar, el usuario debe suministrar un clic en el botón “Aceptar” y el sistema 
cierra la 
ventana activa y termina el proceso satisfactoriamente. 
 
Si dentro de los correos existe alguno con dirección incorrecta o de dudosa procedencia, 
este quedará citado en la parte inferior de la ventana en “Correos Eliminados” y de esta 
forma, el proceso no se detiene y descarga los demás correos. 
 
Botón Cierre Automático de Avisos 

 
A través de este botón, se puede activar la funcionalidad que permite cerrar los casos 
que la Regional solicita su cierre y que, con antelación el usuario Asesor de la Regional 
verifica su viabilidad dando cumplimiento al Lineamiento que existe para este cierre 
automático de morosos. Es una funcionalidad que solo la ejecuta un usuario 
Administrador que, al dar clic sobre este botón, aparece la siguiente imagen: 
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El usuario debe desmarcar: “Todas las Regionales”, seleccionar la Regional respectiva 
y aplicar los filtros según la solicitud del Coordinador Financiero de dicha regional. 
Los filtros son tres: Por período NO pago, por valor de la cartera y por el número de 
seguimientos. Si se deja activada la casilla “Verificar Pagos”, el aplicativo cierra los 
casos a los cuales les encuentra pagos registrados en las bases de datos. 
Si es un cierre masivo de diferentes características, se desmarca esta casilla y se debe 
escribir el detalle del cierre en el espacio de “Descripción”. 
Luego se debe aplicar un clic en el botón “Cierre Automático” y el aplicativo mostrará 
todos los casos que se cierran. Este listado se podrá exportar a Excel para realizar otras 
consultas. 

 
Botón Seguimiento de Avisos. 

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

 

 
El usuario debe ingresar dando un clic a la opción “Seguimiento de Avisos” y el sistema 
le presentará la siguiente ventana: 
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El usuario podrá realizar la consulta por “Número de Caso”, “Nit Aportante” o por 
“Periodo No Pago”. 

 
• Opción 1: “Número de Caso”: El usuario debe ingresar el Número de Caso y dar 

clic en el botón “Consultar”. 
 

El sistema presentará la ventana de seguimiento con la información del caso ingresado: 
 

 

• Opción 2: “NIT Aportante”: al seleccionar esta opción, el usuario debe ingresar el 
número de documento del aportante y dar un clic en el botón “Consultar”. El sistema 
presentará la ventana de seguimiento con la información del aportante. 
 
 
 



¡Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA 

LOS DATOS PROPORCIONADOS SERÁN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLÍTICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012 

 
 PROCESO 

GESTION FINANCIERA 
  

MANUAL INTEGRAL DE USUARIOS   
APLICATIVO AIPA  

M8.P25.GF 28/07/2022 

 
Versión 3 

 

Página 24 de 
58 

 

 

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

 

 
 

Opción 3: “Periodo No Pago”: seleccionando esta opción, se debe ingresar el 
periodo a consultar en el campo “Periodo”, luego se selecciona los demás criterios 
de la consulta en los campos “Comunicación Enviada” y “Caso Tipificado” y, 
posteriormente se da un clic en el botón “Consultar” 

 
El sistema presentará la ventana de seguimiento con la información de los casos de ese 
periodo: 
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Para consultar un caso específico se debe buscar en la lista desplegable para 
seleccionarlo y a continuación, el sistema le mostrará los seguimientos que se le han 
realizado a dicho caso, de tal forma que se pueda consultar al detalle. 
 
 

 
 
Ver detalle: Para visualizar el detalle de un seguimiento específico, 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 botón: “Mostrar 
Detalle”: 

 

El sistema le presentará la ventana del Detalle del Seguimiento de Correos: 
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Si el seguimiento contiene un documento o archivo adjunto, este se describirá en el 
campo “Adjuntos”. Dicho archivo se podrá visualizar dando doble clic sobre él. 
 
Tipificar Caso 

 
Para asignar una tipificación al caso, el usuario podrá seleccionar un valor de la lista 
desplegable del campo “Tipificación del Caso” y dar un clic en el botón “Actualización” 
y el sistema asociará la tipificación seleccionada al caso en curso: 

 

 
 

Nota: El usuario podrá cambiar la tipificación nuevamente en cualquier momento. 



¡Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA 

LOS DATOS PROPORCIONADOS SERÁN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLÍTICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012 

 
 PROCESO 

GESTION FINANCIERA 
  

MANUAL INTEGRAL DE USUARIOS   
APLICATIVO AIPA  

M8.P25.GF 28/07/2022 

 
Versión 3 

 

Página 27 de 
58 

 

 

 

Nueva Tipificación (Opción habilitada únicamente para el usuario de la Sede) 
 

Para crear una nueva tipificación, el usuario deberá dar un clic en el botón “Nueva 
Tipificación” y luego describirla digitando el nombre: 

 
Al dar un clic sobre el botón “Agregar Tipificación”, ésta quedará incluida en la lista 
desplegable del campo: “Tipificación del Caso”. 

 
 

Nuevo Seguimiento 
 

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

 
Para realizar eta instrucción el usuario deberá dar un clic sobre el botón: “Nuevo 
Seguimiento” y el sistema presentará la ventana “Agregar Seguimiento”: 
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Opción 1: Para guardar un registro de alguna acción realizada: 
 
El usuario deberá ingresar la información en los campos y dar un clic en el botón 
“Agregar Seguimiento”: 
 
El sistema guarda el registro en la grilla de seguimiento y el proceso finaliza 
satisfactoriamente: 

 

 

Opción 2: Para guardar un registro enviando un correo al aportante: 
 
El usuario deberá marcar la casilla del campo “Enviar Correo Electrónico” si desea 
enviar notificación a la dirección electrónica que por defecto aparece en el aplicativo 
(correo electrónico inicial) o, puede marcar la casilla “Reenviar Correo Inicial” si se 
desea enviar el mismo comunicado inicial al momento de enviar los avisos. 
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Opción 3: Enviar el seguimiento a un “Nuevo Correo Electrónico”. 
 

El usuario debe marcar esta casilla, luego dar un clic en el botón “Editar”, escribir la 
nueva dirección de correo electrónico y después un clic en el botón “Aceptar”. 

 
Para finalizar el proceso, clic en el botón “Agregar Seguimiento” 

 
 
 

 
 

 

El sistema cierra la ventana, guarda el registro en la grilla de seguimiento y finaliza el 
proceso satisfactoriamente. 
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Botón Seguimiento de Avisos Sin Caso 
 

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

 
 
El usuario podrá ingresar a esta opción dando un clic al botón: “Seguimiento de Avisos 
Sin Caso” y el sistema le desplegará la siguiente ventana: 

 

 
El usuario deberá seleccionar el criterio de la consulta de acuerdo con los campos 
“Todas las Regionales”, “Regionales” y “Verificado” y, luego dar un clic en el botón 
“Consultar Información”. 

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

 
El sistema presentará la siguiente ventana: 
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Agregar Número de Caso 
 

Los registros que reposan en la bandeja de “Avisos Sin Caso”, son respuestas de los 
aportantes que en un momento determinado han dañado o alterado el asunto del 
correo inicial que se les envió y por tal motivo, al devolverlos al ICBF, no quedan 
relacionados con un caso específico. 

 
Por esta razón, el usuario de la Regional debe revisar cada registro de esta bandeja 
para poder identificar el caso y poderle asignar un número de caso. Si se identifica que 
el registro corresponde a un correo basura, éste se puede eliminar catalogándolo como 
SPAM. 

 
Para asignar un número de caso, se selecciona el registro y se oprime el botón: 
“Agregar Número de Caso”. El sistema le solicitará dicho número y luego de finalizado 
el proceso, el registro desaparecerá de esta bandeja: 
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Para eliminar un registro que se califica como correo basura, seleccione el registro y 
oprima el botón: “Eliminar Correo SPAM”. El sistema le solicitará la dirección 
electrónica completa para poder eliminar dicho registro: 
 

 
 

Botón Comunicado Actualización 
 

Esta funcionalidad permite enviar un correo informativo a los aportantes activos 
solicitando la actualización de datos básicos y de ubicación, de igual manera permite 
realizar seguimiento al estado de actualización de los aportantes. 

 
El sistema presentará la siguiente ventana: 
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• El usuario debe ingresar el periodo de pago en el campo “Periodo de Pago”, 
siguiendo la traza este periodo debe ser el mismo que se ingresó al generar el 
reporte Aportantes Activos. 

 
• El usuario tiene la opción de filtrar la consulta combinando la selección de los 

campos de entrada; marcando el campo “Todas las regionales” o seleccionando 
una regional de la lista desplegable del campo “Regionales”. También podrá 
filtrar seleccionando un valor de la lista desplegable del campo “Comunicación 
Enviada” y activando o no la casilla del campo “Actualizado” e “Inactivo”. 

 
• Luego, el usuario debe dar clic en el botón “Consultar Información”. 

 
Si la consulta se realizó con la opción “Todas la Regionales”, el sistema le presenta 
la siguiente ventana con la información que posea el sistema e indicando el número 
de registros generados en el campo “Cantidad de Registros”: 

 

 

Si la consulta se realizó por una sola Regional, el sistema le presentará la siguiente 
ventana con la información que el sistema posea de esa Regional e indicando el 
número de registros generados en el campo “Cantidad de Registros”: 
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El campo “Comunicación Enviada” se puede filtrar para que el sistema nos muestre 
los aportantes a los que NO se les ha enviado comunicado, a los que SI se les envió 
comunicado o que nos liste todos los registros: 

 

 
Cuando la información se filtra por el campo “Actualizado” el sistema nos mostrará 
cuáles aportantes ya realizaron la actualización en el formulario web: 
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Inactivo: Para verificar los aportantes que en el formulario de actualización marcaron 
la opción empresa inactiva, se deben activar las casillas de los campos “Actualizado” e 
“Inactivo”: 

 

 

Enviar Correos: Si se van a enviar comunicados de actualización, una vez realizada 
la consulta, el usuario debe ingresar el número de correos que va a enviar en el campo 
“Número de Correos a Enviar” y dar un clic en el botón “Enviar Correos”: 
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El sistema enviará automáticamente los correos en orden descendente borrando los 
registros a los que se les envíe el correo, pasándolos al filtro de “Comunicación 
Enviada” y presentará el siguiente mensaje, al cual el usuario dará clic en el botón 
“OK” y el sistema cierra la ventana de envío de correos y finaliza el proceso 
exitosamente: 

 
El modelo de correo que se le envía a los aportantes es el siguiente, en donde se le 
informa el link para direccionarlo al formulario de actualización web y se le informa de 
los datos de ingreso; Tipo de documento, Numero de documento y clave: 
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Generación de información de actualización de información de contacto 
 

1. En el menú de Avisos, se encuentra la opción Cargar Aportantes Activos 
SIREC 

 

2. Se debe escoger el archivo ArchivoActualizacionGeneralSIREC.txt, que 
entrega la DIT haciendo clic en el botón _Por favor seleccione el archivo. Una 
vez seleccionado hacer clic en el botón Visualizar el contenido, de esta 
manera pueden corroborar el contenido. 
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Es importante indicar que este paso es necesario para el proceso, aunque ya SIREC 
no tenga información y los datos salgan exclusivamente de NSIR y AIPA. 

 

3. De debe hacer clic en el botón Registrar y una vez se carga aparece el mensaje 
Se cargo el archivo y se puede cerrar la ventana. 

 

4. El siguiente paso es hacer clic en el botón Aportantes Activos. 
 

 
5. Para el proceso que continua, se inicia con el periodo 2019-10 que se escribe 

en el campo Periodo de Pago Inicial y 2020-04 que se escribe en el campo 
Periodo de Pago Final. Una vez esta diligenciada la información hacer clic en 
el botón generar reporte. 
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6. Cuando el proceso termina, se genera un mensaje indicando el nombre del 
archivo y la ruta donde queda almacenado. Por favor no olvidar la ruta donde 
queda almacenado. 

 

 

7. El archivo es texto separado por punto y coma (;) y tiene un encabezado y pie 
de página. 

 
El encabezado indica la fecha de generación del archivo y el pie de página indica el 
número de registros generados. 
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Una vez se tome nota de esta información, se eliminan estos registros y las líneas en 
blanco. 
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El siguiente paso es preparar el archivo para ser prevalidado en la herramienta que la 
UGPP pone a disposición para este fin: 

 
a. Abrir el archivo con EXCEL, teniendo presente que es un archivo separado por 

punto y coma (;) y tiene encabezado, adicional las columnas deben ser abiertas con 
formato texto para evitar que convierta algún campo y le cambie el formato que 
necesita la UGPP. 

b. Eliminar las columnas que no deben ser reportadas a la UGPP. 
c. Al inicio agregar dos columnas nuevas que corresponden a los datos de la 

administradora, para ICBF los datos son: PAICBF e INSTITUTO COLOMBIANO 
DE BIENESTAR FAMILIAR 

d. Eliminar la fila de los encabezados. 
 

El archivo antes de ser guardado nuevamente debe tener un aspecto similar a éste: 
 

 

e. Guardar el archivo con el mismo formato que traía, no cambiar nada. 
f. Con un editor de texto abrirlo nuevamente y reemplazar los punto y coma (;) por 

pipes (|), guardarlo con el nombre que solicita la UGPP. 

El archivo debe lucir de esta manera: 
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g. Después de esta tarea pasarlo por el prevalidador de la UGPP. 
 
Es fundamental entender que los datos que se generan en el archivo corresponden a 
los datos enviados a través de los archivos de PILA y que no podemos alterar, salgo 
algunas transformaciones de datos que evidentemente son erróneos y el algoritmo se 
encarga de ajustar. 
 
El resto de las modificaciones de los datos debe hacerse de forma manual, porque a 
través del algoritmo de generación no se pueden hacer más cambios. 

 
8. El siguiente paso es enviar los correos electrónicos a los aportantes nuevos 
para el proceso de actualización y contacto, para lo cual en el menú se debe hacer clic 
en el botón Comunicado Actualización. 
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9. En el periodo de pago se debe diligenciar el último periodo que se escogió en la 
generación de la información, para este caso debe ser 2020-04. En las opciones 
de Comunicación enviada, Actualizado e Inactivo dejarlas igual como esta en 
la siguiente imagen. Después seleccionar clic en el botón consultar, se diligencia 
el Numero de Correos a Enviar y seleccionar clic en el botón Enviar Correos. 

 

Es fundamental que antes de enviar los correos se debe entrar a la URL 
https://aipa.icbf.gov.co y corroborar que la página este arriba, de lo contrario los 
aportantes van a llamar porque intentaran actualizar sus datos y la página este caído. 

 

https://aipa.icbf.gov.co/
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Botón Reportes Seguimiento al Envío 
 

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

 
Para ingresar el usuario debe seleccionar la opción “Reportes Seguimiento al envío” y 
el sistema desplegará la lista de reportes a los que puede acceder: 

 

 

 
Para acceder a cualquier reporte, el usuario deberá elegirlo de la lista desplegable, 
presentando las siguientes ventanas: 
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Reportes generados por período 
 

En este tipo de reportes, el usuario deberá ingresar el período o los períodos que desea 
incluir en la generación del reporte y, posteriormente dar un clic sobre el botón: “Generar 
Reporte”. Con esta acción el sistema le indicará la ruta y el nombre del archivo del 
reporte de la siguiente manera: 

 

 

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

 
Reportes generados por rango de fechas 

 

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

 

 
El sistema presentará la siguiente ventana, en la cual se indica en qué ruta quedo 
guardado el archivo, el cual deberá abrirse con Excel para su mayor entendimiento 
(consulte el Anexo A). 
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Reportes generados por 

identificación Reporte 

Seguimiento a los Casos 

El usuario al dar clic sobre esta opción: “Seguimiento a los Casos”, visualizará la 
siguiente pantalla donde debe ingresar la información del aportante en el campo 
“Identificación” y dar clic en el botón “Generar Reporte”: 

 

 

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

 

 
 

El usuario debe dar clic en el botón “OK” y el proceso finalizará satisfactoriamente. 
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Consolidado Nacional de Morosos 

 
A continuación, se dan a conocer las instrucciones para elaborar el consolidado nacional 
de casos por morosidad que se genera con la información que se extrae del aplicativo 
AIPA. 
Ingrese al aplicativo AIPA y siga paso a paso las indicaciones para elaborar el informe 
respectivo. 
1. En la parte superior izquierda seleccione el Menú: “Avisos” 
2. Seleccione el botón: “Reportes Seguimiento al Envío” y escoja la opción: 

“Seguimiento a los Casos” 
 

3. Escriba el “Periodo No Pago” 
4. Si usted tiene todos los permisos para consultar todas las regionales, deje el visto 

bueno de “Todas las Regionales”; de lo contrario, desmarque visto bueno y 
seleccione la Regional que desea consultar en la lista: “Regionales”. 

5. Clic en el botón: “Generar Reporte” 
6. Cuando la información de la consulta aparezca en pantalla, aplique un clic en el 

botón guardar y exporte la información a Excel. Almacene este archivo en una 
carpeta de forma ordenada. 

7. Repita los pasos del 3 al 6 para generar todos los períodos que necesita consolidar. 
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8. Cuando haya almacenado todos los períodos que necesita consolidar, abra uno por 
uno, copie la información y llévela a un archivo nuevo. En este archivo nuevo debe 
quedar toda la información de los archivos que generó a través del aplicativo AIPA y 
así obtiene el consolidado de morosos. 

 
Botón Reportes de Ubicación y Actualización. 

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

 
 

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

 
Reporte Aportantes Sujetos a Actualizar: 

 

 

El usuario debe seleccionar el rango de fechas que desea para generar el reporte y dar 
clic en el botón “Generar Reporte”. 
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El sistema presentará la siguiente ventana, la cual indica en qué ruta quedo guardado 
el archivo el cual se deberá abrir con Excel para su mayor entendimiento (consulte el 
Anexo A): 

 
 

 
 

El usuario dará un clic en el botón “OK” y el proceso finalizará satisfactoriamente. 

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

sistema presentará el siguiente mensaje: 

 

 

Reporte Generar Archivo de Ubicación y Contacto 
 

Para dar cumplimiento a la Resolución 1702 de 2021, el aplicativo AIPA genera el 
archivo con los datos respectivos de Actualización de Información de Ubicación y 
Contacto. 

 

 
Para generar el archivo, se debe ingresar la fecha inicial y final de actualización y 

luego oprimir el botón “Generar Reporte” 
 
El sistema desplegará la siguiente pantalla indicando el lugar donde ha dejado el 

archivo generado: 
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Reporte “Generar Archivo Ficha de Control Ubicación y Contacto” 

 
Este reporte igual que el anterior, dan cumplimiento al Capítulo 1 de las Resoluciones 
1702 de 2021. Y 1209 del 2022 con su respectivo anexo técnico, para poderlo generar, 
el usuario debe ingresar la fecha de envío o publicación del reporte: 
 

 

 
El sistema indicará a través del siguiente mensaje, la ubicación dónde ha dejado el 
archivo: 

 

 

4.1.2 Ficha INEXACTOS 

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

• Verificación y Seguimiento de Inexactos 

• Agregar Seguimiento Presuntos Inexactos 

• Seguimiento de Presuntos Inexactos sin Caso 

• Reportes Detección Presuntos Inexactos 
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Verificación y Seguimiento de Inexactos 

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

 

 
 

Aparecerá una ventana donde se debe seleccionar la Regional y luego dar un clic al 
botón “Filtrar Información” 
 
El informe que genera el sistema se puede exportar a Excel para poderlo trabajar de 
forma personalizada: 
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Agregar Seguimiento Presuntos Inexactos 

 
A través de esta herramienta se puede realizar la administración de los presuntos 
inexactos. Se puede realizar la consulta y posterior gestión por: Número de Caso, 
Identificación Aportante y Período de Inexactitud. 
 
Se debe tener en cuenta que la gestión de los presuntos Inexactos comienza con el 
envío masivo de los correos a los aportantes. Actividad que debe realizar el usuario 
de la Regional utilizando la opción. “Período de Inexactitud”. 
 

INDICACIONES PARA ENVIAR LOS AVISOS POR INEXACTITUD 

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

seleccione el botón: “Agregar Seguimiento Presuntos Inexactos”. 
 

 

2. Seleccione los siguientes criterios en la pantalla: 

• Período de Inexactitud 

• Desmarque “Todas las Regionales” (Quitar el chulito) 

• Seleccione su “Regional” 

• En período escriba el período que corresponde: cuatro dígitos para el año, 
dos para el mes. Por ejemplo: 2021-04. 

• En la casilla de Correo Enviado seleccione “NO” 

• En la casilla Tipificación seleccione: “0 – PENDIENTE DE TIPIFICACIÓN” 

• Clic en el botón: “Consultar” 

 
Verifique muy bien los anteriores puntos en la siguiente imagen: 
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3. Al seleccionar clic en el botón “Consultar”, aparecerán todos los registros de los 

presuntos inexactos que cumplen con los criterios seleccionados y, a los cuales se 
les debe realizar la primera gestión enviándoles el correo. 

 

• Seleccione la casilla: “Seleccionar Todos los Registros”. Colocarle el 
chulito. Esto hará que todos los registros queden con la selección “SI”. 

• Clic en el botón: “Envío Correos Masivos” 
 
 

Observe la siguiente imagen: 
 

 

4. Seleccione la Tipificación: “9 – PRIMER CORREO AL APORTANTE”. Esta 
tipificación debe ser la primera tipificación para los casos de inexactitud. 

• Prepare el texto del comunicado en word, para pegarlo cada vez que lo necesite. 
Luego, seleccione la casilla “Enviar Correo Electrónico”. Colocar el chulito y por 
último dar un clic en el botón: “Enviar” 
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NOTA: Esta instrucción se debe realizar por parte de la Regional cada vez que se les 
comunique que se ha procesado un nuevo período de INEXACTOS y, se debe realizar 
para TODOS los casos: sin excepción. 

 

De esta manera todos los casos quedarán con la primera TIPIFICACIÓN que debe 
tener cada caso de INEXACTITUD: 9 – PRIMER CORREO AL APORTANTE 

 

A TENER EN CUENTA 
 

Si al momento de dar clic en el botón “Enviar” aparece un mensaje de un caso que 
no se pudo enviar por tener un correo inválido, siga las siguientes instrucciones: 

 
A. Tenga en cuenta el número del caso. Dar un clic en el botón “Aceptar”, 

luego un clic en el botón “Salir” y confirme que desea salir. 
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B. Desmarque la casilla: “Seleccionar Todos los Registros”. Quitar el chulito. 

C. Marque la casilla: “Seleccionar Todos los Registros”. Colocar el chulito. 

D. En la tabla superior ubique el número del caso que generó el inconveniente y 
desmárquelo 
dejándolo en “NO”. 

E. Dar un clic en el botón “Envío Correos Masivos” y repita los pasos desde el 
numeral 4. 

 
Este proceso puede repetirse hasta que desmarque todos los casos que tienen una 
dirección de correo errada. 
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Seguimiento de Presuntos Inexactos sin Caso 

 

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

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

 
Para agregarle un número de caso a cualquier registro, selecciónelo y oprima el botón: 
“Agregar Caso” 

 

 
Reportes Detección Presuntos Inexactos 

 
En esta sección se pueden seleccionar los reportes que se desean extraer del 
aplicativo relacionados a los presuntos Inexactos: 
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Reporte Inexactos Detectados Por Período 

 
Por medio de este reporte, se puede elaborar el Consolidado de Presuntos Inexactos 
que tiene la Regional. Este reporte extrae la información más relevante en la gestión 
de Inexactos. Siga los siguientes pasos: 

 
1. Digite el “Período Inexactitud:” 

 
2. Si usted tiene todos los permisos para consultar todas las regionales, deje el visto 

bueno de “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 botón: “Generar Información” 

 
4. Cuando la información de la consulta aparezca en pantalla, aplique un clic en el 

botón guardar y exporte la información a Excel. Almacene este archivo en una 
carpeta de forma ordenada. 

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

consolidar. 
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6. Cuando haya almacenado todos los períodos que necesita consolidar, abra uno por 
uno, copie la información y llévela a un archivo nuevo. En este archivo nuevo debe 
quedar toda la información de los archivos que generó a través del aplicativo AIPA y 
así obtiene el consolidado de inexactos. 

5. ANEXOS 
 

N/A 

 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
N/A 

 

7. RELACIÓN DE FORMATOS 
 

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO 

N/A N/A 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Fecha Versión Descripción del Cambio 

 
 

N/A 

 
 

N/A 

Una vez adoptado el nuevo Modelo de Operación por procesos, 
según resolución 8080 del 11 de agosto de 2016, se realiza el cambio 
de formato del manual y su contenido. 

 
El código anterior del procedimiento era el M09 MPA1 P2 

22/12/2016 1 
Actualización del Manual Integral correspondiente a la Versión 

3.10.4.0 del Aplicativo AIPA. 

23/12/2021 2 
Actualización del aplicativo a la versión 4.1.1.1 y actualización del 

presente documento. 

 


