o0 PROCESO
i“. GESTION FINANCIERA M8.P25.GF 28/07/2022
FAMILIAR MANUAL INTEGRAL DE USUARIOS Version 3 | Pagina 1de

APLICATIVO AIPA 58
TABLA DE CONTENIDO

T © 1 = N I Y 2
7 N I 03 1 Y 0 2
3. DEFINICIONES ...t 3
4. DESARROLLO.... .ot mnn e 5
4.1. GENERACION DE ARCHIVOS SIREC — UGPP........ccceceerreirererereeeneseeesaeneenns 5
4.1.1 Aportantes ACHIVOS Y AVISOS. .......uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeee bbb 5
4.2. INGRESO AL APLICATIVO.......co et ssssss s s s snsss s e 8
Nt B o3 0 F= B Y] L 9
4.1.2 FIcha INEXACTOS ...ttt e e e e e 51
5. ANEXOS....... s 57
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.........ooooiinerrrr s 57
7. RELACION DE FORMATOS.........cccemuermrretesssessesesssesessssessssessssssessssssssssessssenes 57
8. CONTROL DE CAMBIOS. .........cooocciimmmrrrr s nnn s e 57

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




¥

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO

GESTION FINANCIERA M8.P25.GF 28/07/2022

MANUAL INTEGRAL DE USUARIOS Version 3 Pagina 2 de
APLICATIVO AIPA 58

INTRODUCCION

Con la creacion de la U.G.P.P Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional
y Contribuciones parafiscales de la Proteccién Social -UGPP. Y las Reformas
Tributarias del2012 y 2014, las Administradoras de los Aportes Parafiscales entre
las que se encuentra el ICBF, se creo la necesidad de implementar los estandares
en sus procesos de cobro a cargo, para mejorar la recuperacién de la cartera del
Sistema. En estos estandares se describen los procedimientos que se deben
realizar para actualizar la informacion basica de los aportantes, enviar los avisos
de incumplimiento en el pago a los aportantes, realizarla gestion pertinente v,
generar los reportes e informes

Con el propédsito de implementar los mencionados estandares el ICBF desarroll6 el
aplicativo AIPA, el cual da respuesta al proceso de generacién 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 Direccion
General y las Regionales, lo cual implica que diferentes usuarios con distintos
permisos utilizaran el aplicativo con el fin de cumplir las labores propias de su perfil.
En consecuencia, el aplicativo mostrara y habilitara sus herramientas de acuerdo
con los permisos que tenga cada usuario.

OBJETIVO

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

ALCANCE

Este manual describe las instrucciones para el envio de Avisos de Incumplimiento
en el Pagoal Aportante y su correspondiente seguimiento a través del aplicativo
AIPA (Aviso deincumplimiento en el pago al aportante — Actualizacion de
informacion de ubicaciéon y contacto).

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

los avisosde incumplimiento, la actualizacion de los datos generales y de ubicacién

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

cumplimiento a lo requerido por la UGPP enlas 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 Direccion
General.

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

« Previamente a su utilizacion, se deben generar los archivos de SIREC para ser
cargadosen la aplicacion.

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
ubicacion, 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
SeguridadSocial con el fin de fortalecer el sistema

3.3. Archivo Plano: Es un archivo compuesto unicamente por texto sin formato,
solo caracteres, carecen de informacion destinada a generar formatos
(negritas, subrayado,cursivas, tamano, 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 bienestardel trabajador y de su familia a través de los diferentes
programas que desarrollan como educacién, fomento de la Salud,
emprendimiento, créditos, recreacion y turismo social,entre otros, incluyendo
la cuota monetaria, y los subsidios de vivienda y de desempleo.

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 dePILA.

3.6. PILA: Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes. Es un mecanismo que
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3.7.

3.8.

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

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

UGPP: Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional vy
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social -UGPP. Esta entidad,
adscrita al Ministerio de Hacienda, busca el reconocimiento de los derechos
pensionales. De igual manera, realiza seguimiento, colaboracion y
determinacion de la adecuada, completa y oportunaliquidacion y pago de las
contribuciones parafiscales de la Proteccién Social.

Este Manual incluye todas las funcionalidades del aplicativo desde la generacion de
los archivosque es una actividad realizada unicamente por la Sede de la Direccion
General, hasta lageneracion de reportes; funcionalidad que estara habilitada para
todos los usuarios. Vistas desde el perfil que este habilitado para realizarlas.
(Administrador, Asesor Sede Nacional, o Asesor Regional).

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

*

Parametrizar los diferentes valores que
cambian a través del tiempo y que se necesitan
en diferentes funcionalidades del aplicativo.

Coordinador del * Suministrar acceso y establecer los permisos
Grupo de Recaudo | sobre el aplicativo de acuerdo con el perfil que
de la Sede de la debe tener cada usuario.

Direccién General * Generar informes a nivel nacional sobre la
gestion realizada por cada Regional.
* Consultar informacién de todos los casos que
se encuentran registrados en el aplicativo.
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Asesor Regional

PERFIL DE USUARIO

Asesor Sede Nacional

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

FUNCIONARIOS

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

4. DESARROLLO

* Realizar la gestion de los diferentes casos de
morosidad o inexactitud, unicamente de la
Regional a la cual pertenecen.

* Generar informes de los casos que
unicamente pertenecen a la respectiva
Regional.

* Enviar los correos electronicos masivos a los
aportantes presuntos inexactos.

ACCIONES QUE PUEDE REALIZAR

* Generar informes de gestion de lasregionales
que tiene a su cargo.

* Consultar informacion de los casos de
morosidad e inexactitud que correspondan alas
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.

41. GENERACION DE ARCHIVOS SIREC - UGPP

Esta actividad estara a cargo unicamente por parte del usuario Administrador de la
Sede de laDireccion General. A través de esta actividad, se actualiza la informacion
de los nuevos aportantes.

4.1.1 Aportantes Activos y Avisos.

Esta funcionalidad permite generar la informacion 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 generacion de la informacion, el usuario administrador
selecciona la ficha: “Avisos” y selecciona el botén: “Cargar Aportantes Activos
SIREC”.

1

Avisos Inexactos Admi
- &
i '
Usuarios por [|Cargar Aportantes
Regional | Actives SIREC

El sistema presenta una pantalla donde solicita ubicar el archivo en formato txt que
genera el sistema de informacién SIREC para poderlo procesar:

Avisos Inexactos Administracidn Cartera
P Y - el = 2 b5 LY ] = 58 = g |
. ’ = ) 5 b .|
: T o ¥y B 9 2] = 28] i 2
Usuarios por  Cargar Aportantes Cargar Definir Fecha Generar Aportantes Enviar Correos Redbir Cierre & de  Comunicado
Regional Activos SIREC Avisos SIREC  Limite Ernvio Avisos Activos Avisos Correos Avisos de Avisos de Avisas Avisos Sin Caso  Actualizacidn

[ cargar Archivo de Aportantes Activos UGPP - SIREC x
7> vizualzar el contenido
= Registrar
[Ia Seleccionar un archivo %
4+ <« Discolocal (C:) » CQVO » AIPA » AVISOS_MOROSOS » ANQO_2021 » 8_AGO_2021 ~ O Buscar en 8 AGO_2021 »p
Organizar v Nueva carpeta + [ o
ARCHIVOS_COMPARTIDOS Nombre - Fecha de medifica... Tipo Tamario
cavo | ArchivoAvisosGeneralSIREC 12/08/2021 8:06 a... Documento de tex... 1KB
@ CneDrive

3 Este equipe
& Descargas
|=| Documentos
[ Escritorio
& Imagenes
D Masica
- Objetos 3D
B videos

“im Disco local (C:) v

w

Nombre: | ArchivoAvisosGeneralSIREC \" et files (“.b)
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El sistema SIREC genera dos (2) archivos:

A) Nuevos aportantes

Un archivo denominado “SIREC_APORTANTES_NUEVOS_ MMMMDD” que
contiene la informacion de los aportantes nuevos para comunicados de
actualizacion de informacion de ubicacion y contacto.

B) SIREC Avisos Periodo

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

5.2 INGRESO AL APLICATIVO Y DESCRIPCION DE FUNCIONALIDADES

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

tareas:

Imagen 1. Acceso directo AIPA

El sistema desplegara la ventana de autenticacion:

Login b 4
c Usuario
- 1; _:" Contrasena:

Iniciar Cancelar

I Version: 3.10.4.0 l

Imagen 2. Ingreso al aplicativo

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




PROCESO
A\ 2 GESTION FINANCIERA M8.P25.GF | 28/07/2022
PAMILIAR MANUAL INTEGRAL DE USUARIOS Version3 | Pagina 8 de
APLICATIVO AIPA 55

4.2. INGRESO AL APLICATIVO

Elfuncionario deberaingresar el mismo nombre de usuario con el cual ingresa al sistema

Windowsy la contrasefia asignada para ingresar al AIPA. Posteriormente debera dar
clic en el botdn “Iniciar”.

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

Para el usuario administrador de Recaudo apareceran habilitadas todas las funciones
en una pantalla como la siguiente:

-

smarion e | Carpr dger

tris Cwgw
Fegorl | AChOSSREC  Avisos SREC

Imagen 3. Pantalla inicio aplicativo — Administrador de
Recaudo

En el aplicativo se encuentran las siguientes funcionalidades desplegadas en la cinta

de opcionesque se ubica en la parte superior de la pantalla segun la ficha o menu que
se escoja.

Existen tres fichas: Avisos (morosos), Inexactos y Administracion Cartera.

m Henu
Avisos Inexactos Administracidn Cartera
& &L - o - /‘o E:I \F " 08 - EJ 5 g n
T 2 % . - .
' = L & : gid (] e 28 il e b 2
Usuarios por | Cargar Aportantes Cargar Definir Fecha Generar Aportantes Enviar Correos Redbir Cierre Automatico Seguimiento Seguimientode Comunicado Reportes Seguimiento Reportes de Ubicadidn
Regional Activos SIREC Avisos SIREC  Limite Envio  Avisos Activos Avisos Correos Avisos de Avisos de Avisos  Avisos Sin Caso  Actualizacidn al Envio ™ ¥ Actualizacidn ~
[ Menu
Avisos Inexactos Administracion Cartera
= 4 = 3 e
] 05 & 8) c '
Gid 4] V/ |V o ) =
Presuntos Verificacion y Recepcion Correos  Agregar Seguimiento  Cierre Automatico de  Seguimiento de Presuntos  Paramétricas Reportes Deteccion
Inexactos = Seguimiento de Inexactos Presuntos Inexactos Presuntos Inexactos Presuntos Inexactos Inexactos Sin Caso > Presuntos Inexactos ¥
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Avisos Inexactos

Ly
Paramétricas

v

Administracion Cartera

De acuerdo con el perfil de cada usuario, estas herramientas estaran disponibles o de

lo contrario, inhabilitadas.

4.2.1 Ficha Avisos

Botén Usuarios por Regional

Esta funcionalidad permite la creacion de usuarios para signarles permisos en las

correspondientes regionales:

Usuarios por
Regional

Al dar clic sobre este boton el sistema le presentara la siguiente ventana:
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85! Usuarios

Usuario

Usuario

ana.arango
ana.catano
ana.cuartas
ana.diaz
ana.naranjo
ana.porras
ana.portela
ana.zuluaga

ana.nulana

/] Todas las Regionales

» | aida.guevara
alejandro.perez
alexander.casanova
alexandra.basto
aleyda.asprilla
amaifi.gutierrez

amelia.morales

(1308765 Bo7 ReGional | Detalles de Usuario

Regionales

Regional

Meta

Cérdoba

Valle del Cauca
Valle del Cauca
Guainia

Huila

Tolima

Caldas

Caldas
Antioquia
Suae

Quindio

Norte de Santander
Magdalena
Amazonas

Atiantico

Agregar Eliminar

El usuario debe ingresar el nombre de usuario que desea agregar, seleccionar la
Regional y dar clic en el botén “Agregar”

Nota: Si desea darle acceso sobre todas las regionales debe marcar la casilla

“Todas las Regionales”

El sistema presentara el siguiente cuadro de dialogo notificando que se agregod

correctamente el usuario:

NSIR - Cliente

! . Seagrego el registro.

Boton Cargar Aportantes Activos SIREC.

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

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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[ seleccionar un archivo ==}

@Q-\ <« SIREC_UGPP_COMUNICA... » REPORTES ~ [ 43| Buscar repoRTES 2|

MNueva carpeta

es  +  Mombre Fecha de mm

| SIREC_APORTANTES_BASE 201312 30/09/2014 1117 a... A
: =] SIREC_AVISOS_201401 30/09/201412:09 .. Archive
8 Equip
&, Disco local ()
a Archivos (Dt}
- PATY C (F)

€ Red

« e »
Ngmbre: ~ | [ files ¢4 =
tt files (*.bt)

Cargar Aportantes
Activos SIREC

Al dar clic sobre este boton, el sistema le presentara la siguiente ventana:

Avisos Inexactos Administracién Cartera
Sl &Y - =% E 7)) M A = ey = B
» W O =F N @ § = @ @ &

Usuarios por  Cargar Aportantes Cargar Definir Fecha Generar Aportantes Enviar Correos Recibir Cierre Automatico Seguimiento  Seguimiento de  Comunicado

Regional Activos SIREC Avisos SIREC  Limite Envio Avisos Activos Avisos Correos Avisos de Avisos de Avisos  Avisos Sin Caso  Actualizadion

m Cargar Archivo de Aportantes Activos UGPP - SIREC x

[ ¥ =
‘ﬁ ..Por favor seleccione el archivo , Vizualizar el contenido

.J Registrar

Luego seleccione el boton: “....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 asegurese que tiene habilitada la

opcion All files (*.*)

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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« Seleccione el archivo SIREC_APORTANTES_NUEVOS_AAAAMM vy de clic en el
boton “Abrir”.
- Para visualizar la informacién que contiene el archivo de un clic en el botdn
“Visualizar el contenido”.

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

| El encabezado del archivo no es correcto.

Cancel

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

Im Cargar Archivo de Aportantes Activos UGPP - SIREC

Tipa ...
¥ |NI

NI

NI

NI

NI

NI

NI

cC

NI

MNum...

B8001...
8909...
8909...
8909...
8909...
8020...
8020...
1920...
8300...

... |Digit...

Wom O W om ol e

@ -Por favor seleccione el archive

Direc...
CL8...
CREB...
ALCA...
TTUA...
CL8...
CL7..
CL 1.
CALL...
CRA....

Direc...

Codi...
05
05
05
05
05
08
08
11
11

Codi...
05380
05327
05380
05351
05036
08436
08758
11001
11001

Mam...

AMTL...
ANTL...
AMTL...
ANTL...
AMTL...
ATLA...
ATLA...
BOG...

BOG...

Vizualizar el contenido

Mom... Telef... |Indic... |Telef... |Indic... |Celul... |Celul...

LAE.. |5117... |4
DON ... 2357... 4
ITAG?I |5133... |4
TTUA... 4480... 4
ANG... 4460... 4
MAM.., 5117... 4
SOLE... 3174... 4
BOG... B8254... 4
BOG... (2227... |4

Corr...

Corr...

Dani...

Dani...

Jaira...

Jairo...

Jaim...

Jaim...

Melso...

Melso...

Melso...

a

valor... |valor ...

2024... |0
4381 o
62 [v]
40081 |0
] o
302 o
1366 o
43500 |0
6905... |0

Registrar

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

Se cargo el archivo,

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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Botén: Cargar Avisos SIREC.

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

Cargar
Avisos SIREC

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

[ cargar Archivo de Avisos UGPP - SIREC x

I= Por favor seleccione &l archivo S, Vizualizar el contenido

— Registrar

El usuario debe dar un clic en el botén: “...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.

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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[ Seleccionar un archive ]
@\__)'l | <« SIREC_UGPP_COMUNICA... » REPORTES v|6,H Buscar REPORTES ol
Organizar = MNueva carpeta ==~ [ @
] Sitios recientes  * Nombre - Fecha de modifica.. Tipo
: 2] SIREC_APORTANTES_BASE_201312 30/09/2014 1147 a... Archivo LST
i |7] SIREC_APORTANTES NUEVOS_201401 30/00/201412:09 .. Archivo LST
ji:;:;::m 30/09/201412:09 ... Archivo LST
o' Musica
B$ videos
8 Equipo
&L Disco local (C) ||
a Archivos (D)
- PATY C(F)
€ Red
b~ . ] »
tact files (*.bet)
« Seleccione el archivo SIREC_AVISOS AAAAMM y de un clic en el botén “Abrir”.
L]

Para visualizar la informacién que contiene el archivo de un clic en el botén

“Visualizar el contenido”.

Si el archivo que se esta cargando no contiene la estructura establecida se

presentara el siguiente cuadro de dialogo indicandole el error.

Cancel

El archivo no tiene la estructura definida.

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

manera:

(] cargar Archivo de Avisos UGPP - SIREC

ﬁ ~Por favor seleccione el archivo

»|201...
201...
201...
201...
201...
201...
201...
201...
201...

. (Tip...
ESi=.
HO...
MuU...
HO...
« |NL
co...
HO...
AU...
GIR...

NI
NI
NI
NI

NI
NI
cc
NI

.. |Digi...
800...
890...
890...
890...
890...
802...
8oz...
192...
830...

W O W e @ e

Dir...

- 11

05380 AN...
05327 AN...
05360 AN...
05351 AN...
05036 AN...
08436 ATL...
08758 ATL...
11001 BO...
11001 BO...

. |Tel..
279...
866...
373...
864...
842...
871...
342...
421...
713...

Vizualizar el contenido

Ind... Tel.. Ind... Cel..

Cal...

... Cor... Valor C...

2893514
2257567
30900
4402537
1174215
98426
9074476
75000
770400

Registrar

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

l . Se cargo el archivo.,
A,

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

Nota: Para garantizar que el proceso de envio de avisos y que el analisis de los pagos
por todoslos canales de captacion: PILA, CCF y Bancos, se realice de forma correcta,
previamente se deberealizar por completo el proceso de generacidn y cargue de
archivos SIREC.

Boton Definir Fecha Limite de Envio

A través de esta funcionalidad, se establece la fecha limite para enviar los avisos de
presunta morosidad. Segun las Resoluciones 1702 de 2021, y 1209 del 2022 vy su
respectivo anexo técnico estos avisos se deben enviar como maximo plazo, el décimo
dia habil de cada mes:

2020-09
2020-10
2020-11
2020-12
2021-01
2021-02
2021-03
2021-04
2021-05
2021-06

o' Definir Fecha Limite de Envio

Periodo No Pago

Periodo No Pago

Guardar Editar

Fecha Limite
12/11/2020
14/12/2020
15/01/2021
12/02/2021
11/03/2021
15/04/2021
13/05/2021
15/06/2021
14/07/2021
13/08/2021

Eliminar Limpiar

Salir

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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Para establecer la fecha limite se digita el periodo No. pago y la fecha que se tenga
programada para enviar dichos correos electronicos, teniendo en cuenta que no se
vaya a pasar del décimo dia habil del mes.

Botén Generar Avisos

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

1LY
Generar
Avisos

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

[ Generar Avisos A =

Periodo de Pago Periodo de No Pago i ]
W Ackiiass | GenerarReporte |

= ' - =

=

« 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 cargara automaticamente el periodo siguiente en el campo “Periodo de
no Pago”.

|3 Generar Avisos o

Periodo de Pago Periodo de No Pago
Generar Reporte
201401

| T 0 E
_.y‘l—_/ =]

L=

« El usuario debe dar clic en el botén “Generar Reporte”.

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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Si el sistema presenta el siguiente aviso de error:
NSIR X

Qcurrio un error,

" El proceso no puede obtener acceso al archivo 'C: \UsersYivan,rojas\Documents \InformacionAvisos060820 14, txt' porque esta siendo utilizada en otro proceso.

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

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

E E proceso termino satisfactoriamente el archivo lo encuentra en la siguiente ruta:
Y CiWUsershivan.rojas\Documents\InformacionAvisos0608 20 14, tat

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

# Descargas
Bl Escritorio

1= Sitios recientes

Bl Escritorio
4 Biblictecas
% Documen tos
=] Imdgenes
& Misica

B8 videos

™ Equipo

€ Red

[ Panel de centrol

@ Papelera de reciclaje
Instalader NSIR

Documento de

A Ivan Alberto Rojas Cruz

texto

Incluye: 2 ubicaciones
Nombre
Archivos de Outlack
{3 Mis formas
My Games
| Arcsoft
| InformacionAvisos06082014.6¢

| InfermacionApertantesActivos06082014 bt
1) Planilla de inscripcion Futbol Masculino USA. xlsx

(EF] NSIR. ppte
(] FORMACIONEQUIPO.pptx
[E] presentacion2.pptx

(B Esbamol.pptx
T Bl Mundial.ppsx
(] £ Mundial.pptx
(1] familia.pptx

| 1
- — - - -

@Uv\ﬂ » Bibliotecas » Documentos | 44 | Buscar Documentos 2|
Organizar * 7 Abrir Compartir con Imprimir Correo electrénico Grabar Nueva carpeta ==~ M @
¢ Favoritos Biblioteca Documentos 5

rganizarpor:  Carpeta ¥

Fecha de modificacién  Tipo
PRS- I e

10/0. 14 1.

06/08/2014 03:49 p.m.
06/08/2014 03:30 p.m.

06/08/2014 09:53 a.m.

InformacionAvisos06082014.txt Fecha de modifica... 06/08/2014 03:49 p.m.

Tamario: 2,85 KB

Fecha de creacién: 06/08/2014 03:49 p.m.

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

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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Im Generar Avisos - O x

— Periodo de Pago Periodo de No Pago
J Generar Reporte
2014-01

Boton Aportantes Activos.

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

2

Aportantes
Activos

El usuario al dar clic sobre este botdn podra visualizar la siguiente pantalla:

[ Generar Avisos - o x

Periodo de Pago Periodo de No Pago Z )
3 _l [ Actuaiizar . Generar Reporte |

L =

Ll

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

Boton 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.

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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Enviar Correos
Avisos

El usuario Asesor de Regionales, debe ingresar dando un clic al botén: “Enviar Correos
Avisos” y el sistema le presentara la siguiente ventana:

[ Envio de Correos x

{ 202106 Todas las Regionales Regonales  [ERRTNE ”;

Estado Envio Identificador  Razon Socal Aportante Tipo D... | Numer... | Di... |Direccién -.. | Departam... | Municipio «.. |Telefono | Indicativo | Celar Correo Elect... | Valor Deuda Presunta

Cantidad de Registros Valor Deuda Nimero de Correos a Enviar Enviar Correos

Periodo de Pago
e Consultar Informacién

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 ingresoé generar el reporte
de avisos. El usuario debe desmarcar: “Todas las Regionales” y luego seleccionar
la Regional respectiva.

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

La consulta arrojara la Cantidad de Registros para enviar. Se recomienda enviar
por lotes pequefos para que el proceso se realice de forma rapida.

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

El usuario da clic en el botén “Enviar Correos”

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 enviara automaticamente los correos en orden descendente borrando los
registros a los que se les envie el correo.

El usuario debe dar un clic en el botén “OK” y el sistema cierra la ventana de envio de
correos y
finaliza el proceso exitosamente.

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

Botén Recibir Correos Avisos.

Esta funcionalidad permite descargar en la aplicacion los correos electronicos recibidos
en los buzones de correo y clasificarlos de acuerdo con el numero del caso.

Esta funcion la realiza el funcionario Asesor de la Regional.

Recibir
Correos Avisos

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

Todas las Regionales  Regionales  gagota D.C. ~ | . Consultar Correos 1 Nomerode Correos  [33

Mimera de Caso Correo Origen Correo Destina Fecha Envio Asunto Cuerpo Correa Adjuntos

‘Correos Eliminados

Correo Origen Correo Destino Fecha Envio Asunto

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 la “Regional” y dara clic en el botdn “Consultar Correos”.

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

presentara el siguiente mensaje:

NSIR - Cliente

I:Q] Mo existen correos para descargar

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

@

Namero de Caso
} | SinCaso
Sin Caso
Sin Caso
Case994416
Cas0995695
Cas01010470
Caso 1008696
Caso 1008696
Sin Caso
Caso1019616

Correos Eliminados

Correo Origen

Todas las Regiondles  Regionsles  [BogotaD.C.

~| Consultar Correos

Correo Origen Correo Destino

“comerdal isosi) .90,
“comerdal3@electricosid...  AvisosUGPPBog@icbf.go...
“comerdial3@electricosid... | AvisosUGPPBog @icbf.go...
gerenca@comerdiaizado... avisosugppbog @icbf.gov...
ANDRES BECERRA CONT... AvisosUGPPBog@icbf.go...

Diana C Romero M <rom...
Ambiente inmobiliaria <a...

Ambiente inmobiliaria <a...

erwin galindo rodriguez <...

carolina ramirez perez <c...

Correo Destino

AvisasUGPPBog @icbf.go. ..
AvisosUGPPBog @icbf.go...
AvisosUGPPBog @ichf.go.

AvisasUGPPBog @icbf.go...
"AvisosUGPPBoo@ichf.g, ..

Fecha Envio

Fecha Envio

25.08.202108:59
25.08.2021 08:59
25.08.202108:59
25.08.202109:13
25.08.202109:26
25.08.202109:29
25.08.202109:38
25.08.202109:40
25.08.2021 09:44
25.08.202109:48

Asunto

MSIR - Cliente x

Descarga Finalizada.

| Aceptar |

Asunto

INFORMACION IMPORTA...
INFORMACION IMPORTA...
INFORMACION IMPORTA...

[CASO : 994416)

Re: Presunto incumplimie. . .

[CASO : 1010470]

Re: Presunto incumplimie. ..

Fwd: Presunto incumplimi...

CASO 959288

RE: Presunto incumolimie...

Nimero de Correos |33

Cuerpo Correo
Muy buenos dias
Muy buenos dias

Muy buenos dias

Bogotd D.C., 25 de agos...
Bogotad D.C, 25 de agost...
Novedad presentada em...
Sefiores buenos dias. no...

Sefiores buenos dias. no...

Un cordial saludo.

Adjuntos

Caso 994416.pdf
Periodo Abr-Mar.pdf

CamScanner 08-25-20210...

Salir

Para finalizar, el usuario debe suministrar un clic en el botén “Aceptar” y el sistema

cierra la

ventana activa y termina el proceso satisfactoriamente.

Sidentro de los correos existe alguno con direccidn incorrecta o de dudosa procedencia,
este quedara citado en la parte inferior de la ventana en “Correos Eliminados” y de esta
forma, el proceso no se detiene y descarga los demas correos.

Boton Cierre Automatico de Avisos

A través de este botdn, se puede activar la funcionalidad que permite cerrar los casos
que la Regional solicita su cierre y que, con antelacion el usuario Asesor de la Regional
verifica su viabilidad dando cumplimiento al Lineamiento que existe para este cierre
automatico de morosos. Es una funcionalidad que solo la ejecuta un usuario
Administrador que, al dar clic sobre este boton, aparece la siguiente imagen:

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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[ Cierre Automatico de Avisos x
o/ [Todss Ias Regionsles. Regonsies Periodo No Pago Inicial Valor Cartera Tical Nimero de Seguimientos Inical

+ Verificar Pagos. Periodo No Pago Final Valor Cartera Final Nimero de Seguimientos Fral

Tiificacion v Descripcidn

Nimero de Casa | Periodo  Regional TpoDocumento | Numero Documento | Razon Sodial Aportante Corres Enviado Tipificacién Estado del Proceso | Valor Cartera t

Nimero de Avisos Cierre Automatico Exportar a Excel Saliir

El usuario debe desmarcar: “Todas las Regionales”, seleccionar la Regional respectiva
y aplicar los filtros segun la solicitud del Coordinador Financiero de dicha regional.

Los filtros son tres: Por periodo NO pago, por valor de la cartera y por el numero 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 caracteristicas, se desmarca esta casilla y se debe
escribir el detalle del cierre en el espacio de “Descripcion”.

Luego se debe aplicar un clic en el boton “Cierre Automatico” y el aplicativo mostrara
todos los casos que se cierran. Este listado se podra exportar a Excel para realizar otras
consultas.

Boton 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 uno.

28
Seguimiento
de Avisos

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

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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([ Sequimiento al Envio de Avisos

3
® Nimero de Caso [Cey
it Aportante
Periodo No Pago Nimero de Caso Consultar

Datas Basicos

Tipo de Documenta Nimero de Documento

Razon Socal Correo Blectrdnico
Periodo Departamento Munidigio Direccin
Teléfono Valor Cartera Tipificacidn del Cas0 | - pENDIENTE DE TIPIFICACION 3 Nueva Tipificacién
Correo Enviado Fecha de Envio Trastados Cierre Automdtico
Fecha de Segu... | Nombre Tpo d... | Detalle Sequim... | Correo Origen | Correo Destino | Asunto Adjuntos ma Cargo Telefono Ciudad
Mostrar Detalle

MNuevo Seguimiento

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

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

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

[ seguimiento al Envio de Avisos

®) Nimero de Caso Caso
Nit Aportante " - . =
Periodo NoPogo Nimero de Caso | 115478 | Consultar |

Datos Basicos

Tipo de Documento Nimero de Documento Razon Sotial Correa Blectrénico

Periodo Departamento Municioio Direccén

Tekéfono Valor Cartera Tipificacién del Caso | - PAGO CONFIRMADO EN NUESTRO SISTEMA CIERRE AUTOMA 2 i MNueva Tipificacidn

Correo Enviado Fecha de Emio Traslados Cierre Automitico
Fecha de Segu... Nombre Tipo d... | Detalle Segum... | Correa Origen | CorreoDestina | Asunta Adyuntos Frma Carga Telefona Ciudad

» | 14/08/2015 Seguimiento si... Your message ... Oigaluca V... “AVESOSUGPPA...
25/02/2016 Cierre Automd... Cerre Automd...

Lekdo: Presunt... ATT00001

MARTHA ELEN... PROFESIONAL... 4377630 EXT.. BOGOTAD.C

Mostrar Detalle

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

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

[0 seguimiento al Envio de Avisos

Nimero de Caso Aportante

@ Nit Aportante:
Periodo No Pago

Datos Basicos

Tige de Documenta

Periodo

Teléfono

Correo Emviado
Fecha de Segu... Nombre Tipod...

» | 14/08/2015 Seguimiento si...
25/02/2018 Cierre Automd.

Identificacién | 7935167879

Nimera de Documento
Departamento
Valor Cartera

Fecha de Envio

Detale Seguim... Correo Origen
Your message ... "Oiga Luca V...
. | Clerre Automd...

Correo Destino
“AvisosUGPPA. ..

Correo Electrdnco

Razdn Social

Munidpio Direccidn

Tipificacién del Caso |9 - pAGO CONFIRMADO EN NUESTRO SISTEMA CIERRE AUTOMA
Asunto Adjuntos Firma

Leido: Presunt... ATT00001

MARTHA ELEN... PROFESIONAL... 4377630EXT... BOGOTAD.C

Traslados

Nueva Tipificacién

Cierre Automatico

Mostrar Detalle

Opciodn 3: “Periodo No Pago”: seleccionando esta opcion, se debe ingresar el

periodo a consultar en el campo “Periodo”, luego se selecciona los demas criterios

de la consulta en los campos “Comunicaciéon Enviada” y “Caso Tipificado” vy,
posteriormente se da un clic en el botén “Consultar”

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

[ seguimients al Envio de Avisos

Pimero de Caso Periodo No Pago
it Aportante
=Sl Todas las Regionales Regionales |Casanare
Consultar

Datos Basicos

Tipo de Documento Nimero de Documento

Periodo Departamento

Teléfono Valor Cartera

Corren Envisdo Fecha de Emio

Enviada i
Razin Socal
Municipe Direccidn
Tipificacién del Caso 0 - PENDIENTE DE TIFIFICACION
Aduntos Firma Cargo

Fecha de Segu... Nombre Tipo d... | Detalle Seguim... Correo Origen Correo Desting | Asunto

w| Periodo 202101

Comunicacidn

Correo Electrénico

Telefono

Traslados

Cudad

| Cantidad

Nueva Tipificacién
Cierre Automdtico

Mostrar Detalle

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

DUETIUS Uldy, VATl FUT IaVUl TEVL

Nimero de Caso Perlodo No Pago
Nt Aportante o
& Periodo Sommlis e ]
. MNoPago 201505 Enviada o ~ Tipfi No v Consultar a50 : 111840 - [dentificacion : 90046 1130 - Nombre : 3H INVERSIONES.
Caso : 111840 - Identificacidn : 900461130 - Nombre : 3H INVERSIONES A~
Datos Bésicos
Tipo de Documento Ndmero de Documento Razdn Sodal
Periodo Departaments Municpo
Tekéfona valor Cartera Toficacsn del Cas0  [pendients de 1
Correo Enviade Fecha de Emvio.
Fecha de Seguimiento Nombre Tipo de Seguimiento Detalle Sequimento Correo Origen Correo Des.

1

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

Nuevo Seguimiento

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

Se selecciona el seguimiento respectivo y luego se da un clic sobre el botdn: “Mostrar

Detalle”:

([ Seguimiento al Envio de Avisos

Nimero de Caso
Nit Aportante

@) Periodo No Pago

Datos Basicos

Tipo de Documento

Periodo

Teléfono

Correo Enviado

- 0 x
Periodo No Page
Periodo Comunicacién . Caso = — = -
21502 | ot Todas Tipificado To0es v |Consultar| Caso : 66473 - dentficacidn : 900234160 - Nambre : A5 Y G LTDA

Ndmero de Documento 20023416 Razon Social Correo Electr6nico [SHERRERAD2 15 @HOTMATL.CO

Departamento Muricipio Direcdién  [cenrao

Valor Cartera Tipificacién del Caso  Corren presuntamente ermado, por no respussta del empleador.  ~ | Nueva Tipificacion Actualizacion

Fecha de Envio

Correo Desting Asunto Adjuntos

Mostrar Detalle

Nuevo Seguimiento

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

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




) o80 o

BIENESTAR
FAMILIAR

GESTION FINANCIERA

MANUAL INTEGRAL DE USUARIOS
APLICATIVO AIPA

PROCESO M8.P25.GF

28/07/2022

Version 3

Pagina 26 de
58

Himero de Caso
Fecha de Seguimiento

Detalle

Correo Origen
Correo Destino
Asunto

Adjuntos

[} Detalle Seguimiento de Correos

Buen dia:

Se informa que no se hacen pagos al ICEF, pues el empleado a cargo de
ests empresa esta cobijado por la exoneracién de pago de aporte de
parafiscales y salud, segln la ley 1607 de 2012,

Cordialments,

Augusto Correa M.

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

11172.16.9.72\Adjuntos. Produccion\Caso69 104\Comprobante_Pago_1001113494.pdf

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

Tipificar Caso

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

[ Seguimiento al Envio de Avisos

Nimero de Caso Periodo No Pago
Nit Aportante
® Perioda No Pago

Periodo 251550 | Comunicacis

Enviad
Datos Basicos

Tipo de Documento NGmero de Documento

Periodo Departamento
Teléfono Valor Cartera
Correa Enviado Fecha de Envi
Fecha de Sequimiento

» | 20/05/2015

de Seguimiento | Detalle Seguimiento
sin Identificar

Sumensaje

orreo Electrénico

Nueva Tipificacion Actualizacién

'SIN RESPUESTA DE APORTANTE-VERIFICADO SIREC YA REALIZE
'SIN RESPUESTA DEL APORTANTE VERIFLCADO SIREC EL EMPLEAI
'SIN RESPUESTA DEL APORTANTE VERIFICADO EN SIREC ¥ EL AP

Mostrar Detalle

Nuevo Seguimiento

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

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

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

mAgregarTipiﬁcackin de Caso — O x

Agregar Tipificacion

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

Nuevo Seguimiento
El usuario podra documentar el seguimiento que se le realice al caso, ya bien sea
agregando un nuevo registro de acciones realizadas o enviando un correo al usuario.

En esta ventana podra adjuntar archivos.

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

[ Agregar Seguimiento -8 x
Fecha de Seguimiento

Tipo de Seguimiento |seguimiento sin Identificar v

Detalle de Seguimiento

Adjuntos Adjuntos

Nuevo Correo Blectrénico
Reenviar Correo Inicial Enviar Correo Electronico
Firma
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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Opcién 1: Para guardar un registro de alguna accion realizada:

El usuario debera ingresar la informacion en los campos y dar un clic en el boton
“‘Agregar Seguimiento”:

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

satisfactoriamente:

Himers de Caso

Periodo 01507

Segumients sin ldenthcar  Sumensaje

[} Scouimicnto al tnvio de Avisos

Pernodo ha Pago

Comunicackn Caso.
nvisda -

Nimero de Documento Razdn Socsl
Oepartaments
Valor Cartera

Fecha de Emio

¥ Nueva Tipfiackn

Actusksacxin

Mostrar Detalle

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

El usuario debera marcar la casilla del campo “Enviar Correo Electrénico” si desea
enviar notificacion a la direccién electrénica que por defecto aparece en el aplicativo
(correo electrénico inicial) o, puede marcar la casilla “Reenviar Correo Inicial” si se

desea enviar el mismo comunicado inicial al momento de enviar los avisos.

[ Agregar Seguimiento
Fecha de Seguimiento

Tipa de Seguimiento

[Seguimiento sin Identificar

Detalle de Seguimiento

Adjuntos.

Teléfono

Ciudad

Enviar Correo Electronico

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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Opcién 3: Enviar el seguimiento a un “Nuevo Correo Electronico”.

El usuario debe marcar esta casilla, luego dar un clic en el botén “Editar”, escribir la
nueva direccion de correo electronico y después un clic en el botdn “Aceptar”.

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

[ Agregar Seguimiento

Fecha de Seguimiento -

Tipo de Seguimiento |Seguimiento sin Identificar

Detalle de Seguimiento

Adjuntos

Adjuntos

® Nuevo Correo Electrénico | nuevocorreoelectronico@gmail.com Aceptar
Reenviar Correo Inicial + Enviar Correo Electronico

Firma
Cargo
Teléfono
Ciudad

| Agregar Seguimiento

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

NSIR - Cliente x

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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Botén Seguimiento de Avisos Sin Caso

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

rI[

Seguimiento de
Avisos Sin Caso

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

[} Seguimiento de Avisos sin Caso

=24
| L ) Todas las Regonales

Correo Crigen
carlos arias <carlosarias57@yahoo.es>

Natalia Flechas <recrsoshumanos@dist...
Hilda Nino <hilda.nino @paimarosa.com.c...
Orfa Luda Manrique Rincon <segefin.cal...

Microsoft Outlook <MiarosoftExchange3...
“comercial 3 @electricosideal.com” <aleja..
“comercial3Belectricosideal com” <alesa...
“comercial 3@electricosideal.com” <aleja..

“Catalina Bello” <catalina.beloS@gmail.c...
TRecursos Humanos SAS22" <recursoshu. .

“ANDRES MORENO RIAND" <nomina@a..

"ALISON CASTILLO" <contadormmisas@. ..

“Loren Sthefanny Moreno Contreras” <s.

“Ruth Jasbleide Beitran Hemandez" <rja...
TRuth Jasbleide Beltran Hemnandez” <rja...

"Miguel Antorio Calderon Tusso” <cge.c...

Cantidad de Regstros

Regionales
Bogota D.C.

Correo Destino

“AvisosUGPPBog Bichf.gov.co” <avisosu...

AvisosUGPPBog @ichf.gov.co

“AvisosUGPPBog icbf.gov.co” <Avisosl...

AvisasUGPPBog @ichf.gov.co
AvisosUGPPBog @ichf.gov.co
AvisesUGEPBog Bichf.gov.co
AvisosUGPPBog @ichf.gov.co
AvisosUGPPBog @ichf.gov.co
AvisaslUGPPBog @ichf.gov.co
AvisasUGPPBog @ichf.gov.co
AvisosUGPPBog @ichf.gov.co
AvisosUGPPBog @ichf.gov.co

“AvisosUGPPBog Bichf.gov.co” <Avisasll..
InexactosUGPPBog @ichf.gov.cojAvisos...
AvisosUGPPBog @ichf.gov.co;Inexactos. ..

AvisosUGPPBog @ichf.gov.co

Avisos Sin Caso Verificados

Verificado

~] [
L

Fecha Envio
30/08/2021
30/08/2021
30/08/2021
30/08/2021
30/08/2021
30/08/2021
30/08f2021
30/08/2021
28/04/2020
28/04/2020
12/08/2019
28/08/2013
27/08/2019
27/08/2019
22/08/2019
12/08/2019

- o x
- Eliminar Correo SPAM  Agregar Numero de Caso | Consultar Informacidn |
Asunto Detale Adjuntos CodgoRegonal | Nombre Regional | Verficado
RESPUESTA OFIC... MEDIANTELAPR... RESPUESTAINST... 11 Bogota D.C. Mo o
Cas0:1022615 Buenas Tardes, U... 1 Bogota D.C. No
RE: Formato Inco... Buenos Dias 1 Bogota D.C. No
Re: Formato Inco... | Buen dia CASO 1003945.pdf 11 Bogota D.C. Mo
Undediverable: Fo... Delivery has faie... 1 Bogota D.C. No
INFORMACION I... | Muy buenos dias i Bogota D.C. Mo
INFORMACION I...  Muy buenos dias 1 Bogota D.C. No
INFORMACIONI...  Muy buenos dias 1n Bogota D.C. Ho
planillas enero fe... | envié planilas soli... enero seguro.pdf... 11 Bogota D.C. o
Re: Formato Inco... Buenas tardes Sr... segsocal SMART ... 11 Bogota D.C. No
CASO 5413 Buenos dias. 201907 Cartade... 11 Bogota D.C. No
CASO 7693 Estimado Maycon ... caso7693.zp 1 Bogota D.C. No
CASO: 3751 Buenas tardes; verPlanllaPDF pd... 11 Bogota D.C No
Fud: [Caso: 7519] | - Forward... PLAMILLA APORT... 11 Bogota D.C. Mo
Re: [Caso: 7519]  Buendia: Nueva... PLAMILLA APORT... 11 Bagota D.C. Mo
Presunta Inexact... Bogotd D.C. Agos... 2019 08 12.pdf 1n Bogota D.C. No ‘
Seguimiento

El usuario debera seleccionar el criterio de la consulta de acuerdo con los campos

“Todas las Regionales”,

“Consultar Informacioén”.

Regionales” y “Verificado” y, luego dar un clic en el boton

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:

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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Asunto
Correo Origen

Correo Destino

Mimero Interno

[} Seguimiento de Avisos Sin Caso

Fecha de Envio

Adjunto planila donde se evidenia la cancelacion v ¢ retiro del

trabajador en cuestion. Por favor confirmar de recbido.

De: "Martha Nury Gonzalez Norefia™ <nusag28@gmail.com>

Asunto: Fwd: SOI - Soportes de pago planila 785603371

11172, 16.9. 72\Adjuntos. Produccion\AvisosSinCaso 130 38\Sopor teDePago. General, 785603371, 895938447245, pdf

Detalle Buenas tardes
Mensaje remitido —
Fecha: jul 1, 2015 7:35 p.m.
Adjuntos
Fecha Seguimiento Sequimiento

Detalle Seguimiento

Adjunto

Mostrar Detalle
Nuevo Seguimiento

Cerrar

Agregar Numero de Caso

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

relacionados con un caso especifico.

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

SPAM.

Para asignar un numero de caso, se selecciona el registro y se oprime el boton:
“Agregar Numero de Caso’. El sistema le solicitara dicho numero y luego de finalizado
el proceso, el registro desaparecera de esta bandeja:

Cantdad de Registros

Avisos Sin Caso Verificados

1 Regionales Verficado

‘H Todas las Regonaes Sogota D.C. <] e Eliminar Correo SPAM | | Agregar iumero de Caso

Coreo Origen Correo Destro Fecha Detale Aduntos

coros arios PRD  <cavisomw... | 0082021 MEDIANTE LA PR, . | RESPLESTADNST... 1

Natalia Flechas . AvisosiX 30/08/2021 Buenas Tardes, U...

Hida Nino <hid * <Avisost...| 30/08/2021 Buenos Dias

Rincon <segefincal...  AvisosiX s ns021 Buen die CASO 1003945.p0F 1

Microsoft Qutkok Avisosl 0/ . has fae...

“comerdal3@electricosdeal.con” <aleja... AvisosUGPPBog Bicbf.gov.co FT bttt ] =

“comercal3Gelcircosdesl con” <alejs.  AvsosUGRPEag Eickf.g0v.co 08| nimero de caso [74516] enos diss

“comercial3@electricosidesl.com” <aleja... | AvieoslIGPPBog @ich.gov.co 30/08 enos diac

“Catalna Belo” <catalna.belo3@gmal.c... AvisosUGPPBog Bib.gov.co 104 antos sob... enero seguro.p... 1
»  Recursos " she tardesSr...

“ANDRES AvisoslIGF g 12/09/2015 Buenos dias. 201907 Carta de.

“ALISON CASTILLO" <contadormmizas ... AvsoslUGPPBagBicbt.gov.co 282019 Estimado Maycon ... c2507633.20

1 Contveres” ... * <hvsost...| 782019 Buenas tarces;  verPlandaPOF.od... 1

Ruth Jacblede Beltran Hernandez” <ra... InexactostUGPPBog Gichfgov.coiAvieos... | 27/08/2019 e Forvard... PLANILLA APORT...

Ruth Jesblede Beltran Hemander” <ra...  AvisosUGPPBog Bickf gov.coilnexactos. . | 22/09/2019 Buen d : Nusva,.. | PLANILLA APORT... 1

Miguel Antorio Calderon Tusso” <cge.c... | AvisoslIGPPBog ichf.gov.co 12/08/2019 Bogoté D.C. Agos... 201908 12.pdf

- o x
Consultar Informacién

Nombre Regional | Verificado
Bogota D.C. Mo

BogotaD.C. No

BogotaD.C. Mo

Bogote D.C. to.

BogotaD.C. No

BogotaD.C. No

Bogota D.C. 3

Bogota D.C. No

Bogota D.C. Mo

Bogota D.C. 3

Bogota D.C. Mo

Bogota D.C. Mo

Bogota D.C. Mo

Bogota D.C. No

Bogota D.C. N

Bogota D.C. Mo

Sequimiento

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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Para eliminar un registro que se califica como correo basura, seleccione el registro y
oprima el botén: “Eliminar Correo SPAM”. El sistema le solicitara la direccion

electronica completa para poder eliminar dicho registro:

- 0 x A
S |
[ j Regionales Verificado
7@ Todas lss Regonales [sogotaD.C. <] o | | ehminar Correo SPAM | | Agregar Humera de Caso Consultar Informacién
Correo Origen Correo Destino FechaEnvio | Asunto Detale Aduntos Codigo Regiondl | Nombre Rego... | Verificado
“Anyely Vanesa Herrera Mufioz” <lilie. 2 com “Avis Bog@ichf.gov.co” ... 8/07/2018 Respuesta ca... Carta.docx - ... 11 BogotaD.C. Mo -
"yesenia barrera” <yesi-22072010@hotmsl.com> “AvisosUGPPBOg @ichf.gov.co” <... BI07[2019 presunta inex... pianila2017... 11 BogotaD.C. Mo
“dariel molano rueda” <drmolanorueda @hotmall com > “AvisosUGPPBog @ichf.gov.co” <... 407/2019  CASO:3174  Estmadosse.. 8320163%3... 11 BogotaD.C. Mo
"Cesar Augustn Echeverry Castafio” <cesar.echeverry@supracafe.com>  avisosUGPPBog @ichf.gov. 407/2019 Fwd: CASO:... Atravésdels.. 35780235.pdf 11 BogotaD.C. No
*COMERCIALIZADORA SUMITEC KARCH LTDA" = - anzmate  pecoimerar  mianaciadec | cacosenpdf 11 BogotaD.C. Mo
"LUIS MARTIN GONZALEZ" <LUISMARTINGONZALEZ06¢| ' Eliminar Correo SPAM X fa.. 11 Bogota D.C. Mo
“yuli gissela casancva encarnacon” <gissela. 2Ehotmail ’ bdf 11 BogotaD.C. Mo
“Zoraida Gaindo™ <z.gaindo@sae.edu> Di SPAM ol Aceptar | .. 11 BogoaD.C. Mo
“Angela Lanza” <angela @sasanacolombia.org> i, 11 BogotaD.C. Mo
Leyd Yovanna Plazas Avia” <Leyd Plazas@finc-3g.com “AVEOUGPPBOQ BWDY. ov.o” <...| 27j06/2019  RESPLESTA R... Buen da, SONIG 2017.... | 11 BogotaD.C. Mo
"Marcela Sierra” <msierra @ioboolombia.com> AvisosUGPPBog Bichf .gov.co 27/06/2019  Caso:5270  Buenosdias.  SCAN_20190.. 11 BogotaD.C. Mo
“Diana Aguirre” <contabiidadjunior . 3@impactogerendal.com> AvisosUGPPBog @icbf.gov.cojIn...  27/08/2019 ACLARACIOM... Buenosdiss,  planilade jui... 11 BogotaD.C. Mo
"MARTHA JIVENEZ" <jimeyor @hotmal. com> “AvisosUGPPBOgBichf.gov.co” <... 2606/2019  Caso3154 Cordalsaludo. 6 Jumio-201.. 11 BogotaD.C. Mo
“Contador 3 Osorio & Asociados SAS™ ioasociados.com.c... “Avi Bog@ichf.gov.co” <... 26052019  CASO:5386  Buenastardes; AportesSSM... 11 BogotaDC. Mo
"Némina y Seguridad Socal” <nomina@hlips.com.co> AvisosUGPPBog Bichf.gov.co; Bi...  26/06/2019 Respuesta ca... Buenastardes planilajulio 2... 11 BogotaD.C. No
» | "Carios Maurico Pachén Trujla” 7 Bog@ichf.gov.co” <... 260612019  CASO4104  Buenastardes  Autolguidado... 11 BogoaD.C. Mo =
Cantidad de Registros. Avisos Sin Caso Verificados Seguimiento

Boton Comunicado Actualizacion

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

Comunicado
Actualizacion

El sistema presentara la siguiente ventana:

[ comunicado de Actualizacion

=k Periodo de Pago Regionales.
) 202102 /| Todas las Regionales

E..|Ti...|N..[D... Razon Socal Ap... | Direc... |Direc... [Codi... |Codi... |Depa... |

P|S N 8. © BANCOLOMBIA.. CRA.. CRA.. 05 05001 Antio... MED...
S N 8. 9 FONDOEDUGA.. AV.E.. AVEN.. 11 11001 Bogo... BOG.
S N 8. 1ECOPEROLSA. CAR... 1 11001 Bogo... BOG..
S NI 8. 1MUNICIPIODE.. CAL.. CAIL.. 05 05001 Anto.. MED
S N 8.. 3 UNVERSIDAD.. (R4.. CAR.. 47 47001 Magd.. SANT..
S NI 8. 9 AICALDIAMAY.. CAW.. CAL. 11 11001 Bogo... BOG.
S N 8. 2 DRECCNEEC.. CAR.. CAR.. 11 11001 Bogo... BOG..
S NI 8. 0 GOBERNACION... CAW.. CL2.. |11 11001 Bogo... BOG...
S N 9. 9 CBICOLOMBIA.. CAN.. MAM.. |13 1301 Boivar CAR..
S N 8. 5INTIUTONA.. CAL.. CAL. 11 11001 Bogo... BOG..
S NI 8.. 5 DEPARTAMENT.. KRA.. CAWL.. 76 76001 Wale.. CAL
S N 8. 4 BANCODEBOG.. CAL.. BAN... 11 11001 Bogo... BOG...
S NI 8. 1 ACAIDIADIST.. CLL3.. CALL. 08 08001 Afén. BAR..
S N 8. 5DRUMMONDLTD. CALL.. KML. |11 11001 Bogo... BOG..
S Nl 8. 7 PROCURADURL. CRA.. i 11001 Bogo... BOG...
S N 8. 3 MMNCPIOSA. TOR.. AV2.. 76 76001 Wale.. CAL

Cantidsd de Regstros Comunicacones Enviadas

. | Telef..
4.,
. 3241

3165...

Comunicacidn Enviada  Actualizado Inactive
Todes ~]  [rodes v|  [rodas

- [Toet... [ | o, | Gl | Comred . | Corred . | Vokr Ao, |Estado

2., BUSTA... 251920.. Acwal..

seqrd... 261440, Sn &c..

36 uan v 2566...| Acual...

858, 01. deth... 197247...| Actal...

53 2 MOROR... NOMINA... 1S22275.. SmAc..
2068, GRUED... 1309472... S Ac
3532 letcf... 9037367...| Sn Ac..

S amoreh... jdy.cf... 899645.. Achual..

656L. S 3. 30.. sevasy.. mhurtad.. SSTIBIZ.. Actal..

3.0 nomna... 8244425... Act...

joarzon... 81926%2... SmAc..

5938, nbohor... 7885792.... S Ac..
316, nomns.. 769%697.. S Ac.
328, sespno. 7438206... S0 Ac.

nvarga... 7258862.... S Ac..

6s%0.. cemaba.. 7295655... SmAc..

Wimero de Correos a Enviar

Estado In...

Activo
Actvo
Actvo
Actvo
Actvo
Activo
Actvo
Activo
Actvo
Actvo
Activo
Activo
Activo
Actvo
Activo
Actvo

Consultar Informacién |

30/10/...

ferien

S
16/19)...
30/10)...

Fecha ..
LT

Fecha Emi....
V112016
11172016
1112016
30/10/2015
8/11/2016
1112016
1f11/2016
21/10/2014
15{10/2014
30/10/2015
4112016
111/2016
5112016
111/2016
1/11/2016
4f11/2016

Enviar Correos

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 ingresar el periodo de pago en el campo “Periodo de Pago”,
siguiendo la traza este periodo debe ser el mismo que se ingreso6 al generar el
reporte Aportantes Activos.

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

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

Si la consulta se realiz6 con la opcion “Todas la Regionales”, el sistema le presenta

la siguiente ventana con la informacion que posea el sistema e indicando el numero

de registros generados en el campo “Cantidad de Registros™:
L ! ]
[ Comuniado de Actuakeais - o x
1 Periodn de Pago - - Regrnales CoiviCalhen Efrvidda Adtuinkrads Inactive r
i 015493 E:‘r' Todas las Regorales| Yo Mo Mg w Comsultar Indormackon
E m Mo | Do Ra2en Sooml Ap.,, DWEC...  Direc Codg... Codg,, N Depa., e, - | Tiekef, o | Telef,. . CH, Coha., Cormeg ... Comegll.,, Vaor Aps.., [stado [etach in Fecha Fecra D
o M .. 1 INTERCOLONSE.,. CALL. 0% 03031 D'Anhn LP'T! J34T. ROMON. 47, Snac .. Actve
R S o ] S S o o e
He MW & 1 GEOPARKCOLO... CALL... il 11001 W Begot . BOG .. 000T... LADYE... PN SinAc.. Acive
o O CNECILYGAS ... CAlL. i 11001 i Bagot. @BOG... 6211 CEL.. 26HM... SinAc.. Active
ho 9 CEMEX PREMEL CALL, 1 11001 =‘BD-N' POG. 509 BLANCA, 2019550, .. S0 AC At
L) & CONRORCIONIC CALL. 1 103 Etlowf 00 0005 CazaAzU. W0WEN, . 5 A Actrg
M M 5. 1 CONSORCIO AN, CALL... CAll.. 0% 03031 gﬂn.‘n o JMEDE.,. 4844, fslentn., L2980, SnAc.., Active
ks Ml & & 300 00034 CALL.. 1 1091 Bagat... BOG. . L¥ DEISY. ... LRGN, AL, Astve
e W R & UROONTEMPOR.. 1 13... = 30 B Lo Gu.. JMAIC. . T4 COMTA . 165788, Sndc .. Actve
e W A 1 COMSORCIOGE... CAlL... L1 05254 [ Asvie... QCALKC .. G183 RO LSTHIE... SN Ao, Actvd
N M S 2 BANCOLDEXPA.. O, 1 11001 [ Bagot.. JBOG.., 4853, BANCO... LAJ852)... S AC.. Acthe
e H 5. 5 UNDONTEMPOR... CALL.. CL1L.. 001 [l La Gu... JRI0H Tand, TITL. AYATAL 1430400, .. Sin Ac.. Active
o H S @ CONSORCIOOB., CR 7 -] SUSEE | Meta LER. J21) GPIHA, LI72610... SinAc... Active
N M % 9 UNLEVER COLQ.., CAlL, 1 11091 § Degat. ., OG 4275 SANTIA 120NN, . TN AL Aty
ko P PATRIMONIO A CALL.. CALL.. 11 11031 tﬂov-l ._':-‘- . Sa0d. 1304, RALLP. 10D, SnAc .. Achve
Canided de Reguto o mra Frrscer Mufners de Corree o Ervar Esnar Comros
||, U

Si la consulta se realizé por una sola Regional, el sistema le presentara la siguiente
ventana con la informaciéon que el sistema posea de esa Regional e indicando el

numero de registros generados en el campo “Cantidad de Registros”:

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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[ 1
-Emumuw - o x
_} Fesiode de Pago Reghmales Coamumscachon Emasds  Actuskeads Inactive
| 1803 Tocies Las Hegorales [Bogeas 0.C. - N - Mo - Mo - Comsultar Indormackn
Euv | Thos | Mo G0 [Razon Sooel A, Drer . |Drec. Codg... Codg, SCroe.., furc., | Teef, Teleh. e Gobe  Grke, (Cormes .. | Comeel Velr Ape.. [xtsde  [stsdoln. Peche . Pedefed., =
Ll I | GECRARK COLDL,. CAL a1 3001 Wooget., @OG., 007 3 AT g, I, A, st
o W O CHEGH VEAE . CAIL.. 1 1001 Mieget Mo, ez 1 (=TT 28N Bnde ., At
s W W & CEMENPREMED... EALL. n st fResgar fBoc . s BANCA . DNMEEN. DA st
W WL W & COMSORCIONE... CALL.. 1 11001 MBagar fBoc ., 0006 1 CEZAGU.. MG GnAe ., Artve
W0 WL B 4 BON2005044 ALl 1 2L fBeget. oG, sEL. 1 CEISY.. LRSS, B, A
Mo ML S 5 BANCOLDENPA... CL 38, 1 11001 #Boget.. [BOG.., WE3.. 1 BANCO 385, SN A, Acive
L Mo ML W @ UNBLEVER, CORGE., CAL 1 1091 @oeget.. 0G4 1 ST, L B, st ul
Mo M .. PATRIMOMOOA.. CML.. CAUL 31 11001 Mopot. JOG.., S604.. 1 3304, FALLP,. 1280780, SnAc., dstve
L & CORONA DOUS... (CALL.. 1 nor MBeget . fBoc , ame.. 1 MO, ETL R SAF P e
(N £ EWSONMOEE Ex., CAlL. 1 nat fBsger fBoc . axm.. 1 FASEAN ., 1ITHEA.. Snde . Arbve
W WL 8§ CONSORCIO AB... (CRA.. 1n 1001 feeger Moo, 335 1 PO FAIEAN000 T Ae ., Artve
WMo WL & & MEDMCALLTALE.. CRA... CRA.. 11 100t MBeget. fBOG ., MEs. 1 LI . EISSEI.00 Sn A, Artve
Mo ML & & PETROBRAS NT... CRA . CARR-, 11 11001 fBegot. 0G| 3135 1 Horhati., FLZP0E0 S0 Ac, ALt
L 7 TOP DRALING T, KA, u L feeget.. oG, 252 1L 5.EAC THE0E0 BnAc., Arive
L L & LIGON TEMPOR. .. CALL. n 11031 §Bogat. PO .. 1323, 1 WNTIGA., PFAN0.00 Fn Ac At
(T 3 MATDADECOL..., CAA,. 0 sioat Wocger. Jooc ., 1. 3 AL, FREMO,00 S A, Achvs al
Cartrdad de Zegetm Comurmscores Drade. imers de Corross a Esnviar Esrviar Coneas
C 1F L]

El campo “Comunicacién Enviada” se puede filtrar para que el sistema nos muestre
los aportantes a los que NO se les ha enviado comunicado, a los que Sl se les envié
comunicado o que nos liste todos los registros:

r 4

o
[ Comunicado de Actualzacis -a x
1i Feriodo de Fago Regionales Comunacacktn Enviada || Actuskrade Inactivn

| i '] FotEE] Todas las Regurales Sogeta 0.C. B {] w N w Mo w Coasultar Iformacion
Eove | Thove | Moo | Do |Ritan Socel Ap.,, DNt (DNt |Codg.., Codg.. Depa.. Marc,. Telef. 5. d?m | prres . Estaco B, Peche ... Pecha Bd.,. =

P MO8 1 GECPARK COLD... CALL.. u L Beget., BOG.., 0007 1 jor s Astiva
ne o Wow OCNEOLTGAS . CAL.. n 1031 Begeb.. BOG.. EXNL. 1 [=-T-TH st
he W W & CEMEVEMREMED. . CAIL... 1 1D Begob.. BOG.. AW 1 BLANCA... A
he M & £ CONSORCIO IC... CALL.. 1 303 Begob.. BOGL. BN 1 CIZAGY... Abive
N MR 4 SO205HA oL, 1n DML Begob.. BOGL. @I 1 DEISY.... Active
Mo M & 5 BAMCOLDEN P4, CL 3., 1 1001 Bogot.. BOG.. 4861 1 BANCD... Aty
o W% @ UMGLEVIR, D000, CAIL, 1 1001 Begat., BOG.., 4. 1 SANTTAL, Aty
L § PATRIMOMGO A CAL... CAll.. 11 10 Pegob., BOG., M0E. 1 3W4. RALP,, At
o MR 4 CORCRUL INOUS... CALL.. n 103 Begeb.. BOG.. M. 1 MOLELA., st
he W& 5 EXCHONMOBN EX.. CALL... 1 1D Begob.. BOG.. 6D 1 FHELAN... s
he W& § CONSORCIO AB... ERA .. 1 1OH  Begot.. BOGL. M. 1 YONYT.. .. At
Mo ML 8 & MEDMCALLTALE... CRA.. CRA.. 81 ML Bagst. BOGL. AN 1 L. .. Artwes
N oM B & PETROGRAS INT... CRA .. CARRL.. 11 1D Bogob.. BOG.. M. 1 fertiati... . Artwe
Mo H & 7 TOP DRALLING C... CRA. 1 1031 Begak.. BOG.., 215E. 1 5.0, At
L 4 UAGONTEMPOR..., CALL, 1 U0 Begot-, BOG., 2R 1 PR, PN T A, Ast
o W8 3 MATDADECOL.. CRA.. 1 103 fogot., BOG. 3461 1 MTALD... THEM00 S0 Ae., Actva il

Cariadad de Begubon Comumcaaones Emasdes Mimern de Correas a Bmviar Esviar Correns
. |

Cuando la informacién se filtra por el campo “Actualizado” el sistema nos mostrara
cuales aportantes ya realizaron la actualizacion en el formulario web:

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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=
[T Comunicado de Actualiacis -0 x
’; Periodo de Fago Regionales Comuniscackon Emviada || Actuslizase Inactive
i ] w1503 Tidas las Aegiorales SogotsD L. - o - i} - o - Comsultar Iformacken

.o | T Moo [O.. |Rason Sl g, [Drer.,. [Dnec.. Codg,.. |Codg,.. Deow... M., | Telef, Teket... [t |Cel... |Coke. |EqF Todas L“ lipc. . Istadn  Estacoin.. Pecha.. Pechsfra..

Phe M B 1 GEDPARKOMO.. CAL. a1 3L Boget, BOG.,  OMIT.. " WX, A, Astve
Mo M B O CMEOLYOAS.. CAW. 1 3001 Boget. BOG.., 63N 1 caaL. A e, Actve
We WS O CEMEXPREMER.. CALL. 1 21001 Bogat.. BOG... M. BLANCA.. RS B de . Asthe
Ko ML Bl 6 COMSORCIDEC.. CALL.. 1 11001 Begat.. BOG., (005.. 1 DEZAG... M. Gn e, Artve
LR 4 8002005344 AL 1 21001 Bogot.. BOG.., G33.. DEISY... TS, Bnac.. Acve
R 5 BAMCOLDENPA.. CLZA. 1 11001 Bogot... BOG.., WER.. 1 BANCO, IS5, Enac. Acve
W Ww 9 LNGLEVER, COLG.. CALL n 11001 Bogat., BOG... 4235 SANTIA 1005800... S e, Batve
Mo M B. ¥ PATRIMOROOA.. CAUL.. CAL. 11 11001 Bogat.. BOG.., M. 304, RALLF, 18070,.. SnAc. Astve
Mo ML B | 4 CORONA DIOUS... CALL. 1 1001 Boget.. BOG., IS 1 MO, ST, Snde ., Asbie
R K B 5 EXMONMOSE EY.. CALL. n 31001 Boget. BOG.., A30... FASLAN TS0 Snde ., At
Mo WD S| 9 COMSORCIO AH.. CRA.. 1 31001 Begat.. BOG.., 3135 1 YOHTT.. FAEACO00 S A, Acte
Mo LS. & MEDOCALLTALE. CRA.. CRA. 1 21001 Bogot.. BOG., TZ5.. 1 LA, EISRN00 Sndc., Aive
RS & PETROBRAS NT... CRA .. CARR., 11 21001 Begot., BOG., IS 1 et THIIMO00 S dc., Actve
L St 7 TOP CRALIMG ... CRA 1 11001 Bogat., BOG., IUSZ. 1 5.CAND. THES0.00 Sndc., Artve
R FOONTEMPOR, .. CALL n 21001 Begot.. BOG.., %X BTEGR P00 Snde, At
ho N B 3 MAIDADECTL., CRA. n 4103 Bogat., BOG.., §41, AL A0 G A, Active

Carvadad de Srgrt Comuracones Ersde Miinere de Correes & Esviar Esrviar Correos
T 1

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

“Inactivo”:

[ Comunicada de Actuskeackn
| Feriode de Fago Regionsles

_p 1503 Tzedag Los Ragoralae Ce———T Y
Eove | Thor |Moro |00, |Raen Socel ap.,, [Drec... [Dvec... [Codg... [Codg... [Depe...

P MG 1 GECPARX OO0, CALL... 1 UL Beget..
e oMB O CNECHLTGAE . CALL. 1 1001 Beger .
Ha WL S CEMEX PREMED... CALL. 1 1L BagEt..
Ha ML %, & CONSORCIDEC... CALL. 1 1001 Begat..
Ko ML & CALL. 1 1001 Bogat..
ho W % B BANDOLDEN-PA.., CL 3., 1 1001 Bogak...
Ho WL % 9 LNOLEVER CO0G., CALL. 1 1031 Bogak..
Ho WU B 5 PATRIMOPOOA.. CAL.. CAIL. 11 1001 Bogat...
o W6 4 CERONA IOUS... CALL. 1 1001 Bogot..
ho W& 5 EXHORMORE EX._. CALL.. 1 1061 Bogat..
Wa ML B  COMSCRCIO AB... CRA... 1 1001 Begak..
Ho ML S, & MEDOCALLTALE... CRA.. CRA.. 11 100 Begat..
W0 HD & & PETROBRAS IMT... CRA... CARR... 11 1001 Bogat...
L 7 TOP DRALING C.. CRA 1 1001 Begat..
LI 4 LAGON TEMPOR.... CALL. 1 101 Begat...
oM B 3 MATDADE COL.. CRA, 1 1001 Beget..

Carisdad de Beguton Comurcacones Frascss

RRRRRRERRRERRRI

6283..

.4,

- .

S350,

2152

. 3,

T -

. 0007,
. 620
. S0

. B
. DS
. 3138,

- o x
Actuskrads Inactive
o w - - Comsultar Irdormackon

Comes .. Comel.,, Vi li;jm L Fecha Fecha O

LADY.E... z

[=-T-THN WM. SnAe . Astue

BLANCA... 2114, SAAL.. ALEvE

CEZAGU... 03054, SnAL. At

CEISY.... L7950 SN AL, Artve

BANCG... 438520, 50 Ac. Acive

SANTLA LIGSHA... 50 A, Ative:

RALLP,. L8O, SnAc., Acve

MO LISTH... SnAc.. Adtvo

FABLAN. .. LIFHISH... SnAc.. Adivo

TONYT.. SAEAN0,00 0 Ae . Artve

LINAAL... SMSEN00 SnAc.. Adve

Herhiali... TOLIMO00 SnAC.. Adwe

5/CAHO. THES00 FnAc., At

PTG P00 FnAc., Axtve

AL, THEMO,00 fnac., Astvs

Mimers de Correes 3 Brviar Esrviar Correos

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

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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([ Comunicado de Actualizacién

al Periodo de Pago
‘ =T¢ 01502
B [ Di... |Razon Sodial Ap.

vis 4 SECRETARIA DE.

4 RAMA JUDICIAL
4 UNIVERSIDAD D,
4 ALCALDIA DEU
5 COMFAMILIAR

3 DIOCESIS DE R
& SOTRANS UNIO.

7 HOSPITAL NUES

& ASOCIACION S1
1 E.S.EHOSPIAL

z
Do o weooee 00 e e o002

Contidad de Registros

9| ALCALDIA MUNL..
2 ALCALDIA MAY...

5 FISCALIA GENE...

8| UNION TEMPOR....

5/ UNION TEMPOR...
1 GOBERNACION ..,

Todas les Regionales

Direc.
CALL

e
CALL
CcALL
Kwo...
LRIEL
CALL
CALL...
CALL
CcALL
a s
L.
CALL
G
cra
cALL

Direc..
ar

QL L.

ar.
az.
e

PLAZ.
CALL..

CALL..
CALL..

e

CALL...

Regionales

Codig... | Codig.
24001
44001
24001

%2222 2233222222

Comunicaciones Enviadas

La Guajra

Depa.
LaGu

LaGu..,

Lacu
Lacu
LaGu
LaGu
Lacu

LaGu..

Lacu
Lacu
LaGu
LaGu
Lacu

LaGu..

LaGu
LaGu

Muric...

RICH,

RIGH...

RIOH,
RIoH,
RIOH,
RIOH,
RIOH,

RIGH. .,

RIoH,
RIoH,
maIC,
RIOH,
RIOH,

RIGH. .,

SAN 3.
MAIC,

Telef...
7275...

7272...

Comunicacién Enviada  Actualizado
- Todas - Todas
Telef... |In... |Cel... [Celu... |correo ... [correoE
7275... esmelpe.
TEE.. 1 NAZAR...
7287... CLEE.
7286... Iperezc
782... theun
7., 5 PIMIEN... alcaldiau..
7270... subsidio
wawaa..
7280... yesize.
7272... checha
CONTA.
TEREVA
AYATAL
316 301, esmelpe.., yucelsta...
KAMIO... KAMIOM...
TESORE.

\\mimem de Correos a Enviar |23

Inactive

- Todas

valor Apo... |Estado
1754747... Sin Ac.

1206740.., SN Ac...

9593860.... Sin Ac
4690237.... Sin Ac
3162530... Sin Ac
3088075... Sin Ac
2389520... Sin Ac

2871612... Sin Ac...

2131330... SinAc
1703607... Sin Ac
1687885.... Sin Ac
1518310.... Sin Ac
1431900.... Sin Ac

1296060... Actualv..

9927778,00 Sin Ac.
§377400,00 Sin Ac.

Consultar Informacion

EstadoIn... |Fecha ... |Fecha Envi.

Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo

16/10/2014
16/10/2014
16/10/2014
16/10/2014
16/10/2014
16/10/2014
16/10/2014
16/10/2014
16/10/2014
16/10/2014

16/10/2014

16/10/...  16/10/2014

16/10/2014
16/10/2014

Enviar Correos

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

exitosamente:

Se enviaron los correos correctamente,

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

lunes, 11 de agosto de 2014

Sefior(es) -

POVEDAMARIN RICHARD ANDRES

N

BQUINDOSETP3MZA 12 CASA 12

Cmdad

ASUNTO: Actualizacion de Informacion de Aportantes.
Sefior Aportante:

Rectba un cordial saludo

Ennombre de Jos mas de 10 Millones de Colomt que reciben atencion esp

la participacion que con &l pago de sus aportes usted realiza en este gan esfusrzo, y contarie que su conmbucion garantiza que juntos podamos construr un mejor pais.

Conbase en lo anterior es muestro deber hacer oportuno seguimiento a la actuabizacion de la informacion, por lo que me pemmito solicitar la actualizacion de sus datos basicos.

Para Devara cabo la actualizacion debe entrar a la pagma wwwichfgov.co y el sistema le sobicitara los siguentes datos para poder mgresar al sistema y actuabizar los datos

Tipo de Documento - NI
Nimero de Documento : 9860842
Clave: 111111

Agradecemos su pronta, amable y oportuna atencin. Recuerde que Unidos podemos trabajar enla construccidn del pais de la Prosperidad v el Biensstar que todos sofiamos

Cordiabmente

Luis Jorge Castillo Mesa

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

lizada del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en todo e temitorio nacional desde la Prmera Infancia hasta los Adultos Mayores, queremos agradecere

» &P
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Generacion de informacion de actualizacion de informacion de contacto

1. En el menu de Avisos, se encuentra la opcion Cargar Aportantes Activos
SIREC

& x

[ Cargar Archivo de Aportantes Activos UGPP - SIREC

(5 -por favo seleccioneclarchivo | E

| Registrar

2. Se debe escoger el archivo ArchivoActualizacionGeneralSIREC.txt, que
entrega la DIT haciendo clic en el botén _Por favor seleccione el archivo. Una
vez seleccionado hacer clic en el botdon Visualizar el contenido, de esta
manera pueden corroborar el contenido.

- & x

Awvisos Inexact tos. Admi
w6
Regional Activos STREC

Version: 3.4.1.0 - Producciin

i ot
- = E 3 I % = res = E
h # = 0 = I 3
Cargar Definir Fecha  Generar  Aporkantes  Erwiar Corveos EL nto

Avisos SIREC  Limite Envio Avisos Activos Avisos Correos Avisos de Avisos de Avisos  Avisos Sin Caso  Actualizacion

5 .por favar

VML s90m.. SIN.. 1 s 11 11000 BOG.. BOG... 000C.. 0

Tipo ... [Num... |Razo... | Digk... |Direc... | Birec... | Codi... |Codi.. [Nom... |Nom... | Telf...|Indic... | Telsf... | Indic... |€eb... | Celul.. | Corr... | Corr,

0 o
= Registrar

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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Es importante indicar que este paso es necesario para el proceso, aunque ya SIREC
no tenga informacién y los datos salgan exclusivamente de NSIR y AIPA.

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

@ o=
avis Inexactos | Admiistracién Cart
“ ‘ G ]
?- o 6 <! Eh
Ususrios por  Carger fortantes G to Seguimientode Comuricado Reportes Sequimiento Reports
Regonal  ActivesSIREC A SnCaso Acudleacén  alEnio -
@ cors . x
=
55 _por favor seleccione el archi |, viwalizar el contenic
b
70 .. | N, |Raz0... | Digk... | Dite... | Drec... | Cod... |CodL.. | Nom..._|Nom... | Teler..| nd. .| Teler.. | ndt. .| Coll... | Col... | Corr... | Corr... | valor.. | valor .
e R 1 100 (i i ER
1cor x
i, o e
5k
= Registrar

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

- & x|

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 informacién hacer clic en

el boton generar reporte.

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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B “ex

Avisos | Inevactos | Administracién Carter

s o = g & B =@ B 5 ]

n B o # W| @ E & B = =4 2
Usuatios por  Cargar Aportantes Cargar Definir Fecha  Gemerar  Apottantes Enviar Correos Recibir Cierre Aukomético  Sequimiento  Sequimiento de  Comunicads  Repartes Sequimients  Repottes de Ubicacién
Regional i Activos SIREC Awisos. SIREC  LimiteEnvio  Avisos Activos Avisos Correos. Avisos de Avisos de Avisos  Avisos Sin Caso  Actualizacion al Envio ¥ y Actualizacion ¥

Avisos
[ Generar Aportantes Activos
= Periodo de Pago Inicial Periodo de Pago Final
\ ’H 201510 202004 I hctuaear
roduc

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
gueda almacenado.

B —ex

s, || ik Adtiracin Cate
: © - & | P T e P S 7 e
o L LH ; = ,;] | 5= 128 il 12 b a2
Usuarios por  Cargar Aportantes Carger Definir Fecha  Generar  Aportantes  Emviar Carmeos. Recibir Gene futomético  Sequimiertn  Sequimisrtode  Comunicado  Repertes Seguimients  Reportes de Ubicactn
Rk ENASREC WamiDEC UmEmt e v | e Commhrs | dei G AmnCms Adudmtn BT oy

NeIR x

0 I proceso termina satisfactoriamente of archivo o encuenira en la siguerte nuta:
Cilliserseis 1

1 Pe
{ 20 052020 .61

=

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

El encabezado indica la fecha de generacion del archivo y el pie de pagina indica el
numero de registros generados.

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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ielson.Restrepo\Documents\InformacionAportantesactivos11052020.tx!

File
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Search View Encoding Llanguage Settings Took Macra Run Plugins Window 7
|2e ;| |26

1 Informaciondportantesictivos11052020 ket £ |

DERC |9 EDE Rl

1

FechaGeneracion;
11/05/2020 - 03:34 p.m-

CodigoTipoDocumento; NumeroDocumento; RazonSocial Aportante; DigitoVerificacion; Naturalezaluridica: Departanense: NonbreDepartanento: Muniginio: Nombrelunicipio: Rirecsis:
NI;S00760885; GESTIONES ¥ SERVICIOS ESPECIALIZADOS INTEGRALES SAS;6:;13:;Bollvar;13001; CARTAGENA;CR 3 8 128 ED CENTRO EJECUTIVO OF 1101 BOCAGRANDE:;:3107114767;ADI
NI;901098725; CONSULTORIA INTEGRAL EN SEGURIDAD SALUD ¥ GESTION:1::76:Valle del Gaugs:76001:CALI;CALLE 58 NORTE 26N 63 CASA 31;::3164466712; ASANCHEZBCISSGA, COM: Tr
CC; 63541194, RODRIGUEZ VILLANIZAR KELLY JOHANNA: ;. 68307;GIRON; CLL 25 N 21B-214;6592700;7: 3167417973 ; DASANNOTORS2012 BHOTHAIL . COM; True; ; £ 7 72 5 2020-01-22
NT:300774664; DESTHONE CONSULTING ENGTNEERS SOUTH ANERTCA SA5:2::DS: Anbiewaie; 05001 HEDELLIN CALLE 3 SUR # 43 & 52 OF 160%;480%460; 43008 £55800; U, GALLEGORDE-ST
CC;52200092; HARTHA LILIANA GUTIERREZ DELGADILLO:::20; Qgg,gg 20001;VALLEDUPAR;HZ B CASA 7 MIRADOR DE Li SIERRA I;5834151;5:3152130987; MLGUTIERREZDELGADILLOBGMAIL <

CC;42597682; OLGA PIEDAD LOPEZ ORTIZ;s 08 Antiomuin05001; NEDELLIN:; CALLE 15 A # 79 366:3435862; 4:3 1544674571 auni LiRrRaLr aheioal RORERRAEES i, cos True, 5 7 5 7 32015
N1;800470524; INDUSTRIA COLONDIANA DE NANTENIHIENTO 543:8;:76:Valle gg; Gaugs; 76001; CALI; CARRERA 33D NO. 348 - 32;3345370;2; 3173546357-m hetratl som True: :;

NI,QDDSQZBII,OFGANIZACION EJLHLR 515,7,,52,NSK1NG,SZESB,TUQUERRES,CJLLLE 15 8 73,72213‘!5,2,317‘!277933,0RGJ\NIZACIONEAHIADGHAIL.COM,TKUE,,,
CC40720281; PINO STERLING NORNA CONSTANZA: : ;18;Caqueta; 18001; FLORENCTA: CR DA & - 2474344780;8; 3158918706 FONOCOMNY. PTNGRHOTHATL . COM; True s : 7+ 1202002145 050
WI;S01279624; INGENIERTA RIESGOS ¥ PREVENCION SA5:9::11:Bogots D.C.:11001;BOGOTA DC;CARRERA 77 R # 514 — 21 SUR;;;3115290010; INFOIRPSASAGMATL .COM: True;:;:;::2020-1
NI;901215432; SERVICIOS NANO FINANCIERCS SERVIDREDIT S45:0::11:Bogets D.C.:11001;BOGOTA DC;CARRERA 17 NO 60-26;7583343:1:3134835899; SERVICRED IT. SASEGMATL . COM; True
WI;S01281008;VIELTRO COMPANY SAS:1::11:Bogots D.C.:11001;BOGOTA DC:CRA 124 # 78 40 OF 7;;:3022888491; GERENCIAQVIELTRO. COM; True; ;;;:::2019-12-11:0;0
NI;900586345; INNOVATIO IT $48:5::11:BEggata D.C.;11001:BOGOTA DC:Em 4 yarisnhe oalics, ZiRsuirer8853912:1:3166981672; INNOVATIOITEOUTLOCK. COM; True; $2020-03-1;
WI;S00887213; TIPS CAMEDICA MP S5AS:3::11:Bogots D.C.:11001;BOGOTA DC:AE 50 91 — 70;7047515;1:3117261447; IPSCAMEDICAMPROUTLOOK. COM; Trues; ; $2019-12-28;0;0
NI;900709497; COORPORACION AMBIENTAL COLOMEIA RESERVA DE VIDA:6::25:Cundinamarca;25899; ZIPACUIRA;CLL § 10 A 15 OF 212;8816839:1:3192195093; CAEIENTALBCCLONBIARESE
CC:52084929; GLADYS ESPERANZA APONTE HERMAMDEZ:::11:Bogons D.C.:11001;BOGOTA DC:CRA 40 #25-75 LOCAL 103;:;3504632626;PAPELERTALA40QPRGHAIL . COM; True; ; s:2020-01-
CC;98660526; JUAN RODRIGD CORREA MERY. f v 55 NORTE #52 C - 45 INTERIOR 201;5701248:4;3005192460; JCORREAMERYEGUATL  COM; Trues ;5 75202001
WI;S00131436;GESTIONES ¥ SOLUCIONES TECNOLOGICAS SAS GESOLTEC:4::11:Bogots D.C.:11001;BOGOTA DC:CALLE 1744 NO. 47-32;3002380:1:3163620610; PHERRERABGESOLTEC. CO; Tt
CC;1004131509; MARTA ALEJANDRA DE LOS RIOS ERASO;;;52;NariNo;52001;PASTO;KM 7 ALTOS DE DAZA:;7241680:2;3188322727; CENTRODEAIREELSOCIORGNAIL . COM; Trues ;5 ;7 :2020-01—

NI;901067847; CRITOALUNY 5115-E:;zs-m-zsan-mnnn-cm 1 HO.3-30 INT.12 APTO SEIZ'BZEIEIISE'1'31D5EI‘IBESEI'CRISTOALUHI‘HDBHOTHA‘LIL CO}{'TruE:::;,::ZDZD 03-04:0

12 OFICTNA 501 EDIFICTO CHICO EUS,E‘I?SI‘ID,1,3D2‘11532l‘i,YOVANAVARBG}{AIL.COM,TruE,,,r

NI,QDnsgaasg,RomnEm 545:8;;11;Bogota D.c.,nnnl,EoGon DC,CELLLl'i 93B # 18 -

length : 20,217,425 lines : 127,136 |n: 1 Col:1 Sel:0|0 [Windows (CRLF)  LTF-8 [ns
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127100 NI;901299552;CONSORCIO INTERVENTORIA WIA SANTIAGO;6;;54;Norte de Santander:S54001;CUCUTA;CC BOLIVAR LOCAL A 9;5760505;7;;S0YASESCRIAS.PLANILLAS@HOTHAIL . COMN.
127101 NI;860532676;CENTRO DE PROFESIONALES EDIFICIO CALLE 80:1;;11;Bggota D.C.;11001;BOGOTA DC;CL 80 10 43;6167991;1;;CENTRODEPROFESIONALESGGMAIL.COM: True; ;;
127102 CC;79239235; HERNANDO ALBERTO AMOROCHOD RAMIREZ;;;11;Bogaka D.C.;11001;BOGOTA DC;AV CALLE 145 NO.91-19 CONS 35;6859279;1;;amorochitos3330hofmail . eq: Trues:s:i;;2l
127103 CC;1010099645; NATALTA BOTERO MONTOYA:::63:Quindio:63594;QUIMBAYA;EN 1 VIL PANACA CASA NOGALES;:::natalisbotersz23id4foutlook.gom: True
127104  NI;901066967;DIEGO CADENA INGENIERIA SA5;6;;76;Valle del Gauga:76001;CALI; CALLE 26 40 22;3883554:2;; ingdisgonadenslyahoo. om: Trues;;;s;
127105  NI;800130355:FPARQUE INMOBILIARTO GOMEZ BORRERO Y CIR S. EN C.:8;:66;Santander:66001;BUCARAMENGA:CR 27 36 38 LC 119 C.E. SURAMERICANA;6349145:7;:garteralpargu
127106 NI;B24000608;LCHJA PROPIEDAD RAIZ DEL CESAR;7;;20;Cessr;20001; VALLEDUPAR;CR 14 13 C 60 OF 303 ED AGORA;5749631;5;; LONJACESARAGHATL.COM; True;;; ; ;; ;2020-02-05
127107  NI;901108165;DEKOTENDENCTA SAS:0:;05:4ntioguis:05266; ENVIGADO; CALLE 24SUR 38 91. INT 1609;4795669;4; ; BOSORTORDEROTENDENCIAL. COM; True:
127108 NI;900133263;FERRIPERFILES LTDA;6;:11;Bogota D.C.;11001;BOGOTA DC;CALLE 13 A 81 A 22,4122227;1; ; FERRIPERFILESOHOTMAIL. COM; True;;;;:;:2019-11-05;0;0
127109 NI;S001824%8;CONSTRUCCIONES RETO LTDA;0;:11:Bogote D.C.:11001;BOGOTA DC;CL 71 & 15 37:;3484076;1;;CONSTRUCCIONESRETOLTDARHOTHAIL . COM; True; ;
127110  €C;41911876;MARTHA LUCIA OSORIO ALZATE:;:63;Quindig;63001; ARMENIA;CR 12 23 27 OF Qm-?qqza?s-s-alsamzzqa-m@m gom; True; ;55555 2019-10-08;0;0
127111 NI;S00695223; PROJEKTEC SOLUCICNES SA5/2;;5%/Morte de Santander:S4001;CUCUTA;AY 01266 EDIFICO DONUS CENTER; m@m

127112
127113
127114 ©C;74379783;EDWIN JAIR FIGUEREDO BARINAS:;;15;Boyach;15238; DUITANA;CRA 13 15 36:7453030:8 i
127115  CC;5130264;RODRIGO LOPEZ BARROS ABOGADO;:;20;Gg5ar:20001;WALLEDUPAR; CALLE 9DF64-76;5869270;5; /RODRIGOLOPEZBARROSEHOTHATL . CON; Trues s 77 /72019 11-08;0:0
127116  CC;7219955; 03CAR SURAEZ ORTEGON;;;15;Boyaci; 15238; DUITAMA; CLL 16 15 21 LC 02;;;;flaco?3160gmail.coms True; ;s ;;52019-11-05;0;0

127117 NI;816001124;PARROQUIL NUESTRA SENORA DEL CARMEN;1:;66:Risaralda;66318;GUATICA; CORREGINIENTO STA ANA:;;:glorismontanezlmsn.com: True:::;;:;2020-04-17;0;0
127118 NI;B00175613;MDM ASESORES DE SEGURCS Y CIh LTDA;8::11;Bogota D.C..11001;BOGOTA DC;CR 15 74-45 OF 501;4801032; 1; ; NDMASESORESEHOTHAIL.COM;: True;;:i:;
127119 NI;901264817;JIMENEZ BENITEZ ASCENSORES 5AS:1;;08;Atlintico;08001;BARRANQUILLA;CALLE 37 46 72;3155927;5:;HANCYJIBERHOTHAIL . COM; True;:;i;:;2018-10-0170;0
127120 NI;800229163;LABORANDO LTDA;9;;23;COrdoba; 23001; MONTERIA;CL 29 NRO. 18-83  BRR JOSE;7833637;4;;LABCRANDOLTDABLABORANDO.CO; True;
127121 NI;901190005;ENMELRED SAS;9:;11:Bgota D.C.;11001;BOGOTA DC;DIAGONAL 23F # BSC 94;7355499;1;;MCARDENAS. ENELREDEGMATL.COM; True;;; ;7 2019-10-01;0:0
127122  CC;28505739;NORBERTO CASTANO:,;05;Antioawis;05001; HEDELLIN; DG 59 31 126;2069215;4; ; PRESUPUESTOSLARIGHMAIL. COM; True; ;; ;;,;;2020-03-06;0;0

127123  NI;901159732;0BRAS DE INGENIERIA MYA SAS:5;:11:Bggona D.C.;11001;BOGOTA DC:CALLE 1 NO 69B-58:;:;ingenisrismyasasfomail.com: True:;;;:;:2019-10-09;0;0
127124 NI;201243823;MEDICINA INTEGRAL ANDINA SA%;6:;11:Bpgefs D.C.;11001;BOGOTA DC;TV 18 A 97 46 OF 101::.:dworsnelnasden.som. co:True;;
127125  CC;12745486;GUERRERO GOMEZJURADO ANDRES JOSE;;:52;NariNo:S2001;PASTO;CRA 24 N 20 59;7207685;2;;NATALTADIAZARANDARGHAIL.COM; True;
127126  CC;42689666;MARISOL LONDOTO RIVERL;;;0S:Ankinguis; 05001; MEDELLIN; CALLE 9 # 22-26;3289509:4;; LASCHACHASSASOGNAIL. COM; True;;;;
127127 NI;900739775;CASA IDEALEVENTOS SiS:7
127128 NI;811046323;EDIFICIO GALECN DE LA VEGA;1;;05;Antioquwia;05001; MEDELLIN;CLL 2 SUR # 26-80;6121192;4;; MILEDARA1ZOGHAIL.CON; Trus;; ;
127129 NI;811011141;EDIFICTIO CANTABRIA REAL:1;:05:Antigguis:05001;MEDELLIN;TRANSY 39 R71 S57:4128674:4;:ruben.montovalssryem. com.co; True
127130 NI;830098339;J0 SANDBLASTING ¥ PINTURAS LTDA;3;;11;Begota D.C.;11001;BOGOTA DC:gll S1 A No 77 k 40 gur;2514359; 17: Faleersii7:;2018-1010;0;0

127131 NI;900319638;BETHEL LABORATORIOS S.A.5.:4;;66;Rigaralda;66001; PEREIRA;CE 11 NO 48 59 BARRIO MARAVA;3291940;6:;asistentellaboratorioshethel . com: True:;:;;; ;2019
127132  NI;201130196;ECOTEC COLOMBIA;O;;11;Bg@efs D.C.;11001; BOGOTA DC;CLL 147-101-56; 6086898, 1; ; gerensis. Log20170mais. som: Trues ;5 :7;2018-10-10;0;0

$:::2018-11-01:0:0
32019-11-05;0;0

:::2015-11-05;0:0

;2019-12-09:0;1

;72019-10-09;0;0
$::;:2019-10-09;0:0
2019-10-09;0;0
2019-10-09:0:0
;2018-10-08;0;0

;08;4tlintico;08001; BARRANQUILLA;CRA 29 C 75 66;3586628;5; ;JANAWI13AYAHOO. COM; True;

127133 CC;B164241;ALEJANDRO DUQUE COSSIO;;:11:;Bogota D.C.:11001;BOGOTA DC:TW 194 97 15:300142%:1::adugueleredimotos.coTrue; ;;;;;:2019-10-21;0:0
127134 NI;901094249; IPH INTEGRAL PROYECTO HORIZONTAL;S::11;Bquefs D.C.;11001;BOGOTA DC;CRA 128 145 70 IN 12 AP 146;6880718; 1, propisdadinhlamail .gom: True; ;7 ;;; ;2019
127135

127136 NumeroRegistros;
127137 127130

127138 |
« |

iormal bext file length ; 20217425 lnes : 127,138 [ln: 127,138 Coli1 Sel:0]0 [Windows (CRLF)  UTF8 s

Una vez se tome nota de esta informacion, se eliminan estos registros y las lineas en

blanco.

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 siguiente paso es preparar el archivo para ser prevalidado en la herramienta que la
UGPP ponea disposicién 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 evitarque convierta algun 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:

InformacionAportantesActivos11052020.txt - Excel

Insertar  Disefiodepigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Equipo Q@  ;Qué desea hacer? £ Compartir

= P
v | = B . | . B | &= Bx - A Je
Calibri 11 AW = | 2 Ajustar texto General 1 = & 5 E i FAd
NK S-|E- DA~ Combinarycentrar + | § « % om | 43 45 | Formato  Darformato Estiosde | Insertar Hiiminar Formato Ordenary  Buscary
condicional - como tabla - celda~ - - - filtrar = seleccionar -
Portapapeles s Fuente & Alineacion & Nimero ® Estilos Celdas Edicion ~
Al - £ | Paicer ~
5 s e o . . s " ' f v ' -
1 |PAICFINETITUTO COLOMEIAMO DE BIENESTAR CodigoTipoDosumel MumercDocumen FazonSoeialAportante Di i M lezaJuridic Diepartament MombreDs t 1 Municipic Direceion
2 [ PRIGENSTITUTO COLOMBIAND DE BENESTAR I "Suicusss  GESTIDNES T SEFMICIDS ESPECIALIZADDS INTEGRAS i Bollar Taol | CARTAGENS 3 8128 ED CENTRO EJECUTIVO OF 101 B0GAGA
5| PAICE INSTITUTO COLOMBIAND DE BENESTAR I "SUWSETZ3  CONSULTORANTEGRAL EN SEGURDADSALUDY 61 7 VeledelCavca o001 ALl CALLE 58 NORTE 26053 CAGA 31
4 PAICE INSTITUTO COLOMEIAMO DE BIENESTAR CC T RODRIGUEZ VILLAMIZAR KELLY JOHARMA, I Santander 68307 GIRON CLL 25 M 21B-214 65
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1 PAICE INSTITUTO COLOMEIAMNO DE BIEMESTAR MI 300977725 PACTAMOS ISRAEL SAS ) 3 Cundinamarca 25290 FUSAGASUGA CALLE2#6.58 Kzl
& PAICE NSTITUTO COLOMEIAND DE EIENESTAR MI 300357613 G FCOMSULTORIA Y CONSTRUCCION SAS ied e Santander 5307 GIRON CARFEFA 42 # 22 A 30 APTO 401
3 PAICE NSTITUTO COLOMEIAND DE EEMESTAR MI 3056326 CASANUA MG SAS 5 05 Antioquia 5001 MEDELLIN CL7TMET 3RS0 x|
10 PAICE INSTITUTO COLOMEIAND DE EIENESTAR NI 301067524 GRUPO ATTIASAS i3 o8 AtlAntico a0t BARRAMGUILLA CLFTETIFPISO 3
1| PAICE INSTITUTO COLOMBLANG DE BIENESTAR N souaieias ANDEAN GRAINS CORP 545 d i Bollar Taol  CARTAGENR ZONAFRANGA PARGUE CENTRAL CALLETCRZ
2| PAICE INSTITUTO COLOMBLANG DE BIENESTAR N Uies0  CONSTRUCTORES JGSAS A o Artoquis 501 WEDELLN CALLEGSCNSSE 33 &
13| PAICE INSTITUTO COLOMBLAND DE BIENESTAR CC 42897602 OLGA. FIEDAD LOPEZ ORTIZ o5 Antioquia R5001 MEDELLIM CALLE 15.4 79 388 y
14| PAICE INSTITUTO COLOMBLANG DE BIENESTAR H Toua7USZs  INDUSTRIA COLOMENANA DE MANTENIVIENTD SAS S ] Vlledel Cavca a0 CaLI CHRREFA 33D D, 345 -32 &
15| PAICE INSTITUTO COLOMEIANO DE BIEMESTAR NI ante3eend INVERSIONES MIBEKA SAS 7 o8 AdlAntico 001 BARRANRUILLA CALLE 100 NRD.48 - 34 "0
16 PAICE INSTITUTO COLOMEIAND DE EIEMESTAR NI 300540278 MUNGOS A5 ] 05 Antioquia 5001 MEDELLIN CRAESDCALLE 22D H 3
1T PAICE INSTITUTO COLOMEIAND DE EIEMESTAR NI 301117084 INVERSIONES TABAMA SAS o 05 Antioquia 5001 MEDELLIN CLIBASUR #42 - 43 &0
18 PAICE INSTITUTO COLOMEIAND DE EIENESTAR NI "a0izias22 FURDACION GLOT il 08 Antioquia 5001 MEDELLIN CREBA#4EA-12 "3
13| PAICE NSTITUTO COLOMEIANG DE BENESTAR GO “oemastr MAFIA HELENA GIRALDD ARIAS 7% VoledelCavca o001 GALl CAR S5O 3570
20 | PAICE INSTITUTO COLOMBLAND DE BIENESTAR G5 "a512383 RODOLFO DE JESUS CARDONA CARDONA o5 Antioquia 001 MEDELLIN oalle 444218 7
&1 | PAICE INSTITUTO COLOVELANG DE BENESTAR CC rss7en0 CARLOS JULID FOBRIGUEZ DSP A i BogolsDC.  foW  BOGOTADC CLsa 0 s1DFC 505 7
£ | PAICE INSTITUTO COLOMBLANG DE BIENESTAR H Towgsesz  GEPLAS SAS s i BogolsDC.  fow  BOGOTADC CARRERABT ANSA. 63 =
&5 PAICE INSTITUTO COLOMEIANO DE BIEMESTAR NI a00agzen ORGANIZACION BAHIA SAS 7 5z Maribo 2838 TUDUERRES CALLE15873 el
24 PAICE INSTITUTO COLOMEIAMD DE EEMESTAR CC 0729281 FING STERLING NORMA COMNSTAMZA "8 Caguetd 001 FLOREMCIA CRIAE-24 KX
25 PAICE INSTITUTO COLOMEIAND DE EIEMESTAR MI 301279524 INGEMIERIA RIESGOS ¥ PREVEMCION SAS (] il EogotaDLC, "ot EBOGOTADC CARRERA 77 R #51A - 21 SUR
26 PAICE INSTITUTO COLOMEIAND DE BEIENESTAR NI 0115432 SERVICIOS NANO FINANCIEROS SERVIDREDIT SAS 0 “i BogotaDLC. Hont BOGOTADC CARRERA 17 NO 60-26 bl
£1 | PAICE INSTITUTO COLOMBLANG DE BIENESTAR N vizsions VELTRD COMPARY 585 A i BogoisDC. oW BOGOTADC CRA 128,478 400F 7
&5 PAICE INSTITUTO COLOMBLANG DE BIENESTAR N SWSEEIS  NNOYATION SAS 5 i BogotsDC. oW BOGOTADC K varante ssjoa, Zpaquira %
£ PAICE INSTITUTO COLOMBLANG DE BIENESTAR K WSt IS CAMEDICAMF 58S ¢ i BogolsDC. oW BOGOTADC 2508170 7
30| PAICE IMSTITUTO COLOMEIAMNO DE BIENESTAR MI 300709497 COORPORACION AMBIENTAL COLOME! 4 RESERYA S 5 Cundinamarca 25899 ZIPAGUIRA CLL510 215 0F 212 T
51| PAICE INSTITUT COLOVELANG DE BENESTAR CC Seuaeses GLADIS ESPERANZA APONTE HERNANDEZ i BogolaDC.  fom  B0GOTADC CRE 4062575 LOCAL 103
32 PAICE INSTITUTO COLOMEIAND DE EIEMESTAR CC SEEE0R2E JUAN RODRIGO CORREA MERY 05 Antioquia 5088 ELLO A% 55 NORTE #52 C - 45 INTERIOR 201 7l
33 PAICE INSTITUTO COLOMEIAND DE EIEMESTAR MI 300131436 GESTIONES ¥ SOLUCIONES TECNOLOGICAS $AS GESY it EogotaD.C, ot EOGOTADC CALLE 1744 ND. 47-32 30
34 PAICE IMSTITUTO COLOMEIAND DE BEENESTAR CC 004131503 MAFIA ALEJANDRA DE LOS RIOS ERASO i3 Marilo 52001 FASTO KM7 ALTOS DE DAZA 72|
35 | PAICE INSTITUTO COLOMEIANO DE BIENESTAR NI 30067847 CRITOALUNY S5 Il 25 Cundinamarca 25430 MADRID CRATNO3-30 INT.12 APTO 502 82|
56| PAICE INSTITUT COLOMEIANG DE BENESTAR GO "s0z30sa7 BIENCHOD LA ESTRELLA 'w 0 MANEALES CALLE 614 o 2470 %
51 PAICE INSTITUTO COLOMBLANG DE BIENESTAR K fomsoss  ROCADELA SAS % i BogolsDC.  foW  BOGOTADC CALLE 538 # 18 - 2 OFICIA 501 EDIFIIO CHICO'S4
36 | PAICE IMSTITUTO COLOMEIAMNO DE BIENESTAR MI I0M67363 FUNDACION CORAZ0NES DE AMOR i Tes Santander 3001 BUCARAMARNGA CALLE 172 #20-16 COOMULTRASAN ETAPA S 69
54 PAICE INSTITUTO COLOMBLANG DE BIENESTAR K ToWsEET  GRUPDCAEACION Y DESARROLLOSAS % it BogolsDC.  fom  BOGOTADC CHRRERAST A # 01824
40 PAICE INSTITUTO COLOMEIAND DE EIENESTAR MI 300373369 INVERSHOF SAS ied il EogotaDLC, "ot EBOGOTADC CALLE 70E Mo, 11iD-4 izl
41 PAICE INSTITUTO COLOMEIAND DE EIEMESTAR MI 300799223 INOVAIT SAS il il EogotaDLC, "ot EOGOTADC CARFERA 68H # TIA-38 izl
42 | PAICE IMSTITUTO COLOMEIAND DE EEMESTAR CC 98635217 MAURICID DE JESUS MUNOZ CORRES 05 Antioguia 5286 EMWIGADD CALLE 34 SUR 43441 5 T
InformacionAportantesActivos110 @ ,
Listo = mo-—F + 6%

e. Guardar el archivo con el mismo formato que traia, no cambiar nada.

f.

El archivo debe lucir de esta manera:

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

Con un editor de texto abrirlo nuevamente y reemplazar los punto y coma (;) por
pipes (|), guardarlo con el nombre que solicita la UGPP.

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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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 erroneos 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 generacién no se pueden hacer mas cambios.

8. El siguiente paso es enviar los correos electronicos a los aportantes nuevos
para el proceso de actualizacion y contacto, para lo cual en el menu se debe hacer clic
en el boton Comunicado Actualizacion.

[@rena e x
Avisos. Inexactos Administracion Cartera
Y o ‘ = B = &3 | ]
T a] 5 2 [ &% g= B H 2 8
Usuarios por - Cargar Aportankes Cargar Definir Fecha  Generar  Aportantes  Erwiar Correos Recibir Cierre Automdtico  Seguimiento  Seguimiento de  Comunicado  Reportes Seguimienta  Reportes de Ubicacion
Regional Activos SIREC Avisos SIREC  Limite Envio  Avisos Activos hisos. Correos Avisos. de Avisos. de Avisos  Avisos Sin Caso  Actualizacidn alEnvio v 'y Actualizacién v
avisos
[ Comunicado de Actualizacién -8 x
=1 Periodo de Pago Regionales Comunicacién Enviada  Actualizado Inactivo ; —
‘ =r ) Wi 7ods s Regndes = 5 =G =] Consulta Informacién

E... [Ti... |N... |Di..| Razon Sadal &p... |Direc.. | Diec... | Codig..| Codig..| Depa... | Murc... | TeleF... | L. |TekF... |In... | Cel... |Celu...|Conreo .. | ComreaE...| Vabr Apo...| Estado |EstadaIn... |Fecha .. |Fecha Enw. ?

Cantidad de Registros Comunicadanes Enviadss Nimero de Correos a Enviar Enviar Correos

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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9. En el periodo de pago se debe diligenciar el ultimo periodo que se escogio en la
generacionde la informacion, para este caso debe ser 2020-04. En las opciones
de Comunicacién enviada, Actualizado e Inactivo dejarlas igual como esta en
la siguiente imagen. Despuésseleccionar clic en el boton consultar, se diligencia
el Numero de Correos a Enviar y seleccionar clic en el boton Enviar Correos.

- xl
Inexactos | Administraddn Cartera
ta o #8 @ 0 & & 8 @ B &5 K]
Usuarios pe
Regonal |7 comunicado de Actuali - o x
| Periodo de Pago Regionales Comunicacion Enviada Inactivo .
1}‘-# 2020-04 /! Todas las Regionales = e =l = [rodes | Consultar Informacién |
E...[Ti.[No. 0., [Razen Sacial Ap... | Direc,.. |Direc... | Codig.. | Codig... |Depau., | Munic...| Telef. L. |Telef.. I, Cel. | Celi, arres ., | Valor Ap... |Estado | Estadoln... |Fecha...  FechaEn..
» Mo CC 8. 0 VICTORHUGO.. CLO7.. 1 11001  Bogo... BOG.. 2244.. 1 0,00 SinAc.. Activo 0304/, -
No CC L. 0 DISTRIEUISOR.. KR7 1 10M Bogo.. BOG. S43L. 1 000 Snac. Adivo 21704/
No CC 7. 0 OSCARFREDDY... CRA 25 25175 Cundi. CHIA GBS 1 10/03/. 3
Mo CC G.. 0 JCRGENANG.. CAR.. 05 D800  Antio.. MEDE. SB0Z. 4 21110)... =
Mo CC Z. 0 MARIAOLNIA.. CRS. 05 DBOOI AtAn... BARR.. 3568.. 5 10703/,
Mo CC 9. 0 CARLOSMALRL. CL33. 7 73001 Tolma  IBAGUE 0903, 2
Mo CC 7. 0 FOREROSOTO.. CRA.. 05 0S0  Antio.. LAES. 3094 4 0104)... :
Mo CC 3. 0 ISABELCRISTL. CALL 76 Fe00l vale.. CAU 483 2 29f04].
Mo CC 4. 0 LUISALBERTO.. CRA 76 FE001 valle.. CAUL 6630 2 e asfos].
Mo CC 3. 0 GABRIELARCA.. CRAZS 05 086 Ankio.. SANT.. BED7.. 4 093],
Mo CC .. 0 MARIAVICTOR.. CRA.. 73 7A001 Tolma IBAGUE 2654. 8 02/04}...
Mo CC 1. 0 LUISALEJANDR... TRAMN.. 11 11001 Bogo... BOG. 26/04/,
Mo CC 8. 0 OSCARLEONA.. CRA 1 0N Bogo.. BOG. 43F.. 1 0804}
No CC L. 0 JHONHAROLD .. BARR.., 63 63001 Quindio ARM.. 7350, 6 L=
Mo CC 1. 0 UMDADMEDIC.. CR7.. 11 11001 Bogo... BOG.. 2997, 1 20f04)...
Mo CC L. 0 MARIACORREA CR7. 05 0S00I Anbo.. MEDE. 3473.. 4 0,00 Snac. Avo  09fol] .
Cantidad de Regstras Comunicationes Enviadas Nimero de Correos a Enviar Enviar Correos

Version: 3.4.1.0 - Producciin

Es fundamental que antes de enviar los correos se debe entrar a la URL
https://aipa.icbf.gov.co ycorroborar que la pagina este arriba, de lo contrario los
aportantes van a llamar porque intentaranactualizar sus datos y la pagina este caido.

x  + 7 a x

€ > C & apaicbigoveo % 0@ 5@ :

#

El futuro Gabierna.
esdetodos e Colombia ..
TAiiLiAR

c Tipo de Documento
; Himero de Documenta

) Contraseia

Validar

Version: 0.0.0.0

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



https://aipa.icbf.gov.co/

&
.4
FAMILIAR

PROCESO

GESTION FINANCIERA M8.P25.GF 28/07/2022

MANUAL INTEGRAL DE USUARIOS Version 3 Pagina 44 de
APLICATIVO AIPA 58

Boton Reportes Seguimiento al Envio

Esta funcionalidad permite generar reportes gerenciales y detallados, de la informacion
previo al envio de Avisos y posterior al envio con respecto al 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:

| {2

Reportes Seguimiento | Reportes de Ubicacdn
1 al Envio * y Actualizadén ~

Gerencial Envio de Avisos en Mora por Periodo

Gerencial Envic 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 Envic
Correos Enviados vs Correos Leidos por Periodo

Correos Enviados vs Correos Leidos por Fecha Envio
Causales Argumentadas

Analisis Previe Envio

Seguimiento a los Casos

Registro Avisos

Periodo de No Pago y Regional

Periodo de No Page y Regional Tipificades

Seguimiento a la Gestion por Usuario

Recepcién de Correos de Avisos por Regional

Seguimiento de Avisos por Usuario y Fecha de Seguimiento

Seguimiento de Avisos per Usuario, Regicnal y Fecha de Seguimiento

Para acceder a cualquier reporte, el usuario debera elegirlo de la lista desplegable,
presentando las siguientes ventanas:

m Reporte Gerencial Envio Avisos de Mora S = e

‘ =T ) Periodo No Pago Generar Reporte

‘ _l Fecha Inicial Fecha Final

=1 9 = = Generar Reporte

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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m Reporte Seguimiento de Casos bl = [t

Identificacién

Generar Reporte

D fa

Reportes generados por periodo

En este tipo de reportes, el usuario debera ingresar el periodo o los periodos que desea
incluir enla generacién del reporte y, posteriormente dar un clic sobre el botén: “Generar
Reporte”. Con estaaccion el sistema le indicara la ruta y el nombre del archivo del
reporte de la siguiente manera:

El proceso termino satisfactoriamente el archivo lo encuentra en |a siguiente ruta:
L C:\Usersljvan.rojas\Documents\ReporteEnvioAvisosMora2 1072015, bt

Nota: Se debe tener en cuenta que, para visualizar la informacion 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 boton “Generar Reporte”

m Reporte Gerencial Envio Avisos de Mora s
= _1 Fecha Inicial Fecha Final
‘ I}J 01/02/2015 - 10772015 = Generar Reporte

El sistema presentara la siguiente ventana, en la cual se indica en qué ruta quedo
guardado elarchivo, el cual debera abrirse con Excel para su mayor entendimiento
(consulte el Anexo A).

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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-.\'-I El proceso termino satisfactoriamente el archivo lo encuentra en la siguiente ruta:
" Ci\Userslivan.rojas'\Documents\ReporteEnvioAvisosMora2 1072015, txt

Reportes generados por

identificacionReporte

Seguimiento a los Casos

El usuario al dar clic sobre esta opcion: “Seguimiento a los Casos”, visualizara la

siguiente pantalladonde debe ingresar la informacién del aportante en el campo
“Identificacion” y dar clic en el botén“Generar Reporte”:

m Reporte Seguimiento de Casos - O Xx

Identificacién

51 w5
‘ =7 ) = 90041381]‘1 Generar Reporte

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

k' El proceso termino satisfactoriamente el archivo lo encuentra en la siguients ruta:
" Ci\Users\ivan.rojas\Documents'\ReporteSeguimientoCasos 21072015, tet

El usuario debe dar clic en el botén “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
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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Consolidado Nacional de Morosos

A continuacién, se dan a conocer las instrucciones para elaborar el consolidado nacional
de casospor morosidad que se genera con la informacion 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 Menu: “Avisos”

2. Seleccione el boton: “Reportes Seguimiento al Envio” y escoja la opcion:

“Seguimiento a losCasos”

id | Reportes Seguimiento = Heportes de Ubicacidn
of al Envio ¥ y Actualizacién ¥

erencial 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
n Causales Argumentadas
Analisis Previo Envio
Registro Avisos
Periodo de Ne Pago y Regional
Periodo de No Pago y Regional Tipificados
Seguimiento a la Gestion por Usuario
Recepcién 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

Escriba el “Periodo No Pago”

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 quedesea consultar en la lista: “Regionales”.

Clic en el botdn: “Generar Reporte”

Cuando la informacion de la consulta aparezca en pantalla, aplique un clic en el
boton guardary exporte la informacion a Excel. Almacene este archivo en una
carpeta de forma ordenada.

Repita los pasos del 3 al 6 para generar todos los periodos que necesita consolidar.

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




oo PROCESO
g@gg GESTION FINANCIERA M8.P25.GF | 28/07/2022
PAMILIAR MANUAL INTEGRAL DE USUARIOS Version 3 | Pagina 48 de
APLICATIVO AIPA 58

m Reporte Seguimiento a los Casos

3 Reporte por Identificacion o e
_‘lp) Identificacién
Periodo No Pago

£ N
1 of 22 b M D | & ._].Ll:{v IEOO% - Find | Next
Excel
Repiblica POF
} é‘ \ Departamento Administrati ridad Social =
N2 Instituto Colombian Word miliar ﬁ Higmo |m-
Cecilia de la FU€ente de Lleras

| i
BIENESTAR Nirarcian Cinanciara

8. Cuando haya almacenado todos los periodos que necesita consolidar, abra uno por
uno, copiela informacion y llévela a un archivo nuevo. En este archivo nuevo debe
quedar toda la informacion de los archivos que genero a través del aplicativo AIPA 'y
asi obtiene el consolidadode morosos.

Boton Reportes de Ubicacion y Actualizacion.

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

3

Reportes de Ubicacion
y Actualizacién ~

Generar Archivo de Ubicacién y Contacto

Generar Archivo de Ficha de Control Ubicacion y Contacto
Aportantes Sujetos a Actualizar

Envie Comunicaciones

Seguimiento

Aportantes con Estado Informacién Correcta

Aportantes con Estado Actualizado

Aportantes con Estado Empresa inactiva

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

Reporte Aportantes Sujetos a Actualizar:

m Reporte Aportantes Sujetos Actualizar ] = s 2

Fecha Inicial Fecha Final

E
Ee * '

Generar Reporkte

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

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, la cual indica en qué ruta quedo guardado
el archivo el cual se debera abrir con Excel para su mayor entendimiento (consulte el

Anexo A):

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

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

Nota: Sila base de datos no tiene informacion sobre el reporte que desea generar, el

sistema presentara el siguiente mensaje:

| La consulta no tiene registros.

NSIR - Cliente x

Reporte Generar Archivo de Ubicacion y Contacto

Para dar cumplimiento a la Resolucién 1702 de 2021, el aplicativo AIPA genera el
archivo con los datos respectivos de Actualizacion de Informacién de Ubicacién y

Contacto.

EB Generar Archivo de Ubicacion y Contacto

30/10/2020 jd 31/08/2021

= _J Fecha Inicial de Actualizacion  Fecha Final de Actualizacion

-

Generar Reporte

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

luego oprimir el boton “Generar Reporte”

El sistema desplegara la siguiente pantalla indicando el lugar donde ha dejado el

archivo generado:

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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Se generaron los archivos :
C:\Users\carlos.vargaso\Documents\ICBF_PAICBF_2021_11_CONTACTO.txt y C:\Users\carlos.vargaso\Documents\ICBF _PAICBF_2021_11_CONTACTO.xlsx

Reporte “Generar Archivo Ficha de Control Ubicaciéon y Contacto”

Este reporte igual que el anterior, dan cumplimiento al Capitulo 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 envio o publicaciéon del reporte:

[IB Generar Archivo Ficha de Control Ubicacién y Contacto - B8 X

2 _l ; Fecha Envio o Publicacién del Reporte

1 Generar Reporte
27 31/08/2E) .

El sistema indicara a través del siguiente mensaje, la ubicaciéon donde ha dejado el

archivo:

NSIR x

Se generaron los archivos :
C: Wsers\carlos, vargaso\Documents\PAICBF_FICHA_DE_CONTROL_2021_11_CONTACTO.txt y C:\Users'\carlos. vargaso\Documents\PAICBF_FICHA_DE_CONTROL_2021_11_CONTACTO.xsx

4.1.2 Ficha INEXACTOS

En la pestafna “Inexactos” se encuentran las siguientes herramientas:
e Verificacion y Seguimiento de Inexactos

e Agregar Seguimiento Presuntos Inexactos

e Seguimiento de Presuntos Inexactos sin Caso

e Reportes Deteccion Presuntos 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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Verificacidon 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 el boton: “Consultar”:

Avisos Inexactos Administracién Cartera
=] -~ L =
2 ) O &' [E
Verificacion y Agregar Seguimiento t Seguimiento de Presuntos  Paramétricas Reportes Deteccion
Seguimiento de Inexactos I t Presuntos Inexactos s Inex Inexactos Sin Caso v Presuntos Inexactos ¥
exactos -
B Verificacién y Seguimiento de Inexactos - O x
_l Periodo de Inexactitud

= ) 2021-04 Consultar :

Aparecera una ventana donde se debe seleccionar la Regional y luego dar un clic al
boton “Filtrar Informacién”

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

[ verificacion y Seguimiento de Inexactos x|
|
27 [ Todsslashegondles  Regonses |Antoquis | 1dentifcocdn Nimero de Caso
Valor Presunta Inexactitud Valor [BC Valor Promedio Valor Referendia Valor Aporte Valor Desviacon

Seleccionar | Mimero de Casa... | Periodo Razon Sodial Aportante Tipo Docum.... | Numero Docume. . | Digito Verific... |Regional | Cadigo Mun.... | Munidpio Codgo Dep... |Departamento | Direcddn

» NO 36735 202104 CAROLUINA HERRERA BANOL  CC 1017236597 0 Antioquia 001 MEDELLIN 0s ANBOQuia CALLE 51 =
NO 36737 202104 DIEGO ALBERTO BERNAL L... NI 10189345 4 Antioguia 212 COPACABANA 0s Anboguia CORREGL-
Ho 36761 202104  GENAROBEDOYAGARCIA NI 1036779244 6 Antoguia 400 LA UNIGN 05 Antioquia CALES:
Ho 36762 202104 NATALIA ARDILA VILLEGAS  CC 1037613017 0 Antioguia 001 MEDELLIN 05 Antoguia CR 18 22
Ho 3763 202104 DANIELAHENAC MONTOYA CC 1037645531 0 Antioguia 266 ENVIGADO 05 Antioquia cL4D s
Ho %764 202104 CATALINA AGULLAR cc 1037647256 0 Antoguia 001 MEDELLIN 05 Antioguia CRA 484
o %765 202104 SIMON CORDOBA N 1037654803 8 Antoquia 266 ENVIGADO 05 Anbioguia CARRERY
NO 36786 2021-04 MANUELA ARIAS VILLA cc 1037655343 0 Antioquia 001 MEDELLIN 0s ANBOQuIa CR 5596¢
NO 36768 2021-04 SEBASTIAN PAMPLONA ME... CC 1045022135 0 Antioquia 001 MEDELLIN 0s Anboguia CALLE 46
NO 35820 2021-04 DEL CASTILLO LEON JAIR... CC 19286379 0 Antioguia 001 MEDELLIN 05 Antioquia CARRERZ
Ho 36337 202104 OSCAR JIMENOPEDROZA... NI 19485127 7 Anioqua 001 MEDELLIN 05 Antoguia INFOGH(
Ho 36914 202104 JAIME ARTUROUSMA HEN... CC 70002899 0 Antioguia 360 TAGUL 05 Antioquia CRA S3E
Ho %916 202104 B ART CARPINTERIA N 00115548 8 Antoquia 088 BELLO 05 Antioguia CRA 572
o %920 202104  FERROFAMEGO N 70031617 1 Antioquia 001 MEDELLIN 05 Antioguia CALLE 52
NO 368921 202104 JORGE ALVARO RUIZ RIVE... NI 20042231 1 Antoguia 266 ENVIGADO 05 ANBOGUA CARRER? ~

. »

Nimero de Inexactos Exportar a Excel Gestion de Casos Sin Envio | Realizar Seguimiento Salir

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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Agregar Seguimiento Presuntos Inexactos

A través de esta herramienta se puede realizar la administracién 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 masivo de 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

1. Seleccione la ficha “Ilnexactos” del aplicativo AIPA y posteriormente,
seleccione el botén: “Agregar Seguimiento Presuntos Inexactos”.

m Menu

:zj 8 & i 4 \ G
Presuntos Verificacién y Recepcidn Correos | Agregar Seguimiento | Cierre Automético de  Seguimiento de Presuntos  Paramétricas  Reportes Detecddn
Inexactos Seguimiento de Inexactos Presuntos Inexactos] Presuntos Inexactos J Presuntos Inexactos Inexactos Sin Caso i Presuntos Inexactos *

2. Seleccione los siguientes criterios en la pantalla:

e Periodo de Inexactitud

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

e Seleccione su “Regional’

e En periodo escriba el periodo que corresponde: cuatro digitos para el afio,
dos para elmes. Por ejemplo: 2021-04.
En la casilla de Correo Enviado seleccione “NO”
e En la casilla Tipificacion seleccione: “0 — PENDIENTE DE TIPIFICACION”
e Clic en el botdn: “Consultar”

Verifique muy bien los anteriores puntos en la siguiente imagen:

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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We=mEe e
:‘ Momera de Caso Nimero de Caso por Periodo

Identificacién Aportante | Todas s Regww\es'zegaoruhﬂmmmm JPen 02104 || Correo Enviadq pificacién] | - PENDIENTE DE TIPFICAC v i‘:ﬁm‘:m
® Periodo de Inexactitud " 7 =
Seleccionar  Ndmerode Caso | Periodo Regional Razon Sodal Nmero G8 Dot | arreo Enviado  Tipicaaon ESa00 08 Proc. ..

Exportar a Excel

Seleccionar Todos los Registros

Datos Basicos

3. Al seleccionar clic en el boton “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 gestién enviandoles el correo.

e Seleccione la casilla: “Seleccionar Todos los Registros”. Colocarle el

chulito. Estohara que todos los registros queden con la seleccion “SI”.
e Clic en el botén: “Envio Correos Masivos”

Observe la siguiente imagen:

Mimero de Caso por Periodo
Todas las Regionales Regionales  Santander ~ | Periodo 202004 = Correo Enviado |No « | Tipificacén |0 - PENDIENTE DE TIPIFICAC ~ ¥:§az$j;nta
Seleccionar Mimero de Caso | Periodo Regional Razon Social Mumero de Do... | Correo Enviado | Tipificacion Estado del Proc...
I s1 26372 2020-04 Santander ACCAPLETV 804011867 NO 0 -PENDIENTE... SIN GESTION =
s 30128 202004 Santander ACEITESLAU... 901060103 NO 0 -PENDIENTE... SIN GESTION Cossular
sI 27056 202004 Santander AGRUPACION ... 900607313 NO 0 - PENDIENTE... SIN GESTION Exportar a Excel

S1 26006 202004 Santander ALBARRACIN ... 28421259 NO 0 -PENDIENTE... SIN GESTION
- Envio Correos Masivos
0202004 Santandar ALCALOTA ML fenz1naen O 0~DEMNTENTE | SIN GESTION

o Belecdonar Todos los Registros|

4. Seleccione la Tipificacion: “9 — PRIMER CORREO AL APORTANTE”. Esta
tipificacion debe ser la primera tipificacion para los casos de inexactitud.

e Prepare el texto del comunicado en word, para pegarlo cada vez que lo necesite.
Luego, seleccione la casilla “Enviar Correo Electronico”. 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
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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b E_ﬂ Envio Correo de Presuntos Inexactos - O X
Casos
Namero de Caso | Tipo de Documento | Nimero de Documento | Razdn Sodial c
» | 26372 NI 804011867 ACCAPLETV =
30128 NI 901060103 ACEITES LA UNION 5.A.5
27056 NI 900607313 AGRUPACION ZONA FRANCA SANTANDER - !
4 3 (
(
Fecha de Seguimiento . -
—— ¢
Tipificacién ] b -PriveR correo AL APORTANTEJJ v~ ¢
Detalle de Seguimiento MENSAJE CLARO = |
QUE TENGA EL PERIODO DE INEXACTITUD
DEBE ACLARAR QUE SE TRATA DE UNA PRESUNTA INEXACTITUD
CITAR LOS REQUERIMIENTOS
]
Adjuntos Examinar
E/ Enviar Correo Electrunica
Firma
L
Cargo
Teléfona

NOTA: Esta instruccidn se debe realizar por parte de la Regional cada vez que se les
comuniqueque se ha procesado un nuevo periodo de INEXACTOS vy, se debe realizar
para TODOS los casos: sin excepcion.

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

A TENER EN CUENTA

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

A. Tenga en cuenta el numero del caso. Dar un clic en el boton “Aceptar”,
luego un clic enel botén “Salir” y confirme que desea salir.

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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1A & r F s 1 t - o x
Casos

Numero de Caso Tipo de Documento | Nimero de Documento | Razdn Sodial C
b 26372 NI 804011867 ACCAPLE TV - 5
30128 INI 901060103 ACEITES LA UNION S.A.S -
f 27056 NI 900607313 AGRUPACION ZONA FRANCA SANTANDER v ‘
4 3 (
¢
Fecha de Seguimiento - ¢
Tipificacién [9 - PRIMER CORREQ AL APORTANTE v " ¢
Detalle de Seguimiento = i

NSIR - Cliente x
g El caso 26372, tiene un correo invalido o no tiene,

)

Adjuntos Examinar

w/ Enviar Correo Electronico

OOw

desmarquelo
dejandolo en “NO”.
E. Dar un clic en el boton “Envio Correos Masivos” y repita los pasos desde el

numeral 4.

Desmarque la casilla: “Seleccionar Todos los Registros”. Quitar el chulito.
Marque la casilla: “Seleccionar Todos los Registros”. Colocar el chulito.
En la tabla superior ubique el numero del caso que generd el inconveniente y

Este proceso puede repetirse hasta que desmarque todos los casos que tienen una
direccién decorreo errada.

Nimero de Caso por Periodo

Todas las Regionales Regionales | Santander + | Periodo | 2020-04 * Correo Enviado |No

26372 p020-04 Santander ACCAPLETV 804011867 NO
30128 2020-04 Santander ACEITESLAU... 901060103 NO
27056 202004 Santander AGRUPACION ... 900607313 NO
26006 2020-04 Santander ALBARRACIN ... 28421259 NO

Ef Seleccionar Todos los Registros

130 09004 Santandar ALCALDTA MLL A0AT1ARGA MO

0

0
0
0
n

| Tipificacién |0 - PENDIENTE DE TIPIFICAC v
Periodo Regional Razon Social Nimero de Do... | CorreoEnviade | Tipificacion

- PENDIENTE...
- PENDIENTE...
- PENDIENTE...

- DENOTENTE

Valor Presunta
Inexactitud
Estado del Proc...
SIN GESTION .
SIN GESTION ponsskar
SIN GESTION Exportar a Excel
SIN GESTION
+ | Envio Correos Masivos

CTMLCESTTON

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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Seguimiento de Presuntos Inexactos sin Caso

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

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

Para agregarle un numero de caso a cualquier registro, seleccionelo y oprima el boton:
“‘AgregarCaso”
e —
Regionales Verificads
| T ‘odas las Region: Antoquia rodas v Consultar Informacidn
Seleccionar Correo Origen Carreo Destino Fecha Envie Asunto Adjuntos Tipificacién
HO “diana e " <d ianis... .gov.co” <Inex... 28/06/2021 CASO : 38843 RUT ACTUALIZAD... 0 -PENDIE =
NO 5 5> Bich 28/06/2021 RUT ACTUALIZAD... 0 - PENDIE
L ido @uchf. 28/08/2021 RUT ACTUALIZAD... 0 - PENDIE
no “Sergio Mefia” talia.graido Gich. Ly o Asignar Caso RutFundagon Ju... 0 - PENDIE
NO Mal " gOV.CO - 0 - PENDIE
no ' gov.coyn| MNomerode Caso  [g745] Buenos dias CATORCENA ABR... 0 - PENDIE
> SI ur Cordial saludo: planila seguridad ... 0 - PENDIE
NO ik Guarder Vofves Buenas tardes, AUTOLIQUIDACT.. 0 - PENDIE
NO jov.C0 Ty e 0 - PENDIE
NO ON CORPOLARED” <¢orp... Inexact PPARt@RDF.gov.co 16/06/2021 DOCUMENTOS-CA.... 0 - PENDIE
HO Inex: PPANt @uchf.gov.co 16/06/2021 Buenas tardes. Sobre ese mismo correo se resp. .. 0 - PENDIE
NO .gov.co;natalia....  15/06/2021 Autoliquidaciones... 0 - PENDIE
nOo lasan@une.net.co InexactosUGPPANt@schf.gov.co 15/06/2021 CERTIFICACION.... 0 -PENDIE
NO \ com o 15/06/2021 ail e T'm afraid [ wasn't able to deliver the following ... 0 - PENDIE
HO “IGLESIA EL ENCUENTRO" <encuentrome... InexactosUGPPAnt@ichf.gov.co 12/06/2021 CASO : 37538 Buena tarde es ... 0 -PENDIE
.
Nimero de Correos de Inexactos Sin Verificar Exportar a Excel MostrarDetalle | Nuevo Seguimients

Reportes Deteccion Presuntos Inexactos

En esta seccion se pueden seleccionar los reportes que se desean extraer del

aplicativo relacionados a los presuntos 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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Reportes Deteccdn
Presuntos Inexactos ¥

Reporte Deteccion 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 Inexactes Detectados Por Fecha

Reporte Inexactos Detectados Por Periodo

Reporte Por Inexactitud Regional

Reporte Por Inexactitud Regional Periodo Tipificado

Reporte Resultado Analisis Deteccion Inexactos Por Fecha

Reporte Resultado Analisis Deteccion Inexactos Por Periodo

Reporte Seguimiento Gestién Usuario Inexactos

Reporte Registro Inexactos

Reporte Recepcion 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

Reporte Inexactos Detectados Por Periodo

Por medio de este reporte, se puede elaborar el Consolidado de Presuntos Inexactos
que tiene laRegional. Este reporte extrae la informaciéon mas relevante en la gestion
de Inexactos. Siga los siguientes pasos:

Digite el “Periodo Inexactitud:”

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”

Aplique un clic en el boton: “Generar Informacién”

Cuando la informacion de la consulta aparezca en pantalla, aplique un clic en el
boton guardary exporte la informacion a Excel. Almacene este archivo en una
carpeta de forma ordenada.

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

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 porPeriodo e
Reporte por identificacién: No v
. L Periodo Inexactitud: ’Eg 19-04
ﬁ E]Todas las Regionales Regionales |Cundinamarca
1 of 22 b b ¥ i@ B =] | 100% - Find
 Excel
PDF
‘i‘ Word Depar
6. Cuando haya almacenado todos los periodos que necesita consolidar, abra uno por
uno, copiela informacion y llévela a un archivo nuevo. En este archivo nuevo debe
quedar toda la informacion de los archivos que genero a través del aplicativo AIPA'y
asi obtiene el consolidadode inexactos.
5. ANEXOS
N/A

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A

7. RELACION DE FORMATOS

8. CONTROL DE CAMBIOS

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

N/A

N/A

Fecha Versiéon Descripcion del Cambio
Una vez adoptado el nuevo Modelo de Operacién por procesos,
segunresolucion 8080 del 11 de agosto de 2016, se realiza el cambio
N/A N/A de formato del manual y su contenido.
El codigo anterior del procedimiento era el M09 MPA1 P2
Actualizacién del Manual Integral correspondiente a la Version
22/12/201 1
/12/2016 3.10.4.0del Aplicativo AIPA.
23/12/2021 2 Actualizacién del aplicativo a la versién 4.1.1.1 y actualizacion del

presente documento.
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