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1. GENERALIDADES 

 

1.1. INGRESO 
 
Para ingresar al módulo de PROCESOS MISIONALES, siga las siguientes instrucciones: 
 
Dé click en el ícono de Gestión Financiera  
 

 
 
Dentro del Módulo Financiero dé click en Procesos Misionales. 
 

 
 
Dentro del menú de Procesos Misionales seleccione la opción con la que va a trabajar. 
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1.2. ÍCONOS 
 
Los íconos utilizados en este módulo son: 
  

ÍCONO DESCRIPCIÓN  ÍCONO DESCRIPCIÓN 

 

Para seleccionar archivos 
externos. 

 

 

Para preparar el formato  
para ser diligenciado 
nuevamente. 

 

Para incluir información 
nueva o actualizar la 
existente. 

 

 

Para ver el resultado de 
una consulta. 

 

Para exportar un informe a 
la impresora o a un 
documento. 

 

 

 

 

Para ingresar al sistema los 
resultados de un proceso. 

 

 

Para cargar la información 
que compone las listas de 
selección. 

 

1.3. FECHAS 
 
El formato que se maneja dentro de este proceso para el período es AAAAMM. 
 
Para seleccionar las fechas dé click en  para entrar al calendario. Para facilitar la búsqueda de 
fechas en otros meses del año actual, dé click en el cuadro donde se visualiza el mes y el año 
actual y seleccione el mes dentro del listado.  

http://www.adasol.co/
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Si la búsqueda hace referencia a otros años, dé nuevamente click en el cuadro donde se visualiza 
el año actual. Si el año no aparece en esta pantalla, desplácese hacia adelante o hacia atrás con las 
flechas ubicadas en el rango de años.  
 

 
 

1.4. CONSULTAS 
 

1.4.1. Agrupar 
 

Este mensaje indica que haciendo uso de la 
funcionalidad de anidación, puede seleccionar el 
esquema de consulta que requiere. Para realizar 

la agrupación, dé click sostenido en el nombre de la columna y ubíquelo sobre este mensaje.  

http://www.adasol.co/
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1.4.2. Filtros 
 
Los resultados de toda consulta realizada se puede filtrar por cualquiera de las columnas para 
tener información más detallada dando click en el botón  , el cual se visualiza al ubicarse en el 
nombre de la columna. Para crear el  filtro, se listan todos los resultados de la columna y una 
opción con el nombre (Custom), lo cual indica que se pueden crear filtros personalizados. Al 
seleccionar esta opción, se visualiza el siguiente cuadro: 
 

 
 
Los filtros se realizan por medio de comparación de valores y se pueden crear hasta dos 
comparaciones, utilizando los operadores And (que cumpla las dos condiciones) y Or (que cumpla 
una de las dos condiciones). En la casilla ubicada al frente de la comparación, digite el valor a tener 
en cuenta para el resultado del filtro.  
 
Las compraciones de este listado son: 
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Equals Igual  Does not equal No es Igual 

Is like Como  Is not like No es como 

Is greater than Mayor que  Is greater than or 
equal to 

Mayor o igual a 

Is less than Menor que  Is less than or equal 
to 

Menor o igual a 

Is null Valor nulo  Is not null No es valor nulo 

Is blank Está vacío  Is not blank No está vacío 
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2. PARAMETROS  GENERALES 
 

 
 

2.1. LISTAS GENERALES  
 
2.1.1.  Parámetros Subsidio 
 

 
 
Diligencie estos parámetros al inicio del año para indicar el valor de subsidio autorizado por 
departamento para un periodo específico. 
 
Periodo: Ingrese el año al que se va a ingresar el valor por departamento. 
Departamento: Seleccione de la lista el departamento al que le va a ingresar el valor de subsidio 
autorizado. 
Vr. Autorizado: Digite el valor de subsidio autorizado para el departamento seleccionado para el 
periodo ingresado. 
 
Para adicionar el parámetro de subsidio por cada departamento al SIF, dé click en el ícono Salvar. 

http://www.adasol.co/
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Para consultar los parámetros de subsidio ingresados por cada periodo al SIF, dé click en el ícono 
Grilla. 
 
Ingrese los parámetros de todos los departamentos impactados por la caja. 
 

2.1.2. Causal Retiro Empresa 
 
Ingrese estos conceptos una única vez al inicio del ejercicio o cada vez que se presente una nueva 
causal de retiro. 
 

 
 
Descripción: Ingrese cada una de las causales por la cuales una empresa se puede retirar de la 
caja. 
 
Para adicionar la causal al SIF, dé click en el ícono Salvar. 
 
Para consultar las causales existentes en el SIF, dé click en el ícono Grilla. 
 
Estas causales se usan para el retiro de empresas en el módulo de afiliaciones y es obligatorio su 
diligenciamiento. 
 

2.1.3. Conceptos Pago Pila 
 
Ingrese estos conceptos una única vez al inicio del ejercicio o cada vez que se presente un nuevo 
concepto de pago fuera de Pila. 
 
Descripción: Ingrese los conceptos de pago fuera de Pila que se pueden presentar en la caja. 
 
Para adicionar el concepto de pago fuera de pila al SIF, dé click en el ícono Salvar. 
 
Para consultar los conceptos de pago fuera de pila realizados en el SIF, dé click en el ícono Grilla. 
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Defina por lo menos un concepto de pago, para poder realizar el proceso correspondiente en pila. 

 

 
 

2.1.4. Establecer Sector Agropecuario  
 

 
 
Ingrese estos conceptos una única vez al inicio del ejercicio o cuando se realicen cambios de ley. 
Debe ingresar todos los sectores. 
 
Seleccione el CIIU que corresponda: Seleccione los códigos CIIU que pertenecen al sector 
agropecuario. 
% a aplicar: Ingrese el porcentaje que se aplica a cada uno de los códigos CIIU. Recuerde que los 
porcentajes se ingresan en formato factor. Ejemplo: 12%, se digita 0.12. 
 
Para agregar el código CIIU a la lista, dé click en el ícono Salvar. 

http://www.adasol.co/
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Para consultar la lista ingresada en el SIF, dé click en el ícono Grilla. 
 
Estos parámetros se utilizan en el proceso de pago de subsidio, de acuerdo con la norma. 
 

2.2. PARÁMETROS CONTABLES - MISIONAL 
 

2.2.1. Parámetros Contables 
 
Establece la cuenta a la cual afectará, tanto en Pila como en Subsidio, las transacciones realizadas.  
 
Ingrese las cuentas una única vez al inicio del ejercicio o cada vez que se presente algún cambio en 
las cuentas a asignar. Debe diligenciar todas las cuentas. 
 
Las cuentas se ingresan de acuerdo a las políticas contables de la entidad y se aplican en los 
procesos de Pila y subsidio, por tal razón es obligatorio el ingreso de todos los campos. 
 

 
 

2.2.2. ASOCIAR CENTROS DE COSTO 
 
Ingrese los departamentos donde tiene presencia la caja y el centro de costo que se afecta con 
éste. 
 

http://www.adasol.co/
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Para agregar cada afectación en el SIF, dé click en el ícono Salvar. 
 
Para consultar las afectaciones existentes en el SIF, dé click en el ícono Grilla. 
 
Ingrese los centros de costo una única vez al inicio del ejercicio o cada vez que se presente algún 
cambio en la distribución, de acuerdo a las políticas de la entidad para anidamiento de los 
procesos. Debe diligenciar toda la información. 

 

 
 

2.3. PARAMETROS DISTRIBUCIÓN INGRESO 
 

2.3.1. Distribución Ingreso 
 

 
 
Indica la distribución que se realizará del 4% del ingreso. 
 
Descripción: Ingrese el concepto por el que se realizará la distribución.  
Porcentaje: Ingrese el porcentaje correspondiente al 4% del ingreso, que será aplicado para este 
concepto. 
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Cuenta: Digite la cuenta contable que será afectada con la aplicación de este porcentaje. 
Centro de Costo: Seleccione el centro de costo que será afectado por este valor. 
 
La distribución del ingreso debe realizarse una única vez al inicio del ejercicio o cuando se presente 
algún cambio en los porcentajes a aplicar. La sumatoria del porcentaje debe completar el 100%. 
 
Estos datos se diligencian de acuerdo a las políticas de la entidad y son obligatorios para los 
procesos de conciliación bancaria y de pila. 
 
Para agregar el porcentaje de distribución en el SIF, dé click en el ícono Salvar. 
 
Para consultar los porcentajes de distribución ingresados en el SIF, dé click en el ícono Grilla. 
 

2.3.2. Sub-Distribución  
 
Indica la distribución que se realizará al porcentaje asignado en el proceso descrito en la sección 
2.3.1. Distribución del Ingreso del presente manual. 
 
Para actualizar la información de las distribuciones creadas, dé click en el ícono Refresca. 
 

 
 
Seleccione Distribución: Dé click en el botón   para seleccionar la distribución a la que se le crea 
la sub-distribución. Al seleccionar, el sistema coloca en % A Distribuir el valor asignado a esta 
distribución a manera informativa, el cual corresponde al 100% de la sub-distribución. 
Descripción: Ingrese el concepto por el que se realizará la sub-distribución.  
Porcentaje: Ingrese el porcentaje en factor. La sumatoria de los porcentajes debe ser el 100% 
correspondiente al % A Distribuir. 
Cuenta: Digite la cuenta contable de soporte que será afectada con los movimientos de esta sub-

http://www.adasol.co/
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distribución. 
 
La sub-distribución debe realizarse una única vez al inicio del ejercicio o cuando se presente algún 
cambio en los porcentajes a aplicar. La sumatoria del porcentaje debe completar el 100%. 
 
Para agregar la sub-distribución en el SIF, dé click en el ícono Salvar. 
 
Para consultar los porcentajes de sub-distribución ingresados en el SIF, dé click en el ícono Grilla. 
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3. AFILIACIONES & NOVEDADES 
 

 
 

3.1. EDICIÓN DE EMPRESAS  
 
3.1.1. Empresas 
 
Información correspondiente a las empresas afiliadas a la caja. 
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Ingrese la totalidad de los datos, puesto que forman parte del microdato exigido por la 
Superintendencia de Subsidio Familiar. Al terminar, dé click en el ícono Salvar. 
 
Para consultar las empresas ya creadas, dé click en el ícono Grilla. Ubique la empresa en el listado 
generado y dé doble click para visualizar la información en cada uno de los campos. 
 

3.1.2. Novedad 
 

 
 
La novedad que se ingresa en este aparte es la desafiliación de la empresa a la caja.  
 
Ingrese a la pestaña EMPRESAS, de click en el ícono Grilla, ubíquese en la empresa que se va a 
desafiliar y dé doble click para seleccionarla. 
 
Ingrese a la pestaña NOVEDAD, ingrese la fecha en la que la empresa se desafilia de la caja, el 
número de la resolución por la cual se desafilia y la causal de la lista desplegable. 
 

3.1.3. Empresas Inactivas 
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Lista las empresas que se encuentran inactivas hasta la fecha. 
 

3.2. EDICIÓN DE TRABAJADORES  
 
3.2.1. Trabajadores 
 
Información correspondiente a los trabajadores afiliados a la caja. 
 

 
 
Ingrese la totalidad de los datos, puesto que hacen referencia al microdato exigido por la 
Superintendencia de Subsidio Familiar. Dé click en el ícono Salvar. 
 
Para consultar trabajadores ya creados, dé click en el ícono Grilla. Ubique el trabajador en el 
listado generado y dé doble click para visualizar la información en cada uno de los campos.  
 
Para modificar datos, ejecute el mismo proceso para consultar, realice los cambios en los campos 
correspondientes y dé click en el ícono Salvar. 
 

3.2.2. Información Laboral Trabajador 
 
Información laboral de los trabajadores activos en la caja. 
 
Seleccione el trabajador al que le va a crear, consultar o modificar la información en la pestaña 
TRABAJADORES.  
 
Para ingresar la información, diligencie todos los campos que se encuentran en esta área, ya que 
hacen parte de los microdatos exigidos por la Superintendencia de Subsidio Familiar, y dé click en 

http://www.adasol.co/
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el ícono Salvar. 

 
Para consultar la información registrada, dé click en el ícono Grilla. 
 
Para modificar la información registrada, realice el proceso de consulta y en el listado que se 
visualiza dé doble click para cargar la información en cada uno de los campos, realice los cambios y 
dé click en el ícono Salvar. 
 

 
 

3.2.3. Núcleo Familiar 
 
Información de todos los miembros que forman parte del núcleo familiar del trabajador afiliado. 
 

 

http://www.adasol.co/


                           
 

 
 

PROCESO MISIONAL        CAMBIOS SIN PREVIO AVISO 01/03/2020 
Página No. 21 de 67 

Copia controlada 
Se autoriza a:  
( c ) 1997 – 2019 
www.adasol.co 

 

 

 
Seleccione el trabajador al que le va a ingresar, consultar o modificar la información en la pestaña 
TRABAJADORES. 
 
Dé click en el ícono Refrescar para cargar el listado de Parentesco y asociar al núcleo que va a 
diligenciar. 
 
Para ingresar la información, diligencie la totalidad de los datos y dé click en el ícono Salvar. 
 
Para consultar la información registrada, dé click en el ícono Grilla. 
 
Para modificar la información registrada, realice el proceso de consulta y en el listado que se 
visualiza dé doble click para cargar la información en cada uno de los campos, realice los cambios y 
dé click en el ícono Salvar. 
 

3.2.4. Beneficiarios 
 
Información de los beneficiarios de los trabajadores afiliados a la caja. 
 

 
 
Seleccione el trabajador al que le va a ingresar o consultar la información en la pestaña 
TRABAJADORES. 
 
Para actualizar el listado de parientes asociados al trabajador, dé click en el ícono Refresca de la 
pestaña BENEFICIARIOS  y selecciónelo en la lista desplegable Pariente. 
 
Para ingresar la información, diligencie la totalidad de los datos y dé click en el ícono Salvar.  
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El recuadro SUPERVIVENCIA se diligencia cuando el Pariente corresponde a los padres. 
 

3.2.5. Escolaridad 
 
Información de los miembros del núcleo familiar del trabajador afiliado a la caja, los cuales han 
presentado certificado de escolaridad.  
 

 
 
Seleccione el trabajador al que le va a ingresar o consultar la información en la pestaña 
TRABAJADORES. 
 
Para actualizar el listado de parientes asociados al trabajador, dé click en el ícono Refresca de la 
pestaña ESCOLARIDAD y selecciónelo en la lista desplegable Pariente. 
 
Escolaridad: Selecciónelo para todas aquellas personas que están en edad escolar por lo que el 
periodo a ingresar será una vez al año.  
Universidad: (o técnico) Selecciónelo para identificar que se requieren dos certificados por año. 
Periodo: Pasando el mouse por este campo, el sistema le despliega la siguiente información para 
que sea diligenciado correctamente: 

 
 
Para adicionar cada registro de escolaridad en el SIF, dé click en el ícono Salvar. 
 
Para consultar los parientes con certificado de escolaridad registrado en el SIF, dé click en el ícono 
Grilla. 
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3.2.6. Cuenta 
 
En esta sección se registran los datos correspondientes a la cuenta del destinatario del pago de la 
cuota monetaria.  
 

 
 
Seleccione el trabajador al que le va a ingresar o consultar la información en la pestaña 
TRABAJADORES. 
 
Se deben ingresar todos los campos. Cuando el botón seleccionado es el trabajador, el sistema 
coloca automáticamente el nombre del trabajador en Titular de la Cuenta. 
 

3.2.7. Juramentada 
 
Se ingresa la declaración juramentada para cada uno de los miembros del núcleo familiar que 
dependen y son responsabilidad del trabajador. 

 

 
 
Seleccione el trabajador al que le va a ingresar la información en la pestaña TRABAJADORES. 

 
Para actualizar el listado de parientes asociados al trabajador, dé click en el ícono Refresca de la 
pestaña JURAMENTADA y selecciónelo en la lista desplegable Pariente. 

 
Para ingresar el registro, dé click en el ícono Salvar. 
 
3.2.8. Novedad 
 
Se registra la inactivación del trabajador. 
 
Seleccione el trabajador al que le va a ingresar o consultar la información en la pestaña 
TRABAJADORES. 
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Para ingresar la información, diligencie la totalidad de los datos y dé click en el ícono Salvar. 
 
Para consultar la información registrada, dé click en el ícono Grilla. 
 

3.3. VISUALIZAR RELACIÓN LABORAL  
 
En este módulo se encuentran cinco pestañas: Relación, Empresas Sin Trabajadores, Relación 
Núcleo Familiar, Con Discapacidad y Relación Inversa. 
 

 
 
En estas secciones se encuentran los resultados de las consultas realizadas con la información 
registrada en el SIF, los cuales permiten a los usuarios de la caja analizarlos para depurar y 
optimizar los datos. La información se presenta en todos los casos en forma jerárquica. 
 

3.4. AUTORIZACIÓN PIN WEB  
 
En esta sección se realiza el registro de los PIN de acceso al módulo WEB, que cumple la misma 
función de Afiliaciones. El PIN es un número aleatorio, por ende debe asegurarse de evitar 
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duplicidad. 

 

 
 

3.5. INFORMES EMPRESAS/TRABAJADORES  
 
En esta sección se encuentran algunos de los informes de SIREVAC, que se deben presentar a la 
Superintendencia de Subsidio Familiar. Estos informes son: 
 

 
 
Para procesarlos, ingrese el periodo del informe en la pestaña 2001-A – EMPRESAS Y 
APORTANTES, luego ingrese a la pestaña del informe a generar y dé click en el ícono Grilla. Con los 
datos cargados en la ventana inferior, dé click en el ícono Cerrar para generar el archivo XML 
correspondiente. Todos los informes se generan con el mismo procedimiento, siempre teniendo 
activo el periodo en la primera pestaña. 
 
Estos archivos se generan en el directorio del sistema \XMLFiles. 
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4. GESTIÓN APORTES & PROCESOS 
 

 
 

4.1. CARGAR ARCHIVOS ORIGEN  
 

4.1.1. Pila 
 

 
 
Período a Procesar: Ingrese la fecha que tiene marcado el nombre del archivo a cargar (AAAA-
MM). 
Tipo de Archivo a Cargar: Seleccione (A) Archivo Aportes de Activos. 
 
Oprima el ícono Buscar para seleccionar todos los archivos que contienen la información enviada 
por Pila y que corresponde al período que se va a procesar. 
 
Al terminar de cargar todos los archivos, oprima el ícono Salvar. En este momento se valida que no 
se hayan cargado archivos repetidos. 
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4.1.2. Banco 
 

 
 

El periodo a cargar de los archivos del banco, se selecciona en la pestaña PILA de esta sección. 
 
Dé click en el ícono Buscar para seleccionar todos los archivos que contienen la información 
enviada por el banco y que corresponde al período que se va a procesar. 
 
Al terminar de cargar todos los archivos, dé click en el ícono Salvar. Para consultar la información 
cargada, dé click al ícono Grilla. 
 

4.1.3. Inconsistencias Lectura 
 
En esta sección se visualiza las inconsistencias encontradas en la lectura de los archivos de Pila. 
 

 
 

4.1.4. Resumen Pila 
 
En esta pestaña se genera el listado detallado con toda la información cargada de los archivos Pila. 
 

 
 

4.1.5. Resumen Pila Total 
 
En esta sección se genera el listado totalizado de toda la información cargada de los archivos Pila. 
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4.1.6. Resumen Banco 
 
En esta pestaña se genera el listado detallado con toda la información cargada de los archivos del 
banco. 

 

 
 

4.1.7. Resumen Banco Total 
 
En esta sección se genera el listado totalizado de toda la información cargada de los archivos del 
banco. 
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4.1.8. Un Formulario Pila 
 
En esta sección se puede consultar la información correspondiente a un formulario específico, 

cargado dentro de los archivos de Pila, para lo cual debe digitar el número correspondiente. 
 

 
 

4.2. VALIDACIÓN INICIAL  
 
4.2.1. Validación Pila 
 

 
 

Para ver la información la información cargada en los archivos de Pila, seleccione el periodo y dé 
click en el ícono Salvar. 
 
Muestra la información de las empresas registradas en el sistema (SIF) y las que no lo están, en su 
respectiva pestaña. 

 

4.2.2. Validación Banco 
 
Para ver la información la información cargada en los archivos del banco, ingrese el periodo en la 
pestaña VALIDACION PILA, luego ubíquese en la pestaña VALIDACION BANCO y finalmente dé 
click en el ícono Salvar. 
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Muestra la información de las empresas registradas en el sistema (SIF) y las que no lo están, en su 
respectiva pestaña. 
 

4.3. REVISIÓN PILA  
 

4.3.1. Revisión Pila 
 

 
 
Digite el periodo que se va a revisar y enseguida dé click en el ícono Grilla. 
 
En la información visualizada, revise la información relevante, para procesos de afiliaciones, entre 
otros.  
 

4.3.2. Revisión Novedades 
 
Digite el periodo del que va a revisar las novedades en la pestaña REVISION PILA. Luego ubíquese 
en la pestaña REVISION NOVEDADES y dé click en el ícono Grilla. 
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Se lista la información de los trabajadores que presentan novedades en la información de Pila 
cargada en el SIF. Indica cuáles de ellos no se encuentran en la base de datos e información 
adicional útil para revisar en afiliaciones.  
 

4.3.3. Localización 
 
La opción de localización es una ayuda para el módulo de Afiliaciones, listando las diferencias 
entre los departamentos registrados en el sistema (SIF) y los que están reportados en pila, para 
que con base en esta información se tome algún tipo de acción. 
 

 
 

4.4. PROCESO CONCILIACIÓN  
 
4.4.1. Información Pila 
 

 
 
Lista toda la información de los archivos cargados de Pila en el sistema, correspondientes al 
periodo seleccionado. Totaliza el número de registros y el total de aportes. 
 

4.4.2. Información Banco 
 
Lista toda la información de los archivos cargados del banco en el sistema, correspondientes al 
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periodo seleccionado en la pestaña INFORMACION PILA.  
 
Totaliza el número de registros y la columna valor. Para confirmar la validez (conciliación) de la 
información, dé click en el ícono Salvar. Al validar la información, da un total de coincidencias y de 
no coincidencias. 

 

 
 

4.4.3. Conciliación 
 
Muestra el resultado del proceso de conciliación, de acuerdo a los registros que tuvieron 
coincidencia.  

 

 
 
Totaliza el número de registros y el total de aportes como resultado de esta conciliación. 
 
En este proceso se valida internamente la existencia de los NITs en la tabla de Terceros. En caso de 
no existir, se crean automáticamente para que el área financiera no tenga que diligenciarlos. 
 
Para terminar el proceso, dé click en el ícono Cerrar. 
 

4.4.4. No Concilia (Faltante Pila) 
 
Muestra los registros que no tuvieron coincidencia al generar el proceso de conciliación, 
comparándolo con el archivo que contiene la información de Pila.  
 
Totaliza el número de registros y el valor como resultado de esta validación. 
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4.4.5. No Concilia (Faltante Banco) 
 

 
 
Lista los registros que no tuvieron coincidencia al generar el proceso de conciliación, 
comparándolo con el archivo que contiene la información del banco.  
 
Totaliza el número de registros y el valor como resultado de esta validación. 

 
4.4.6. Validar Terceros 
 

 
 
Esta información solo es de consulta. Lista los terceros procesados en la conciliación. 
 

4.5. CONSULTA CONCILIACIÓN (RESUMEN) 
 
4.5.1. Resultado Conciliación (Resumen) 
 
Resultado de las conciliaciones realizadas dentro de un rango de periodos de acuerdo con los 
atributos aplicados por el sistema.  
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Se debe tener en cuenta la existencia de conciliaciones pendientes de terminar, que en primera 
instancia le faltaron archivos por subir, entre otras razones. 
 
La columna distribución corresponde a las empresas registradas en el sistema (SIF) 
 

 
 

4.5.2. Distribución Ingreso 
 
Genera los valores, el resultado de la distribución del ingreso, basado en los datos registrados por 
el usuario en Distribución Ingreso (numeral 2.3.1. de este manual), de acuerdo al periodo 
ingresado en Periodo Inicial de la pestaña RESULTADO CONCILIACION (Resumen). 

 

 
 

4.6. PENDIENTE CONCILIACIÓN 
 
4.6.1. Post-Conciliación – Pendiente 
 
En esta sección se genera el proceso para conciliar los datos que estaban pendientes de conciliar. 
Los archivos correspondientes deberán subirse por el módulo normal. 
 
Digite el período a procesar y dé click en el ícono Grilla para cargar la información pendiente de 
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conciliar.  
 
Seleccione el archivo con la información a procesar, dando click en el ícono Buscar. Para finalizar el 
proceso, dé click en ícono Cerrar. 
 

 
 

4.6.2. Pendiente 
 
Se visualiza la información que, a pesar del nuevo proceso, aún queda pendiente. 

 
4.6.3. Conciliación 
 
Se listan los registros conciliados por medio del proceso realizado en la pestaña POST-
CONCILIACION-PENDIENTE. 

 
4.6.4. Faltante Pila 
 
Se visualizan los registros por parte de pila, faltantes en la nueva conciliación. 

 
4.6.5. Faltante Banco 
 
Se visualizan los registros por parte del banco, faltantes en la nueva conciliación. 
 

4.7. RESPONSABILIDAD EMPRESARIAL 
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Lista los pagos que han realizado las empresas durante un rango de periodos, para la toma de 
decisiones por parte de la entidad. 
 

4.8. PAGOS FUERA DE PILA 
 

4.8.1. Pagos Fuera De Pila 
 

 
 
Pagos generados por las empresas y que no vienen registrados en el archivo de Pila.  
 
Ingrese todos los datos del formulario. Al terminar de ingresar toda la información, dé click en el 
ícono Salvar. 
 

4.8.2. Revisión 
 

 
 
Lista el histórico de los pagos realizados fuera de Pila. 
 
Dé click el el ícono Grilla. 
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4.9. DEVOLUCIONES/TRASLADOS 
 

 
 
Se registran las devoluciones y traslados de pagos realizados. Ingrese el número del formulario 
correspondiente para que el sistema cargue el tercero correspondiente. 
 
Marque Devolución, cuando el pago se va a entregar a quien realizó el pago o marque Traslado, 
cuando el dinero va a ser entregado a un tercero. 
 
Diligencie todos los campos del formulario. Al terminar de ingresar la información, dé click en el 
ícono Salvar. 

 
En la pestaña DETALLE OPERACIONES, se visualiza la trazabilidad de transacciones realizadas en el 
tiempo. 
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5. GESTIÓN DE SUBSIDIO 
 

 
 

5.1. ESTABLECER BENEFICIARIOS 
 
Esta opción está alineada con la Ley 21 de 1982, el cual se guía bajo el siguiente diagrama de flujo: 
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Se debe tener en cuenta que el periodo a trabajar es el periodo real de pago, es decir, el mes 
anterior al de los archivos que se cargaron (Pila) para procesar. 
 
Antes de generar el proceso, se deben ingresar las novedades (5.5.1. Novedad Deceso y 5.6.1. 
Registro de Embargos del presente manual). 
 

5.1.1. Vista Lineal (1) 
 
Para iniciar la revisión de la información de subsidios, ingrese el periodo real de pago y dé click en 
el ícono Grilla para visualizar los posibles beneficiarios. Luego dé click en el ícono Salvar para 
proceder con la revisión de certificados. El sistema pasará a la siguiente pestaña, en el cual se 
digita el periodo real de pago de cuota monetaria. 

 

 
 

5.1.2. Escolaridad – Discapacidad (2) 
 

 
 
En esta pestaña se debe validar la columna Certificados, de acuerdo al diagrama de flujo y 
previamente validados en el módulo AFILIACIONES. 

 
Las convenciones marcadas en esta columna son: 
 
ESCO= Tiene escolaridad 
NOES= No Escolaridad 
DIS= Discapacidad  
NOD= No Discapacidad 
SUPERV= Certificado de Supervivencia  
NOSV= No Certificado de Supervivencia 
 
Dé click en el ícono Salvar para hacer el cruce con la información de PILA y establecer el valor de la 
columna Cuota Monetaria. Este valor se basa en los parámetros de subsidio. 
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Se establece la columna Aportes que es el cruce con PILA. Aparece SI, si encontró información del 
trabajador y la columna Pagar si cumple con las condiciones para el pago. Revise la información de 
estas dos columnas. 
 
Dé click en el ícono Cerrar para ir al siguiente paso, de lo contrario revise el diagrama de flujo para 
establecer el paso a seguir. 
 
Nota: Si toda la columna Aportes aparece en blanco, es posible que Pila no haya realizado el 
proceso correspondiente. 
 

5.1.3. Filtro Periodo 
 

 
 
Se lista la información final de las cuotas monetarias que serán pagas por la caja. 
 
Dé click en el ícono Cerrar para finalizar. De acuerdo al diagrama de flujo, en este momento el 
sistema valida que todos y cada uno de los trabajadores involucrados en el pago tengan registrada 
la cuenta bancaria respectiva. 
 

5.1.4. Vista Final 
 

 
 
Al dar click en el ícono Cerrar en la pestaña FILTRO PERIODO, el sistema lo ubica en la pestaña 
VISTA FINAL donde se lista toda la información procesada, además de realizar un total 
comparativo entre la Pila (Distribución Periodo) y el pago de subsidio (Valor Subsidio Periodo).  
 
Si esta información NO aparece significa que pila no ha realizado su proceso. 
 
Dé click en el ícono Cerrar para crear la información definitiva en el sistema. 
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5.2. SUBSIDIO A TESORERÍA 
 
El cierre generado en el proceso Establecer Beneficiarios, confirma en esta sección la información 
que irá al módulo de Tesorería para su respectivo pago. 
 

 
 
Al final del listado se visualiza el total de registros procesados y el valor a pagar. 
 
Dé click en el ícono Cerrar para enviar a Tesorería. 
 

5.3. SUBSIDIO NO RECLAMADO 
 
5.3.1. Registrar Subsidio No Reclamado 
 

 
 
Dé click en el ícono Refresca para poder listar en la línea Seleccione todos los afiliados a la caja, y 
seleccionar al/los registros que se van a ingresar. 
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Digite el periodo en el que no fue reclamado el subsidio y seleccione el concepto por el que no fue 
reclamado. 
 
Oprima el botón Buscar para que cargue la información del pago en la ventana SOPORTE PAGO y 
dé click en el ícono Cerrar para crear el registro de devolución en Tesorería. 
 

5.3.2. Historia 
 

 
 
Lista el historial de los subsidios no reclamados, registrados por medio del proceso de la pestaña 
REGISTRAR PROCESO NO RECLAMADO.  
 

5.4. CONSULTA PROCESO 
 

 
 
Digite el periodo inicial y el periodo final para consultar la información deseada. 
 
Dé click en el ícono Buscar para listar la información. 
 
Realice los filtros que requiera, de acuerdo a las indicaciones del numeral 1.4.2 descrito en este 
manual. 
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5.5. NOVEDAD DEFUNCIÓN 
 
5.5.1. Novedad Deceso 
 
Dé click en la lista desplegable para seleccionar el trabajador a quien afecta la novedad. Seleccione 
la fecha de deceso. 
 

 
 
Si la persona responsable de recibir el pago a partir del deceso pertenece al núcleo familiar, 
selecciónelo de la lista desplegable y marque la casilla Familiar Responsable Directo.  
 
En la sección Evento, marque la casilla correspondiente a la novedad a ingresar (Trabajador o Del 
Núcleo Familiar). 
 
Si la persona responsable de recibir el pago está fuera del núcleo familiar, marque la casilla 
RESPONSABLE DIFERENTE AL NUCLEO FAMILIAR. Si el pago se realizará a cada individuo del 
núcleo familiar, marque la casilla Responsabilidad por INDIVIDUO del Núcleo. 
 
Diligencie todos los datos del responsable de recibir el pago. Al ingresar toda la información dé 
click en el ícono Salvar. 
 
Nota: Recuerde que este proceso debe realizarse previo al pago de cuota monetaria, generado 
desde el proceso Establecer Beneficiarios, para que el sistema maneje automáticamente estas 
novedades, de lo contrario no las tendrá en cuenta en el proceso. 
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5.5.2. Historia 
 

 
 
Lista el historial de las novedades ingresadas por decesos. 
 
Al lado izquierdo de cada trabajador, se visualiza un  que permite ampliar la información del 
registro, listando los datos del responsable de recibir el pago y los beneficiarios de la persona 
registrada en la novedad. 
 

5.6. GESTIÓN DE EMBARGOS 
 
5.6.1. Registro De Embargos 
 

 
 
Seleccione en la lista desplegable el trabajador a quien se le realiza el embargo. 
 
Digite la entidad que ordena la ejecución del embargo, con su Nit y seleccione la fecha de inicio del 
embargo. Ingrese los datos de la cuenta en la que se consigna el valor del embargo.  
 
En el momento de darse por terminado el embargo, marque el check Cancelar. 
 
Ingrese el registro del embargo en el SIF, dando click en el ícono Salvar. 
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Nota: Recuerde que este proceso debe realizarse previo al pago de cuota monetaria, generado 
desde el proceso Establecer Beneficiarios, para que el sistema maneje automáticamente estas 
novedades, de lo contrario no las tendrá en cuenta en el proceso. 
 

5.6.2. Legalizar Informar – Pago 
 
En esta sección se genera la carta de embargo que se envía a la persona afectada. 
 

 
 

5.7. PROCESOS ADICIONALES 
 

5.7.1. Procesos Adicionales – Pagos Individuales 
 

 
 
Dé click en el ícono Refresca para actualizar los datos de los trabajadores y núcleo familiar. 
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Seleccione el trabajador y luego seleccione el miembro del núcleo familiar al que se le realiza el 
pago individual.  
 
Digite el periodo del pago para que, de acuerdo con los parámetros de subsidio, el valor 
correspondiente quede registrado en la casilla Valor. 
 
Dé click en el botón  para ir acumulado registros en la grilla. Repita el 
procedimiento para cada uno de los miembros del grupo familiar al que se le realizará el pago 
adicional. 
 
Al finalizar, dé click en el ícono Salvar.  
 
Este proceso va automáticamente a la sección de Gestión de Tesorería (numeral 6.1.4 Pagos 
Adicionales de este manual) para el pago correspondiente. 
 

5.7.2. Historia Pagos Individuales 
 

  
 
Dé click en el ícono Grilla para listar todos los registros realizados por medio de la pestaña 
PROCESOS ADICIONALES – PAGOS INDIVIDUALES. 
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6. GESTIÓN DE TESORERÍA 
 

 
 

6.1. GESTIÓN TESORERÍA 
 

6.1.1. Pagos Subsidio 
 

 
 
Dé click en el ícono Grilla para ver los datos resultado del proceso realizado en la sección de pago 
de cuota monetaria (5.2 SUBSIDIO A TESORERÍA de este manual).  
 
Seleccione la cuenta y el tipo de cuenta desde donde se realizará el desembolso. 
 
Dé click en el ícono Cerrar para establecer el pago de la cuota monetaria. 
 

6.1.2. Preview Pago 
 
Se visualizan los compromisos generados por la ejecución del proceso desde la pestaña PAGOS 
SUBSIDIO. 
 
Dé click en el ícono Cerrar para generar el pago. 
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6.1.3. Archivo Plano 
 
Se visualizan los datos que se generan en el archivo plano que se enviará al banco para la 
dispersión de los pagos. 
 

 
 
Dé click en el ícono Cerrar para generar el archivo plano.  
 
Al finalizar, se genera un mensaje indicando donde queda almacenado el archivo generado. 
 

6.1.4. Pagos Adicionales 
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Hace referencia a los pagos que se deben realizar por concepto de embargos, los cuales son 
generados ejecutando el proceso explicado en las sección 5.6 GESTIÓN DE EMBARGOS y 5.7.2 
Pagos adicionales subsidio de este manual.  
 

6.1.5. Otros Pagos (Devoluciones) 
 

 
 
Lista los pagos a realizar por concepto de devoluciones, las cuales son generadas de acuerdo al 
proceso descrito en la sección 4.9 DEVOLUCIONES / TRASLADOS de este manual.  
 

6.1.6. FOSFEC 
 

 
 
Lista los pagos a realizar, de acuerdo a los registros ingresados en el proceso de FOSFEC, 
explicados en el numeral 7.2.2.5 Cuota Monetaria de este manual. 
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7. SERVICIO SOCIAL 
 

 
 

7.1. FOVIS 
 
La información concerniente a esta sección, se entrega en un manual exclusivo para este 
tema. 
 

7.2. FONDOS 
 
7.2.1. FONIÑEZ 
 
7.2.1.1 Edición Fondos (AIN-JEC) 
 
7.2.1.1.1 Configuración Fondos 
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En esta sección se ingresa toda la información concerniente a los Fondos pertenecientes a la Caja.   
 
Ingrese todos los datos del formulario en la sección EDICIÓN FONDOS, dando click en Fondos. Dé 
click en el ícono Salvar. 
 
Para ingresar los programas de los fondos, dé click en Programas y luego dé click en el ícono 
Refresca para cargar la información de los fondos existentes. Ingrese los datos del programa y dé 
click en el ícono Salvar. 
 
Para ver los programas existentes, seleccione el programa y dé click en el ícono Grilla para que 
liste los programas registrados.   
 
Para los instructores de cada programa, dé click en Instructores y luego dé click en el ícono 
Refresca para cargar la información de los fondos existentes y los programas a los que se les 
ingresará la información de los instructores.  Ingrese los datos de los instructores y dé click en el 
ícono Salvar. 

 
7.2.1.1.2 Convenios 
 

 
 
Para ingresar los convenios, seleccione el programa del listado en Tipo de Programa y diligencie 
todos los campos del formulario. Dé click en el ícono Salvar. 
 
Para ver los convenios existentes, dé click en el ícono Grilla. 
 
7.2.1.1.3 Instituciones 

 
Se ingresan los datos de las instituciones donde se van a realizar los programas. 
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Para ingresar las instituciones, seleccione el convenio del listado en Convenio y diligencie todos los 
campos del formulario. Dé click en el ícono Salvar. 
 
Para ver las instituciones existentes, dé click en el ícono Grilla. 
 
7.2.1.1.4 Población 

 

 
 
Hace referencia a la información de las personas que estarán en cada uno de los programas. 
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Ingrese la información de todos los campos del formulario y dé click en el ícono Salvar. 
 
7.2.1.2 Plan Vigencias 

 

 
 

Hace referencia a la información de los contratos de cada uno de los instructores. 
 
Se deben diligenciar todos los campos del formulario. 

 
7.2.1.3 Aplicación Vigencias 

 
7.2.1.3.1 Asignación Vigencia 
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Desde este módulo se asigna la población que maneja cada uno de los instructores, de acuerdo al 
año ingresado en el campo Vigencia. 
 
En la ventana inferior sale el listado de toda la población ingresada. Para seleccionarlos, marque el 
check que se encuentra frente a cada nombre. 
  
7.2.1.3.2 Configuración 
 

 
 
Lista las asignaciones realizadas, de acuerdo a la vigencia digitada en la pestaña ASIGNACIÓN 
VIGENCIA. 
 
7.2.1.4 Novedades de Control 

 

 
 
Por este medio se realizan modificaciones en las vigencias actuales. 

 
7.2.1.5 Informes Foniñez 

 

 
 

Se generan los informes 5-187A, 5-186A, 5-185A, 5-184A y 5-183A de SIREVAC, de acuerdo a los 
datos solicitados por la Superintendencia de Subsidio Familiar. 
 
Los informes se generan de acuerdo al periodo inicial, al periodo final y periodo de reporte 
seleccionado en la pestaña 5-187A. 
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7.2.2. FOSFEC 
 
7.2.2.1 Bases del Módulo 

 

 
 

Hace referencia a los parámetros con los que se liquidan los datos para el pago de los beneficios 
del FOSFEC. 
 
Para ingresar los parámetros, digite toda la información y dé click en el ícono Salvar. Para ver los 
parámetros ya ingresados, dé click en el ícono Buscar. 
 
7.2.2.2 Protección al Cesante 

 
7.2.2.2.1 Registros 
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Para ingresar la información de la persona postulante al subsidio de desempleo, digite todos los 
datos del formulario y dé click en el ícono Salvar. 
 
Para ver la información que se ha ingresado, dé click en el ícono Grilla. 
 
7.2.2.2.2 Grupo Familiar 

 

 
 

Tiene la información del grupo familiar de los postulantes ingresados al sistema, para el pago de la 
cuota monetaria. Seleccione el postulante en la pestaña REGISTROS.  
 
Para ingresar la información, digite los datos y dé click en el ícono Salvar. 
 
Para listar la información del grupo familiar, dé click en el ícono Grilla. 
 
7.2.2.2.3 Escolaridad 
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Se deben ingresar los datos de los miembros del grupo familiar que están escolarizados, para ser 
beneficiarios del pago de la cuota monetaria.  
 
Dé click en el ícono Refresca, para cargar la información de los parientes del solicitante 
seleccionado en la pestaña REGISTROS. 
 
Ingrese toda la información del formulario y dé click en el ícono Salvar para adicionar un registro. 
 
Para ver la información existente, dé click en el ícono Grilla. 
 
7.2.2.2.4 Discapacidad 

 

 
 
Se utiliza para ingresar los datos de los miembros del grupo familiar con discapacidad o para 
ingresar el registro de supervivencia.  
 
Dé click en el ícono Refresca, para cargar la información de los parientes del solicitante 
seleccionado en la pestaña REGISTROS. 
 
Ingrese toda la información del formulario y dé click en el ícono Salvar para adicionar un registro. 
 
7.2.2.2.5 Novedades 
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En esta sección se ingresa la información, cuando se inactiva el beneficio y se reactiva 
nuevamente, en caso de conseguir empleo. 

 
7.2.2.2.6 Beneficiarios Inactivos 

 

 
 

Dé click en el ícono Grilla, para listar los que fueron beneficiarios del FOSFEC y ya no lo son. 
 
7.2.2.3 Generación Bono 

 
7.2.2.3.1 Generación Bono  
 

 
 

Genera la información de los beneficiarios que tienen derecho al bono alimenticio.  
 
Digite el periodo para procesar la información y dé click en el ícono Grilla. 
 
Al revisar y verificar la información, dé click en el ícono Salvar para guardar la información. 
 
7.2.2.3.2 Historia 

 
Lista la información histórica de los bonos generados, dentro de un rango de fechas. 
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7.2.2.4 Legalización Bono 

 

 
 
Registre el uso de los bonos alimenticios entregados a los beneficiarios. 
 
Ingrese la fecha de uso en el campo Fecha Legalización.  
 
Soporte: Digite el recibo con el que se realizó el uso del bono.  
Proveedor: Digite el nombre del establecimiento donde se realizó el uso del bono. 
 
Para registrar la información, dé click en el ícono Cerrar. 
 
7.2.2.5 Cuota Monetaria 

 
7.2.2.5.1 Cuota Monetaria 

 
Se genera la información para el pago de la cuota monetaria, de los beneficiarios 
registrados en FOSFEC. 
 
Digite el periodo que se va a generar y dé click en el ícono Grilla. Digite SI en la columna 
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Pagar, cuando sea aprobado el pago de la cuota monetaria.  
 
Dé click en el ícono Cerrar, para generar el compromiso de pago en tesorería. 
 

 
 
7.2.2.5.2 Historia 

 

 
 
Consulte el registro de pago de cuota monetaria en un periodo seleccionado. 
 
Digite el periodo en la pestaña CUOTA MONETARIA y dé click en el ícono Grilla. 
 
7.2.2.6 Seguridad Social 

 
7.2.2.6.1 Seguridad Social 

 
Se genera la información para el pago de seguridad social, de los beneficiarios registrados 
en FOSFEC. 
 
Digite el periodo que se va a generar y dé click en el ícono Grilla.  
 
Dé click en el ícono Cerrar, para generar el compromiso de pago en tesorería. 
 
En la columna Counter se visualiza el número de cuotas que se han pagado. 
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7.2.2.6.2 Historia 

 

 
 
Consulte el registro de pago de seguridad social en un periodo seleccionado. 
 
Digite el periodo en la pestaña SEGURIDAD SOCIAL y dé click en el ícono Grilla. 
 
7.2.2.7 Gestión y Proceso 

 
Se generan los informes 5-395A, 5-396A y 5-397A de SIREVAC, de acuerdo a los datos solicitados 
por la Superintendencia de Subsidio Familiar. 
 

7.2.3. Ley 115 
 
Los recursos de Ley 115 de 1994, son los utilizados para desarrollar actividades como subsidio a 
Educación básica y media directamente o contratada, otorgamiento de becas en colegios de 
propiedad de la Caja de Compensación Familiar o en colegios con los cuáles se tienen convenios,  
cupos gratuitos en establecimientos educativos y/o programas de educación básica y media para 
adultos, apertura de colegios en forma prioritaria para los hijos de los trabajadores beneficiarios y 
kits escolares para los hijos de los trabajadores beneficiarios 
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8. GESTIÓN DE INFORMACIÓN 
 

 
 

8.1. TABLERO DE INFORMACIÓN PROCESOS 
 
En esta sección se encuentran los informes gerenciales para análisis y toma de decisiones, con 
respecto a la información del proceso misional, al igual que los informes de SIREVAC que se deben 
entregar a la Superintendencia de Subsidio Familiar. 
 

8.1.1. Ingresos Por Pila 
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Digite el año para generar la información con los datos registrados desde los archivos de Pila por 
mes, identificando por separado los datos de empresas afiliadas y no afiliadas.  
 
La información se visualiza en tabla y en gráfico de barras. 
 

8.1.2. Egresos  
 

 
 

Genera la información de los pagos realizados por nómina y cuota monetaria, del año digitado en 
la pestaña INGRESOS POR PILA. Los datos se muestran por mes, tanto en tabla como en gráfico. 

 

8.1.3. DISTRIBUCIÓN PORCENTUAL INGRESO 
 
Muestra la información de la distribución porcentual del ingreso, de acuerdo a la 
parametrización realizada en el proceso descrito en la sección 2.3 PARÁMETROS 
DISTRIBUCIÓN DEL INGRESO de este manual. 
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8.2. POR APORTES PILA 
 

8.3. RECURSO HUMANO 
 

 
 
Genera la información del informe de 2005-A en un rango de periodos, de acuerdo a los datos 
solicitados por SIREVAC para la Superintendencia de Subsidio Familiar.  
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8.4. FINANCIERO 
 
8.4.1. Mensual 
 
Se requiere información de técnica (TIC) y funcional (usuario) para poder diseñar los 
informes adicionales. 
 
8.4.2. Trimestral 
 
8.4.2.1 Gestión Financiera 
 
8.4.2.1.1 Balance-3015A 

 

 
 

Genera la información del informe de 3015-A en un año dividido por trimestres, de acuerdo a los 
datos solicitados por SIREVAC para la Superintendencia de Subsidio Familiar.  
 
8.4.2.1.2 Estado de Resultados -3016A 
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Genera la información del informe de 3016-A en un año dividido por trimestres, de acuerdo a los 
datos solicitados por SIREVAC para la Superintendencia de Subsidio Familiar.  
 
Digite el año y el trimestre que va a generar, en la pestaña BALANCE-3015A. 
 
8.4.2.1.3 Otro Resultado Integral-3017A 

 

 
 
8.4.3. Anual 
 
Se requiere información de técnica (TIC) y funcional (usuario) para poder diseñar los 
informes adicionales. 
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