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CONTENIDO DEL DOCUMENTO  
 
1. OBJETIVO  
 

Realizar el cruce de saldos de capital por concepto de Multas MINTIC, con el fin de identificar 
las posibles diferencias que se puedan llegar a generar entre los registros contables en el Grupo 
Financiero Sede de la Dirección General, frente a los registros del informe del Grupo de 
Recaudo de la Dirección Financiera.  

 
2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD 
 

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  

P37.GF Procedimiento Cobro Persuasivo de la Cartera generada por las Multas Impuestas por el 
Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones - MINTIC  

 
3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 
   

Efectuar la conciliación de saldos 
 
4. DESARROLLO 
 

4.1 Abrir el Informe de Recaudo F20 Administrador Multas MINTIC Sede Nacional, hoja 
DATOS_BASICOS 
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4.2 Seleccionar y copiar de la columna F “No. Identificación del Deudor”, la totalidad de los 
registros que aparecen con naturaleza de obligación de cartera MINTIC (Cuentas 
Contables: cobro persuasivo 131102001 y cobro coactivo 138515001) columna AN. 

 

 
 

 
 

4.3 Abrir el archivo Plantilla de Conciliación, ubicarse en la hoja de Recaudo Celda A2 y pegar 
los números de NIT y/o identificación del deudor con pegado especial Valores. 
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4.4 Teniendo el F20 Administrador Multas MINTIC Sede Nacional, se ubica en la columna AG 

y selecciona y copia el saldo capital con pegado especial valores. 
 

 
 
 

4.5 En la plantilla de conciliación se ubica en la hoja de Recaudo y en la columna B debajo del 
Saldo se pega los valores de capital con pegado especial valores. 
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4.6 Teniendo el F20 Administrador Multas MINTIC Sede Nacional, se ubica en la columna M y 

selecciona y copia los números de Resolución (Titulo Ejecutivo). 
 

 
 
 

4.7 En la plantilla de conciliación se ubica en la hoja de Recaudo y en la columna E debajo de 
Resolución pega los números de resolución con pegado especial valores. 
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4.8 Teniendo el F20 Administrador Multas MINTIC Sede Nacional, se ubica en la columna AN 
y selecciona y copia la cuenta contable capital.  

 

 
 

4.9 En la plantilla de conciliación se ubica en la hoja de recaudo y en la columna F debajo de 
Naturaleza de la Obligación de Cartera se diligencia la celda F2 resaltada en amarillo, 
después se copia y pega con pegado especial valores (Ej: MINTIC). 
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4.10 Teniendo el F20 Administrador Multas MINTIC Sede Nacional, se ubica en la columna G 
y selecciona y copia la Razón Social del Sancionado. 

 

 
 

4.11 En la plantilla de conciliación se ubica en la hoja de Recaudo y en la columna G debajo 
de Razón Social se pegan Las Razones Sociales con pegado especial valores. 

 

 
4.12 Desde SIIF Nación se genera el saldo por tercero al corte de periodo cuenta cobro 

persuasivo 131102001 y/o cobro coactivo 138515001 de la PCI Sede Nacional.  
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4.13 Seleccione la columna C Identificación 
 

 
 

4.14 Oprime la tecla control L y digitar la palabra TER remplazar todos. 
 

 
 
 
 

4.15 Copiar y pegar en una hoja de Excel los datos del archivo del SIIF NACION, de la siguiente 
manera. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
PROCESO GESTION FINANCIERA 

  
INSTRUCTIVO CONCILIACIÓN CONTABILIDAD VS RECAUDO   

SALDOS DE CAPITAL MULTAS MINTIC 

IT2.P37.GF 27/06/2018 

 
Versión 1 

 

Página 8 de 
12 

 

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

 

Paso 1. 
 

 
 
Paso 2. 
 

 
4.16 Seleccione las columnas diferentes a NIT y/o identificación, descripción y saldo Final y 

proceda a eliminar las filas restantes. 
 
Paso 1. 
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Paso 2. 

 
 

4.17 Filtre por Saldo Final y elimine las filas con saldo cero y vacías. 
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4.18 Seleccionar y copiar los valores NIT y/o identificación. 

 

 
  

4.19 Abrir la plantilla de conciliación y ubicarse en el libro (hoja de Excel) Contabilidad. 
 

 
 

4.20 Copiar debajo de NIT y/o identificación los números de NIT. 
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4.21 Copiar con pegado especiales valores debajo del saldo final del reporte de contabilidad. 
 
Paso 1. 
 

 
 
 
Paso 2. 

 
 

4.22 Copiar debajo de Razón Social las razones sociales que registran bajo la columna 
descripción del reporte de contabilidad.  
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4.23 Seleccionar y Eliminar las filas #valor#. 

 

 
 

4.24 En la plantilla de conciliación se ubica en la hoja “Diferencia” en la barra de herramientas 
busca la ficha datos y da clic en actualizar todo. Y la plantilla mostrara las diferencias. 

 
 

 
 
5. CONTROL DE CAMBIOS 
 

3 Versión Descripción del Cambio 

 
1 

Se crea el instructivo Con el fin de identificar las posibles diferencias en 
el registro de las Multas MINTIC. 

 


