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INTRODUCCION

Esta herramienta informatica ha sido disefiada por el Grupo de Recaudo de la Direccion
Financiera, con base en los procedimientos definidos en la Resolucion 384 del 11 de febrero
de 2008 y Resolucion 2934 de 2009 que adopta el Manual de Cobro Administrativo Coactivo
de las pruebas de ADN, con la finalidad que en cada Regional, el Responsable de Recaudo y
en quien se delegue la elaboracion de este formato, pueda plasmar la informacion respectiva
para la correcta indexacién de los valores y la liquidacion de los intereses.

El “F25_ADMINISTRACION_CARTERA_ADN?”, es una aplicacion de Excel tipo Plantilla de
Excel habilitada para macros, que permite hallar el valor de indexacion y el valor de los
intereses de las obligaciones de ADN, cumpliendo con la normatividad existente al tiempo de
Su creacion.

NOTA IMPORTANTE:
Para diligenciar este formato, es importante tener en cuenta lo siguiente:

Si usted requiere copiar y pegar informacion en éste formato, hagalo utilizando siempre
PEGADOQO ESPECIAL SOLO VALORES.

Al guardar el archivo, SIEMPRE utilice el tipo de archivo: “LIBRO DE EXCEL HABILITADO
PARA MACROS”.
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1. OBJETIVO

Suministrar una herramienta informatica que permita la gestion de los procesos originados en
el cobro de las pruebas de paternidad: ADN, la indexacion del capital inicial y la generacion y
actualizacion del valor de los intereses de las obligaciones de ADN que administra el ICBF.

2. ALCANCE

En esta herramienta informatica se podra registrar los datos de una obligacion por concepto
de Pruebas de Paternidad ADN.

El marco legal que sustenta la liquidacion de intereses y la actualizacion de la obligacién
principal se basa en:

Estatuto Tributario, articulos 635 y 820.

Resolucién 384 de 2008, articulos 35, 39, 52 y Titulo V.
Resolucion 2934 de 2009.

Ley 1066 de 2006.

Esta herramienta informéatica se debe utilizar en todas las Direcciones Regionales del pais, en
los casos en que se necesite registrar y administrar las obligaciones que corresponden al cobro
de las pruebas de paternidad ADN.

Facilita la liquidacion de intereses del capital indexado, permite registrar los abonos, aplica los
abonos y determina los nuevos saldos de capital e intereses; asi como también, permite
calcular los intereses causados por cada mes transcurrido.

3. DEFINICIONES

Accién de cobro persuasivo: actuacion de la administracion tendiente a la recuperacion total
e inmediata de las obligaciones a su favor, previa a la ejecucién por cobro coactivo.

Ejecutoria: efector de la sentencia que no admite apelacion o pasa en autoridad de cosa
juzgada. Es decir, las sentencias adquieren firmeza y no seran ya susceptibles de recurso
alguno. Produciran todos sus efectos, entre ellos la ejecucién en caso de que sean la condena
y el vencido no acate el mandato.

Fecha de ejecutoria: es la fecha en la que se predica la firmeza del acto administrativo. Los
actos administrativos siempre han sido definidos por la doctrina como la manifestaciéon de
voluntad de la administracion respecto situaciones de caracter general o particular cuando la
decision solo incumbe a una persona determinada.
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Filiacion — pruebas de ADN: la filiacién es un derecho juridico que tienen los nifios, nifias y
adolescentes, a tener una identidad y conservar sus elementos que la constituyen como el
nombre, la nacionalidad y la filiacibn conforme a la ley, por eso deben ser inscritos (as) en el
registro civil inmediatamente nacen.

Indexacion: método que permite restaurar la pérdida de valor adquisitivo de la moneda a
través del tiempo. Es un sistema utilizado para compensar la pérdida de valor de las
obligaciones a largo plazo producidos por las desvalorizaciones monetarias o la inflacion.
Consiste en fijar un indice (IPC, el valor de un bien o servicio, etc.) que sirva como referencia
para determinar el rendimiento o evolucién de dicho elemento.

Interés moratorio: es el porcentaje o tasa que se aplica como sancién por el no pago oportuno
de las obligaciones, de conformidad con la normativa vigente.

IPC: el indice de Precios al Consumidor, es el producto resultante de una investigacion
estadistica de caracter estratégico, que permite medir la variacion porcentual promedio de los
precios al por menor de un conjunto de bienes y servicios de consumo final que demandan los
consumidores en Colombia. El IPC resulta importante para todos los que ganan y gastan
dinero, porgue cuando los precios aumentan, el poder de compra del peso colombiano cae. Y,
cuando los precios caen, el poder de compra del peso se incrementa.

Liquidacién: documento que contiene el valor desagregado de la deuda, con sus
correspondientes intereses y capital adeudado.

Prueba de paternidad y/o maternidad: se refiere a la practica de pruebas biol6gicas
tendientes a lograr el reconocimiento de la paternidad de un hijo o hija extramatrimoniales,
solicitud que se tramita ante los Jueces de Familia o Defensores de Familia con el fin de
proteger el derecho del nifio o de la nifia a tener un nombre y una familia, mediante el
establecimiento de su filiacion.

Reembolsar: devolver una cantidad de dinero a la persona que la habia desembolsado.

Tasa de usura: la tasa de usura es ese interés bancario corriente multiplicado por 1,5; es
decir, un 50% mas de esa tasa base.

TEA: Tasa Efectiva Anual. Es la tasa de interés establecida por la Superintendencia Financiera
de Colombia. Su actualizacion se establece mensualmente.

Valor a reintegrar: O valor indexado, es el valor historico actualizado al momento del pago
teniendo en cuenta la variacién de precios al consumidor entre la fecha de exigibilidad de la
obligacion y la fecha del pago.
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Valor histérico (VH): es el valor inicial que se ordené reintegrar a la persona que perdi6 la
demanda de investigacion de paternidad.

Valor inicial de la obligacion: se refiere al valor inicial o costo de la prueba de ADN.
4. DESARROLLO

4.1DILIGENCIAMIENTO
Antes de comenzar con el diligenciamiento de esta aplicacion, por favor asegurese de:

e Mantener los valores de la TEA actualizados.
e Mantener los valores del IPC actualizados.

Esta aplicacion esta constituida por una plantilla de Excel habilitada para macros, la cual esta
compuesta por tres (3) hojas de célculo y con una capacidad de alojar 600 registros.

Es muy importante tener presente la fecha en la cual se generan los intereses de las
obligaciones de ADN, los cuales se aplican sobre el capital inicial indexado (valor histérico
actualizado).

Los intereses se empiezan a generar desde el dia 16 después de la fecha del primer cobro
persuasivo hasta la fecha de pago. Para mayor claridad, se puede visualizar la siguiente
imagen:

‘ -l INDEXACION — e INTERESES m—

>
| l 15 Dias habiles ' Al dia 16

|

)
Se causan a partir del momento en el que |a Direccion Financiera
requiere al deudor a pagar la deuda y éste no la cancela en el
término establecido.
Se causaran intereses aplicando la Tasa de Usura hasta el
momento que se cancele la totalidad de la obligacion.

Facha da Fecha Oficio de
Ejecutoria Cobro Persuasivo

Al abrir el archivo éste desplegara dos ventanas como sefial, que se trata de una aplicacion en
Excel habilitada para macros y que corresponde a un archivo original.

Estas dos ventanas emergentes son: la Bienvenida y Notas importantes:
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Las notas importantes sirven como recordatorio para el usuario, de mantener actualizados los
valores de las Tasas Efectivas Anuales (TEA) y los Indices de Precios al Consumidor (IPC).
ICBF - GRUPO DE RECAUDO - CARTERA DE ADN *

F25 ADMINISTRACION CARTERA DE ADN.
BIENVENIDO(A):

Carlos Quinto Vargas Obando

ADN

REGIONAL NORTE SANTANDER

ICBF - GRUPO DE RECAUDO - CARTERA DE ADN x>

NOTAS IMPORTANTES

Estos valores se deben digitar en la hoja: PAGOS_ABONOS.

Es importante tener en cuenta, que la informacién inicial que se registrara en la aplicacién F25,
sera la informacién de la cartera de ADN con saldos al 31-julio-2018, que la Regional le facilitd
al Grupo de Recaudo de la Direccion Financiera.

De acuerdo con este aspecto, la Regional podrd actualizar los datos de las obligaciones
existentes hasta el 31-julio-2018 y registrar las nuevas obligaciones que se generen a partir
del 01-agosto-2018.

4.1.1. Hoja: DATOS BASICOS. En esta hoja se debe digitar la informacion relevante de cada
proceso como los datos basicos del deudor, las fechas y los valores respectivos.

Como mecanismo de ayuda para el usuario que se encuentre diligenciando los datos, se ha
implementado las alertas amarillas de los datos mas relevantes para el diligenciamiento de la
informacion mas importante y obligatoria que se debe consignar en los respectivos campos.
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Cada vez que se diligencie un campo obligatorio, se tornara en color amarillo la celda del
proximo campo relevante a diligenciar. De ésta manera es muy facil su diligenciamiento, el
cual se podra ir llevando de celda en celda utilizando la tecla TABULADORA (TAB).

CELDA: B1
CAMPO: PERIODO

En esta celda se cuenta con una lista desplegable que permite seleccionar el mes al cual
corresponde el informe. Este dato se debe actualizar mensualmente de acuerdo a la
publicacién que realice la Regional en el File Server de los informes de cartera de ADN.

CELDA: D1
CAMPO: ARO

En esta celda se cuenta con una lista desplegable que permite seleccionar el afio al cual
corresponde el informe. Este dato se debe actualizar anualmente de acuerdo a la publicacion
gue realice la Regional en el File Server de los informes de cartera de ADN. Se dispone de
una capacidad para abordar tres afios desde 2018 al 2020.

COLUMNA: A
CAMPO: COD. REGIONAL

En las celdas de esta columna, se debe digitar el cédigo de la Regional cada vez que se
agregue una nueva obligacién al archivo.

COLUMNA: C
CAMPO: COD. MUNICIPIO

En las celdas de esta columna, se debera digitar o seleccionar el codigo del municipio
respectivo. Después de digitar el cédigo de la Regional, la celda respectiva del codigo de
municipio se tornara en amarillo, indicando que éste es el siguiente dato a diligenciar.

COLUMNA: E
A B C D
1 |PERIODO: AGOSTO ANO 2018
£
3
D?d' , Mombre de Regional CE,'C!' . Mombre Municipio
4 Region: - - Murnicipli - -

T | 54 MORTE SANTANDER | r -
o
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CAMPO: TIPO DE IDENTIFICACION

Este campo cuenta con una lista desplegable que permite seleccionar el tipo de documento
del deudor. Se debe seleccionar un item de esta lista.

COLUMNA: F
CAMPO: No. IDENTIFICACION DEL DEUDOR

En esta celda se digita el niumero de identificacion del deudor. Se debe digitar sélo nimeros,
sin signos, sin puntos y sin digitos de verificacion.

COLUMNA: G
CAMPO: NOMBRE DEL DEUDOR

Campo en el cual se debe consignar el nombre del deudor.

COLUMNA:H .
CAMPO: DIRECCION DE UBICACION

En estas celdas se digitara la direccion de ubicacion del deudor. Aunque no es un dato
obligatorio, es muy importante contar con esta informacion.

COLUMNA: |
CAMPO: No. TELEFONICO FIJO Y/O MOVIL

En estas celdas se digitara el o los numeros telefénicos del deudor. Aungue no es un dato
obligatorio, es muy importante contar con esta informacion.

COLUMNA: J
CAMPO: DIRECCION CORREO ELECTRONICO

En este campo se podra consignar la direccion de correo electronico del deudor. No es un dato
obligatorio, pero es muy importante contar con él; y mas aun, en el dia de hoy en donde la
tecnologia marca bastante la diferencia, se recomienda el diligenciamiento correcto de este
dato. Razon por la cual la celda se torna de color amarillo cuando no se encuentra diligenciada.

COLUMNA: K )
CAMPO: NUMERO DEL TITULO EJECUTIVO (No. SENTENCIA O ACTA)

Campo en el cual se debe consignar el nUmero del titulo ejecutivo o el nUmero de la sentencia.
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COLUMNA: L

CAMPO: FECHA DE CONSTANCIA EJECUTORIA DEL TiTULO
Dato de diligenciamiento obligatorio. Digite la fecha segun el formato DD-MM-AA.

COLUMNA: M
CAMPO: VALOR INICIAL DE LA OBLIGACION

Dato de diligenciamiento obligatorio. Digite el valor inicial de la obligaciéon. Solo niumeros, sin
comas, sin puntos y sin signos.

COLUMNA: N
CAMPO: LA SENTENCIA CONTIENE EL PLAZO PARA EL PAGO ¢SI O NO?

Dato de diligenciamiento obligatorio. Si en el contenido documental de la sentencia, se
encuentra estipulado el plazo de pago, en éste celda se debe seleccionar “SI”, de lo contrario
se debe seleccionar “NO”.

En este campo se cuenta con una lista desplegable en donde se debe seleccionar un item de
la lista.

COLUMNA: O
CAMPO: FECHA DE PAGO ESTIPULADA POR EL JUEZ

Es un dato de diligenciamiento obligatorio si se ha seleccionado “SI” en el anterior campo. Es
decir, en el contenido documental de la sentencia se encuentra la fecha de pago estipulada
por el juez.

Esta celda no se debe diligenciar si en el anterior campo se ha seleccionado “NO”.

Aqui es donde el mecanismo de ayuda visual juega un papel importante. De acuerdo al dato
gue seleccion6 en el campo anterior, la siguiente celda a diligenciar se tornara de color
amarillo.

Fecha de Constancia de WValor Inicial de La Sentencia contiene Fecha de Pago Fecha Primer
4 Ejecutoria del Titulo - la Obligacidn - plazo para el pago Sl o NCJ"v Estipulada por el Juez - Cobro Persuasivo -

08-feb-2013 s 982500 NO I
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COLUMNA: P

CAMPO: FECHA PRIMER COBRO PERSUASIVO

Es un dato de diligenciamiento obligatorio si se seleccion6 “NO” en la columna N. Es decir, si
en el contenido de la sentencia NO se encuentra una fecha de pago estipulada por el Juez.
Digite la fecha segun el formato DD-MM-AA.

L M M 0 P

-

Fecha de Constancia de Valor Inicial de La Sentencia contiene Fecha de Pago Fecha Primer
q Ejecutoria del Titulo - la Obligacion - plazo para el pago 5l o I'\.ICJ"v Estipulada por el Juez - Cobro Persuasivo -

T | 08-feb-2018 S 982.500 5l | I

No se debe digitar una fecha si en la columna N se seleccion6 “SI”. Se debe dejar vacia.
Si existe una diferencia entre la fecha del sistema y la fecha de ejecutoria mayor a dos meses,
y no existe fecha de primer cobro persuasivo, se generara una inconsistencia.

COLUMNA: V
CAMPO: VALOR INTERESES AL 31-JULIO-2018

Esta celda se debe diligenciar si la fecha de plazo maximo de pago sin intereses (columna Q),
es igual o inferior al 31-julio-2018.

Esta celda se tornara de color amarillo esperando que se digite la fecha respectiva. Si existe
la obligacion de digitar la fecha y se deja en blanco, al guardar el archivo aparecera la
inconsistencia.

COLUMNAS: X=-Y =7 -AA
CAMPOS: INFORMACION DE LA FACILIDAD DE PAGO

En estas celdas se debe consignar la informacién de las obligaciones a las cuales se les otorgd
una Facilidad de Pago.

COLUMNA: AE
CAMPO: CODIGO DE CARTERA

Dato de diligenciamiento obligatorio. Se debe seleccionar el codigo de cartera respectivo de la
lista desplegable de este campo.

Cuando se selecciona un cédigo que pertenece a cobro administrativo coactivo, debera existir
una fecha de traslado a juridica y una fecha de avoque.
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Si llega a faltar alguna de estas fechas, la celda con el codigo coactivo se tornara de color rojo.

COLUMNAS: AM - AN - AO - AP - AR
CAMPOS: INFORMACION DE LAS OBLIGACIONES QUE PASAN A COBRO COACTIVO

En estas celdas se debe consignar la informacion respectiva cuando la obligacion es
trasladada a cobro coactivo (juridico).

Es importante tener en cuenta que estos datos son Unicamente de caracter informativo. Son
datos que gquedaran estaticos.

COLUMNA: AS
CAMPO: FECHA ARCHIVO O CANCELACION DE LA DEUDA

Si la obligacion fue cancelada y/o archivada, en esta celda se debe digitar la fecha de éste
evento.

COLUMNA: AT
CAMPO: OBSERVACIONES

En esta celda se debe digitar cualquier informacién que el usuario considere importante
agregar a la administraciéon de las obligaciones.

4.1.2. Hoja: PAGOS _ABONOS. En esta hoja se debe digitar la informacion relacionada a
los pagos o abonos que el deudor realice a su obligacion.

Es en esta hoja en donde el usuario debera mantener actualizados los valores de TEA e IPC.
En la fila 2 comenzando cada mes, se encuentran las celdas donde se debe registrar dichos
valores.

Se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Elvalor de la TEA se debe digitar hasta el mes del informe que se va a presentar a la Sede
de la Direccion General. Es decir, si se va a presentar el informe del mes de Agosto-2018,
se debe tener digitado el valor de la TEA hasta el mes de agosto-2018. Si se digita una
TEA de los siguientes meses, el valor de los intereses cambia.

e Elvalor del IPC se debe actualizar una vez se halla estipulado por el DANE. Mientras esta
institucion no divulgue el IPC respectivo, se tendra que digitar el IPC del mes
inmediatamente anterior.

e LaTEA es estipulada por la Superintendencia Financiera de Colombia y el IPC lo establece
el DANE.

e Si el usuario necesita desplazarse rapidamente por los diferentes meses, se recomienda
utilizar el cuadro de nombres, el cual posee el nombre de algunos meses para facilitar el
desplazamiento.
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Esta hoja cuenta con la capacidad de registrar dos abonos por mes hasta el afio 2020, y como
valor agregado en las columnas UK y UL aparece de forma automatica, el nUmero de pagos
realizados y la fecha del dltimo pago. Factores que pueden ayudar a la gestién de las

facilidades de pago.

Con relacién a los valores del IPC, éstos deberan ser actualizados una vez el DANE publique

el IPC real de cada periodo.
Mientras el DANE hace publico éste valor, se debe digitar el IPC del periodo inmediatamente

anterior.

Si ha comenzado un nuevo mes y el IPC no ha sido digitado, el programa se lo hara saber
mostrando un mensaje al abrir o al guardar el archivo:

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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4.1.3. Hoja: INCONSISTENCIAS. Esta hoja se visualiza al momento de guardar y
presentarse cualquier situacion que se pueda considerar como inconsistencia: datos no
digitados, fechas incorrectas, datos incongruentes, etc.

INCOMSISTEMCIAS DETECTADAS >

EL ARCHIVO POSEE INCOMNSISTEMCIAS QUE DEBEN SER CORREGIDAS

| I
DATOS_BASICOS PAGOS_ABONOS INCOMSISTEMCIAS

Si el archivo presenta inconsistencias, éstas deben ser depuradas y/o corregidas con el fin de
publicar el informe en el File Server sin ningun problema. De lo contrario, el informe sera
devuelto a la Regional para su correspondiente depuracion.

La hoja de INCONSISTENCIAS se compone de dos campos que indican el nUmero de la filay
el detalle de la inconsistencia detectada.

A B
1 | No. FILAJ. DETALLE - INCONSISTENCIA
5 SIDENTRO DE LA SENTENCIA NO HAY PLAZQ, DEBE DIGITAR LA FECHA DEL PRIMER COBRO PERSUASIVO. HAN PASADO MAS DE DOS MESES. HOJA DATOS_BASICOS -
2 COLUMNA P

3 5 SILA OBLIGACION ESTA EN COBRO COACTIVO, DEBE EXISTIR UNA FECHA DE AVOQUE. DATOS_BASICOS - COLUMNA AR

Se debe subsanar cada una de las inconsistencias detectadas y guardar el archivo para que
la hoja desaparezca.

5. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio

Suministrar los pasos necesarios para el uso de una herramienta informética que
permita la gestién de los procesos originados en el cobro de las pruebas de
paternidad: ADN, la indexacion del capital inicial y la generacién y actualizacion
del valor de los intereses de las obligaciones de ADN a favor del ICBF.

N/A N/A

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



