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1. OBJETIVO  
 

Detallar las actividades requeridas para efectuar cruce de saldos entre la información 
contenida en los aplicativos de recaudo vs la información de procesos en jurisdicción 
coactiva por aporte parafiscal 3%, suministrada por la Oficina Asesora Jurídica con el fin de 
establecer las diferencias y conciliar las cifras. 
 

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

Código Nombre del procedimiento  

P28.GF Procedimiento generación de informes de recaudo del aporte parafiscal 3%   

 
3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:  Realizar conciliación de saldos de cartera del aporte 

parafiscal 3%. 
 

 
4. DESARROLLO: 

 
Para llevar a cabo la conciliación recaudo vs procesos en jurisdicción coactiva por aporte 
parafiscal 3%, se cuenta con la herramienta ubicada en el SharePoint carpeta de entrada 
Aplicaciones Grupo de Recaudo Plantilla Conciliación, diseñada por el Grupo de Recaudo 
de la Dirección Financiera así como con la información registrada en los aplicativos de 
recaudo (FI-07, FI-10, FI-16) y con el consolidado mensual remitido entre las fechas 16 y 20 
de cada mes por el Grupo de Jurisdicción Coactiva de la Oficina Asesora Jurídica (OAJ), el 
cual contiene los procesos por aportes parafiscales 3% a cargo de las regionales. 
 
 
GENERALIDADES 
Antes de iniciar el cruce de la información Coactiva vs Recaudo para que no se genere el 
error #¡VALOR!, verifique:  

 
a. Que el Nit no debe tener puntos. 
b. Que el Nit no debe tener comas. 
c. Que el Saldo no debe tener puntos. 
d. Que el Saldo no debe tener comas. 
e. Que el Saldo no debe tener valores negativos (-0.25684). 
f. Si el Saldo no tiene valor se debe colocar cero. 

 
La conciliación implica el cruce y verificación de información entre la OAJ y Grupo de 
Recaudo con dos fuentes de información así: 
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4.1. INFORMACIÓN PROCESOS COACTIVOS -OAJ 
 

FUENTE: CONSOLIDADO PROCESOS COACTIVOS  
 
Se debe: 

 

• En la carpeta destinada para almacenar la información fuente de la conciliación guardar 
el archivo magnético del informe consolidado de procesos coactivos recibido del área 
Jurídica.  
 

• Abrir el archivo teniendo en cuenta que se genera la ventana de diálogo de bienvenida 

así: 

 
 

 

 

 

a. Seleccionar la hoja denominada PROCESOS_ACTIVOS: 

— Seleccionar la Regional a conciliar, que corresponde - Columna C 

— Filtrar por “Naturaleza de la obligación” Aportes Parafiscales (columna H),  

— Seleccionar y copiar todos los NIT, (columna E), 
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b. Abrir la Plantilla Conciliación J. Coactiva: 
 
— Ubicar la hoja Coactiva, en la celda A2 “NIT” copiar y pegar los NIT seleccionados 

de la hoja PROCESOS_ACTIVOS utilizando la opción pegado especial valores. 

Columna  E 
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c. Ir nuevamente a la hoja denominada PROCESOS_ACTIVOS: 

a. Seleccionar y copiar Saldo de la obligación capital (columna BI), 
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d. Ir nuevamente a Plantilla Conciliación J. Coactiva , ubicar en la hoja Coactiva en la celda 

B2 pegar los Saldo de la obligación (capital) con pegado especial valores. 
 

 
 

 
 

 

 

   CELDA B2 
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4.2.  INFORMACION APLICATIVOS DE RECAUDO 

a. FUENTE: FI-07 “Informe mensual de cartera antes de Ley 1066” 

Abrir el aplicativo FI-07 “Informe mensual de cartera antes de Ley 1066” seleccionar la 
hoja GESTIONCARTERA y se filtra por Códigos Estado de Cartera 15-16-17, (Ver 
descripción tabla adjunta) 

 
Código 

de 
recaudo 

Concepto 
Recaudo 

Descripción recaudo 
Cuenta contable 

capital 
Descripción contable 

15 
Jurisdicción 

Coactiva 

Resolución con 2 a 6 meses 
de ejecutoriada y Pagarés o 
acuerdos con cuotas 
atrasadas entre 2 a 6 meses. 

138516002 
 Cuentas por cobrar de difícil 
recaudo/ Aporte sobre la 
nómina/ ICBF 

138516002 

Cuentas por cobrar de difícil 
recaudo/ Aporte sobre la nómina/ 
ICBF Cuentas por cobrar de difícil 
recaudo/ Aporte sobre la nómina/ 
ICBF 

138516002 
 Cuentas por cobrar de difícil 
recaudo/ Aporte sobre la 
nómina/ ICBF 

16 
Jurisdicción 

Coactiva 

Resolución con 6 a 12 meses 
de ejecutoriada y Pagarés o 
Acuerdos con cuotas 
atrasadas entre 6 a 12 meses.  

138516002 
 Cuentas por cobrar de difícil 
recaudo/ Aporte sobre la 
nómina/ ICBF 

138516002 
 Cuentas por cobrar de difícil 
recaudo/ Aporte sobre la 
nómina/ ICBF 

138516002 
 Cuentas por cobrar de difícil 
recaudo/ Aporte sobre la 
nómina/ ICBF 

17 
Jurisdicción 

Coactiva 

Resolución con más de 12 
meses de ejecutoriada y 
Pagarés o Acuerdos con 
cuotas atrasadas más de 12 
meses. 

138516002 
 Cuentas por cobrar de difícil 
recaudo/ Aporte sobre la 
nómina/ ICBF 

138516002 
 Cuentas por cobrar de difícil 
recaudo/ Aporte sobre la 
nómina/ ICBF 

138516002 
 Cuentas por cobrar de difícil 
recaudo/ Aporte sobre la 
nómina/ ICBF 

 
 
 
 
 
 

 



 
GESTION FINANCIERA 

  
INSTRUCTIVO CONCILIACION INTERAREAS  

RECAUDO Vs. PROCESOS EN JURISDICCIÓN COACTIVA POR 
APORTE PARAFISCAL 3% 

IT3.P28.GF 21/12/2021 

 
Versión 2 

 

Página 8 de 
28 

 

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

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

 

 
 

 

• Seleccionar “No. De Identificación del Deudor (NIT - Cédula)-Fila H" 
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• Abrir nuevamente el archivo Plantilla Conciliación J. Coactiva, ubicar en la hoja 
Recaudo en la celda A2 y pegar “No. De Identificación del Deudor (NIT - Cédula)" 
con pegado especial valores 
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Del aplicativo FI-07, se ubica en la hoja GESTIONCARTERA y se filtra por Código Estado 

de Cartera Códigos 15-16-17 y seleccionar y copiar los Saldo Total de Cartera (capital)-

columna AE. 

 
 

Abrir el archivo Plantilla Conciliación J. Coactiva, se ubica en la hoja Recaudo en la celda 
B2 pegue los Saldo Total de Cartera (capital) con pegado especial valores. 
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Nuevamente del aplicativo FI-07, en la hoja GESTIONCARTERA, seleccionar y pegar en 

la plantilla: 

 

• Código Estado de Cartera Códigos 15-16-17 – Columna AH y pegar en la plantilla 

en la columna FNombre completo o razón social Columna-D, y pegar en la columna 

G. 

 

CELDA B2 
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CELDA AH 
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CELDA D 

CELDA F 
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b. FUENTE: FI-10 “Seguimiento y control de la cartera iniciada antes de la resolución 
575 de 2016” y FI-16 Administración y Seguimiento Cartera en Mora FI-16 
 
Debido a que los Códigos de Estado de Cartera a utilizar para realizar la conciliación 
son los mismos (Ver descripción tabla adjunta) en las dos fuentes enunciadas (FI-10 y FI-
16) a continuación se desarrolla el paso a paso para el FI-10 y FI-16 es igual:  

 
Cartera cobro coactivo 

Código 
de 

recaudo 
Descripción recaudo 

Cuenta 
contable 
capital 

Descripción 
contable 

Cuenta 
contable 
intereses 

34 
Resolución con 2 a 6 meses de 
Ejecutoriada en Cobro Coactivo. 

138516002 

Ley 1066/06 
Resolución 

Ejecutoriada en 
Cobro Coactivo 

819003001 

35 
Resolución con 6 a 12 meses de 
Ejecutoriada en Cobro Coactivo. 

36 
Resolución con más de 12 meses de 
Ejecutoriada en Cobro Coactivo. 

43 

Resolución con 2 a 6 meses de 
Ejecutoriada con acuerdo con cuotas 
atrasadas entre 2 a 6 meses, en Cobro 
Coactivo. 

138516002 

Ley 1066/06 
Resolución 

Ejecutoriada con 
Facilidad de Pago 
en Cobro Coactivo 

44 

Resolución con 6 a 12 meses de 
Ejecutoriada con acuerdo con cuotas 
atrasadas entre 6 a 12 meses, en Cobro 
Coactivo. 

45 

Resolución con más de 12 meses de 
ejecutoriada con acuerdo con cuotas 
atrasadas más de 12 meses, en Cobro 
Coactivo. 

46 

Resolución con 2 a 6 meses de 
Ejecutoriada con acuerdo suscritos en 
cobro coactivo con cuotas atrasadas entre 
2 a 6 meses. 

138516002 

Ley 1066/06 
Resolución 

Ejecutoriada 
suscrita Facilidad 
de Pago en Cobro 

Coactivo 

47 

Resolución con 6 a 12 meses de 
Ejecutoriada con acuerdo suscritos en 
cobro coactivo con cuotas atrasadas entre 
6 a 12 meses. 

48 

Resolución con más de 12 meses de 
Ejecutoriada con acuerdo suscritos en 
cobro coactivo con cuotas atrasadas con 
más de 12 meses. 
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Del aplicativo  FI-10 seguimiento y control de la cartera iniciada antes de la resolución 575 
de 2016  , ubicar la hoja GESTIONFASE3 y filtrar por Códigos Estado de Cartera 34-35-36-
43-44-45-46-47-48, columna AH ( los que apliquen).  

 

 
Esta misma acción se lleva a cabo en los aplicativos FI-10 y FI-16, se ubican las hojas 
“Registro Obligaciones” del FI-10 y “Registro Morosos” del FI-16. Seleccionar las 
columnas de Código de Cartera, FI-10 “Columna AK” y FI-16 “Columna AD” y filtrar por 
los códigos 34-35-36-43-44-45-46-47-48. 

 
 
 

• Seleccionar y copiar los NIT.- columna H  como se observa a continuación: 
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Para los aplicativos FI-10 y FI-16, seleccionar y copiar los NITS de las columnas, FI-10: 
Columna “D” y FI-16: Columna “E”. 

 

• Abrir el archivo Plantilla Conciliación J. Coactiva, ubicar la hoja Recaudo debajo de 
los NIT que se pegaron del FI-07, pegar los NIT con pegado especial valores del FI-10 
y FI-16 en la columna A, tal como se indica a continuación. 
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• Seleccionar y copiar los Saldos total Deuda Capital – “Columna AA”, del aplicativo FI-
16.  

 

 

Pegar los Nits del 
FI-08, FI10, FI-16 

Columna AC 
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                Para el aplicativo FI-10 seleccionar y copiar los saldos de cartera así: FI-10 columna 
“AG” 

 

• Ir a la Plantilla Conciliación J. Coactiva y pegar los saldos de cartera seleccionados 
de los aplicativos FI-10 y FI-16 usando la opción “pegado especial valores” en la hoja 
Recaudo debajo de los Saldos que se pegaron del aplicativo FI-07, columna B.  

 
 

  
 

Completar la información de la plantilla de las columnas “F”, “G” seleccionando y pegando 

de los aplicativos  

Así: 
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o FI-10: Columna AK Códigos 34-35-36-43-44-45-46-47-48; y Columna E, pegar en la 

columna G 

o FI-16: Columna AD Códigos 34-35-36-43-44-45-46-47-48; Columna F, pegar en la 

columna G 

 
 

 
Pantallazo FI-10 

 

F
il

a
 

A
H

 



 
GESTION FINANCIERA 

  
INSTRUCTIVO CONCILIACION INTERAREAS  

RECAUDO Vs. PROCESOS EN JURISDICCIÓN COACTIVA POR 
APORTE PARAFISCAL 3% 

IT3.P28.GF 21/12/2021 

 
Versión 2 

 

Página 21 de 
28 

 

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

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

 

 
 

Una vez copiada la información del archivo enviado por la OAJ y la de los aplicativos de 
recaudo, en la Plantilla Conciliación J. Coactiva, en la hoja Recaudo debajo de los NIT y 
Saldos, seleccionar y eliminar los  
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campos  #¡VALOR!,  no utilizar la opción BORRAR, realizar el mismo procedimiento en la 

hoja Coactiva. 

 
 

No borrar 
Si eliminar 
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Eliminar filas 

No borrar 
SI ELIMINAR 
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4.3. CONCILIACIÓN DE LA INFORMACIÓN PROCESOS JURISDICCIÓN COACTIVA 
 

• En la Plantilla Conciliación J. Coactiva, ubicar la hoja Diferencia, en la barra de 
herramientas buscar la opción Datos, dar CLIC en Actualizar todo, y aparecerán las 
diferencias entre las dos áreas. 

 

 
 

 

ACTUALIZAR 
TODO
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• Ubicar la parte final de cuadro, sombrear las filas que no contienen información “0” y Eliminar, 
No borrar. 

 

• En la Plantilla Conciliación J. Coactiva, ubicar en la hoja Diferencia, “Columna D”, los 
campos con valor “0” cero que reflejan la información que se encuentra debidamente 
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cruzada, filtrar por Diferencia quitando los campos $0 para mostrar las diferencias que arroja 
la conciliación y así proceder a efectuar el correspondiente análisis. 
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4.4. CONCILIACION DEFINITIVA-GRUPO DE RECAUDO DE LA DIRECCION FINANCIERA 
 

Una vez establecidas y analizadas las diferencias con las Regionales, los totales deben 
ser copiados al formato “CONCILIACION INTERAREAS RECAUDO VS JURIDICA” -
PROCESOS  EN JURISDICCION COACTIVA  -ICBF, en la Regional que corresponda, 
el cual debe ser fimado por los responsables en cada una de las áreas. 

 
 
 

 
 

Regional Coactiva Recaudo Diferencia
No. Diferencias

X Tercero
Observaciones Area Responsable

Amazonas -$                             -$                             -$                             0 0 0

Antioquia 909.521.943$               909.521.943$               -$                             0 0 0

Arauca -$                             -$                             -$                             0 0 0

Atlántico 411.013.493$               411.013.493$               -$                             0 0 0

Bogotá 188.876.942$               188.876.941$               1$                               0 Diferencia por aproximacionenes. 0

Bolívar 926.620.491$               926.620.494$               -3 $                              0 Diferencia por aproximaciones 0

Boyacá -$                             -$                             -$                             0 0 0

Caldas -$                             -$                             -$                             0 0 0

Caquetá -$                             -$                             -$                             0 0 0

Casanare 353.500$                      353.500$                      -$                             0 0 0

Cauca 25.585.618$                 25.585.618$                 -$                             0 0 0

Cesar 169.726.949$               170.507.493$               -780.544 $                     1

Se presenta diferencia en el aportante Municipio de Tamalameque,

Jurídica no ha enviado los actos adminsitrativos y soportes a Recaudo,

en acta de comité de seguimiento de abril 16 de 2020 quedo el

compromiso que por parte de Jurídica entre abril a Julio realiza las

gestiones pertinentes para subsanar la diferencia.

Juridica

Chocó 509.952.049$               510.401.630$               -449.581 $                     1 Ajuste pendiente de aplicar en recaudo Recaudo

Córdoba 737.687.379$               737.687.378$               1$                               0 Diferencia por aproximaciones 0

Cundinamarca 198.137.401$               198.137.401$               -$                             0 0 0

Guainía -$                             -$                             -$                             0 0 0

Guaviare -$                             -$                             -$                             0 0 0

Huila -$                             -$                             -$                             0 0 0

La Guajira 163.284.227$               163.284.225$               2$                               0 0 0

Magdalena 357.459.445$               357.459.444$               1$                               0 0 0

Meta -$                             -$                             -$                             0 0 0

Nariño 30.367.030$                 30.367.030$                 -$                             0 0 0

Norte de Santander 21.834.122$                 21.834.122$                 -$                             0 0 0

Putumayo 265.020$                      265.020$                      -$                             0 0 0

Quindío 6.903.300$                   6.903.300$                   -$                             0 0 0

Risaralda 17.090.300$                 17.090.300$                 -$                             0 0 0

San Andrés 69.753.993$                 69.753.993$                 -$                             0 0 0

Santander 532.688.102$               532.688.102$               -$                             0 0 0

Sede Nacional 2.648.296.789$             2.648.296.788$             1$                               0 Diferencia por aproximaciones 0

Sucre 180.228.552$               183.677.664$               -3.449.112 $                  1

La diferencia corresponde a ajuste pendiente de realizar por parte de

juridica de la regional, en la resolución de perscripcion del tercero

FUNDACION NICOLAZA FUNEZ NIÑOS DE PAZ

0

Tolima 39.209.000$                 39.209.000$                 -$                             0 0 0

Valle 1.812.512.114$             1.812.512.114$             -$                             0 0 0

Vaupés -$                             -$                             -$                             0 0 0

Vichada -$                             -$                             -$                             0 0 0

TOTAL 9.957.367.759$             9.962.046.993$             -4.679.234 $                  3

CONCILIACION INTER - ÁREAS - RECAUDO VS JURIDICA  -  A MAYO DE 2020

PROCESOS  JURISDICCIÓN COACTIVA -ICBF -  APORTE PARAFISCAL 3%
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De igual manera en el caso de presentarse diferencias por tercero, estas deben ser 
consignadas en el cuadro “Conciliación Concursales Diferencias por Tercero”: 
 
 

 
 
De igual manera en cada Regional las diferencias deben ser analizadas por las áreas 
responsables a fin de identificar su causa y subsanar, en el caso de que estas persistan debe 
quedar la observación respectiva. 

 
  

5. CONTROL DE CAMBIOS: Registrar brevemente los cambios que se presenten en el 
cuerpo del documento según la versión que se modifica. Solo se debe relacionar el último 
cambio realizado al documento. 
 

Fecha Versión Descripción del Cambio 

N/a 

N/A 

Se hace necesario su creación para documentar el cruce de saldos entre la 
información contenida en los aplicativos de recaudo vs la información de Procesos 
en Jurisdicción Coactiva- aportes parafiscales 3%, suministrada por la Oficina 
Asesora Jurídica, establecer diferencias y conciliar las cifras 

27/03/2017 V1 Se actualizan cuentas contables e imágenes.  

 

Regional Nit Coactiva Recaudo Diferencia

Cesar 800.096.626 14.159.870$               14.940.414$               -780.544 $                  

Chocó 818.000.813 3.638.908$                 4.088.490$                 -449.582 $                  PERSONERIA MUNICIPAL DE LLORO   

Sucre 823.003.895 3.449.112$                 -3.449.112 $               

La diferencia corresponde a ajuste pendiente de realizar por parte de

juridica de la regional, en la resolución de perscripcion del tercero

FUNDACION NICOLAZA FUNEZ NIÑOS DE PAZ

-$                           

17.798.778$               22.478.016$               -4.679.238 $               

CONCILIACION COACTIVA DIFERENCIAS POR TERCEROS
Observaciones


