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1. OBJETIVO 

 
Dar a conocer el correcto diligenciamiento del formato que permite el registro y la 
administración de la cartera por concepto de obligaciones que han sido generadas producto 
de la explotación sexual de niños, niñas y adolescentes, las cuales son impuestas por el 
Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones - MINTIC. 

 
 

2. DATOS DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD 
 

Código Nombre del documento 

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 

 
Ingresar en aplicativo MINTIC. 

 
4. DESARROLLO 

 
El instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF, en cumplimiento de las disposiciones 
legales ha desarrollado un formato en Excel, archivo tipo plantilla habilitada para macros, 
que permite registrar la información relacionada con las obligaciones que se derivan de las 
resoluciones emitidas por el MINTIC. 

 
4.1 Documentos requeridos para elaborar la conciliación.  
 

• Decreto 087 del 23 de enero del 2017 

• Artículo 9, del código de procedimiento administrativo y contencioso administrativo – 
CPACA 

• Artículo 99, CPACA, documentos que prestan merito ejecutivo a favor del estado 

• Estatuto Tributario, artículos 635 y 820 

• Resolución 5003 de 2020, Reglamento Interno de Cartera en el ICBF 

• Resolución 2934 de 2009, en la cual se expidió el Manual de Cobro Administrativo 
Coactivo del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF. 

• Dentro del marco legal se ha establecido el cobro de interés moratorio y la forma como 
se deben liquidar con base en el Estatuto Tributario. 

 
4.2 A continuación, se describe los campos que deben ser diligenciados en cada una de las 
hojas: hoja 1: DATOS_BASICOS y hoja 2: PAGOS_ABONOS que contiene el formato en 
Excel: 
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Ejecución hoja 1: DATOS_BASICOS, conformados desde la columna A hasta la 
columna BA 
 
Se registra la información comenzando por el periodo en el cual estamos trabajando y se 
continua con las demás casillas, hasta terminar de diligenciar el formato en su totalidad, 
obteniendo el valor real adeudado al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar – ICBF.  
  
Imagen desde columna A hasta la columna K 

 
 

 
 
 Imagen desde columna L hasta la columna AB   
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 Imagen desde columna AC hasta la columna AT  
 

 
 
 Imagen desde columna AU hasta columna BA  
 

 
 

 
EJECUCION HOJA 2: PAGOS_ABONOS, conformados desde la columna A hasta la 

columna SM 
 

 Se diligencia la información de pagos o abonos, comenzando por el periodo en el cual se 
está trabajando, verificando el porcentaje de la TEA del mes correspondiente al pago o 
abono, registrando la fecha, No. del comprobante de pago y valor del abono a favor del 
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar – ICBF, en cada uno de los meses en los que se 
está gestionando el pago. 
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Imagen desde columna A hasta la columna K  
 

 
 
Imagen desde columna L hasta la columna X 

 

 
 
4.3 Se debe tener presente en el momento de diligenciar el aplicativo, lo siguiente: 

 
Digitar información manual o en caso de copiar y pegar de otro archivo, se debe usar la 
opción PEGADO ESPECIAL SOLO VALORES. 

 
Digitar información en forma secuencial y completa, tomando los datos del expediente según 
sea el caso. 

  
1) Descargar el archivo en una carpeta del disco duro del computador 
2) Abrir el archivo 
3) Diligenciar la información de las hojas 1 y 2 del formato en Excel 
4) Guardar los cambios una vez terminado de actualizar la información.  
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4.4 El archivo se debe guardar de la siguiente manera 
 

Al guardar verifique que el archivo quede como plantilla de Excel habilitada para macros con 
la siguiente estructura en el nombre: F20_ENE_2018_SEDE.xltm. 

 
  

5. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Fecha Versión Descripción del Cambio 

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

27/06/2018 Versión 1 Se actualiza normatividad, en Numeral 4.2 

 


