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1. OBJETIVO:

Definir las actividades necesarias para la recuperacion de cartera a favor del ICBF, por concepto
del valor a reembolsar por el vencido o deudor ordenado por la autoridad competente dentro de
los procesos por pruebas genéticas de ADN, en las investigaciones de maternidad o paternidad
a nivel nacional.

2. ALCANCE:
Inicia con el recibo de los documentos soporte para cobro y finaliza con la conciliacién de saldos.

Aplica: para las Direcciones Regionales y Grupo Financiero Sede de la Direccién General
(GFSDG).

3. POLITICAS DE OPERACION:
3.1 Para iniciar el proceso administrativo de cobro persuasivo se debe verificar:

3.1.1. Que los documentos se encuentren dentro de los términos para realizar el cobro
persuasivo de acuerdo con la normatividad vigente.

3.1.2. Cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento Interno de Cartera en el ICBF,
que para este proceso son:

- Existencia de una sentencia o acto administrativo suscrito por autoridad competente.
- Constancia de ejecutoria de la sentencia.
- Que la sentencia o acto administrativo se encuentre registrado contablemente.

3.1.3. Actualizacion del valor adeudado:

- Al momento de actualizar la deuda se debe verificar en el acto administrativo, si se
establecio fecha para el pago de la obligacion, esta se debe tomar para la respectiva
liquidacion.

- Si en al acto administrativo no se establecio plazo para el pago de la deuda, se debe
indexar el valor inicial de la deuda, por una unica vez, desde la fecha ejecutoria hasta
el dia en que se realice el primer cobro persuasivo, dando como plazo para la
cancelaciéon 15 dias habiles.

- A partir del dia 16 en el que se requiere al deudor, se causaran intereses hasta el
momento en que se cancele la totalidad de la obligacién.

3.2 Teniendo en cuenta, el Reglamento Interno de Cartera en el ICBF, todos los pagos realizados
por el deudor y posteriores al vencimiento de la oportunidad legal, se imputaran tanto a capital
como a intereses, en la misma proporcion en que cada uno de estos rubros participe en el total

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

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



ii.‘ PROCESO GESTION FINANCIERA P39.GF 21/08/2025

BIENESTAR PROCEDIMIENTO COBRO PERSUASIVO CARTERA
FAMILIAR PRUEBAS DE PATERNIDAD ADN Version 4 Pagina 2 de 10

de la obligacion al momento del pago, buscando con ello garantizar una amortizacién equitativa
de la deuda

Los pagos realizados voluntariamente por el deudor se aplicaran al periodo que este determine,
siempre y cuando lo solicite en forma expresa y oportuna. En caso de que no solicite una
aplicacién especifica o lo haga en forma extemporanea, el pago se imputara proporcionalmente
a capital e intereses. Se considera oportuna la solicitud anterior a la aplicacion contable del pago
por parte del ICBF y extemporanea la posterior.

3.2.1. Se debe conservar la evidencia de la efectiva comunicacion efectuada al deudor.

- Guia del envio y recibo del correo fisico certificado de los cobros persuasivos
enviados

- Constancia de envio de los correos electronicos debidamente certificado

- Constancia de notificacién personal

Estas evidencias se conservaran cumpliendo los parametros establecidos en la politica de
conservacion de archivos del ICBF.

3.3. Elexpediente que se remite a Jurisdiccion Coactiva debe contener como minimo los siguientes
documentos soporte:

- Original de la sentencia o acto administrativo suscrito por autoridad competente
- Constancia de ejecutoria de la sentencia

- Certificacion de deuda expedida por el Coordinador del Grupo Financiero o
Coordinador de Recaudo en la Direccion Regional Bogota, en la cual se debera indicar
el nombre, numero de identificacion, fecha de la sentencia o acto administrativo
suscrito por autoridad competente, fecha de ejecutoria de la sentencia, capital e
interés a la fecha de la certificacion.

- Constancias de cobro persuasivo (si las hay), tales como oficios, requerimientos, ficha
del registro de llamadas, constancias de visitas de cobro, segun sea el caso. Sin
embargo, si el acto administrativo contiene obligaciones con una antigiiedad superior
a tres (3) anos, no se requiere aportar estos documentos, ya que por disposicion
expresa del paragrafo del articulo 18 de la Resolucion No. 0140 de 2025, en estos
casos no sera necesario adelantar la etapa de cobro persuasivo y debera trasladarse
de manera inmediata para el inicio del cobro coactivo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No [Nombre de la Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro

Inicio

Recibir los
1 | documentos soporte
para cobro

Recibir de la autoridad competente copia
ejecutoriada de la sentencia o del acto
administrativo (acta o resolucion) que presta
mérito ejecutivo, que contenga el valor de la
prueba, de acuerdo con lo definido en la politica
de operacion 3.3

Si: se recibe el titulo con el valor de la prueba,
continuar con la Actividad No. 2

No: solicitar a la Subdireccion de
Restablecimiento de Derechos, la certificacion
del costo de la prueba.

Profesional asignado
en el Area de
Recaudo / Direccién
Regional

Acto
Administrativo y
copia ejecutoriada

2. Analizar la
documentacién
recibida

Analizar la totalidad de la documentacion
recibida para establecer las acciones a realizar
tales como:

Si el proceso tiene mas de cinco (5) afos, se
debe presentar al Comité de Cartera para
castigo. Ir a actividad No. 27

Si el proceso tiene menos de tres (3) afos, se
realizara el cobro persuasivo de acuerdo con
los términos establecidos en el Reglamento
Interno de Cartera en el ICBF.

Si el proceso cumple con alguna de las
causales de improcedencia de la etapa
persuasiva que se tratan el articulo 18 del
reglamento de cartera se debe realizar el
traslado a Cobro Coactivo. de acuerdo con los
términos establecidos en este. Ir a actividad
No. 19

Si en la documentacion consta que el deudor
se acogi® al Beneficio de Amparo de
Pobreza, se procede a archivar el expediente.

Profesional asignado
en el Area de
Recaudo / Direccion
Regional

Memorando
remisorio/Registro
aplicativo

Registrar sentencia
o acto administrativo

Registrar el titulo ejecutivo en el aplicativo
establecido para el seguimiento y control de la
cartera generada por procesos ADN.

Técnico asignado en
el Area de Recaudo /
Direccion Regional

Formato F25
Administraciéon
Cartera ADN

Remitir Sentencia o
Acto Administrativo

Remitir la sentencia o acto Administrativo al
Area Contable de la Direccién Regional para el
registro contable de la obligacién en SIIF
Nacién.

Técnico asignado en
el Grupo Juridico, o
Técnico asignado en
el Area de Recaudo /
Direccion Regional

Memorando y
documentos
soporte
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No |Nombre de la Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Reqi Registrar la sentencia o acto administrativo en Profesional asignado Comprobante
5 egistrar las las cuentas correspondient | aplicati en el Area Contable table SIIF
0 pondientes en el aplicativo . " contable
obligaciones SIIF Nacio de la Direccion e
acion. Nacion

Regional.

6 | Contactar al Deudor

Contactar al deudor mediante oficio por correo
fisico certificado, una vez se haya verificado
que se tenga la sentencia con constancia de
ejecutoria o acto administrativo (acta firmada
por autoridad competente), dentro de los
quince (15) dias siguientes al recibo del titulo
en el Area Financiera de la Direccion Regional,
con el fin de invitarlo a pagar la obligacion en
forma voluntaria o a suscribir un acuerdo de
pago en los términos del Reglamento Interno
de Cartera en el ICBF.

Contactar por segunda vez al deudor dentro de
los treinta (30) dias siguientes, mediante,
correo fisico certificado, correo electronico, o
notificacion personal.

Coordinador
Financiero o
Profesional
Responsable de
Recaudo en la
Regional /
Profesional, asignado
en el Area de
Recaudo / Director
Regional

Oficio de cobro
persuasivo,

¢El deudor cancelé6 el valor total de la

obligacion?

Si: registrar el pago en el sistema definido para
tal fin y archivar la actuacion administrativa.

No: Preparar el expediente para envio a cobro

Realizar coactivo Profesional, asignado .
S 7 Auto de archivo /
7 seguimiento a la en el Area de Memorando de
P.C respuesta del ¢ El deudor presenté la solicitud para suscribir | Recaudo / Direccion
. : traslado
deudor facilidad de pago? Regional
Si: Pasa actividad No. 8'
No: dar inicio al Procedimiento Administrativo
de Cobro Coactivo, después de 2 meses. Pasa
Actividad No. 19
Recibir, analizar y verificar los documentos, de Coordinador del
la propuesta de pago, la cual debe ir dirigida al | Grupo Financiero de
Director Regional, o al Funcionario Ejecutor, la Regional, o
- o dependiendo la etapa en la que se encuentre | Funcionario Ejecutor
8 Recibir y verificar la la obligacia Aalando el valor del ab | de | Propuesta de
ropuesta de\pago laobligacién, sefialando el valor del abono y enel caso de la pago
P inicial, que no puede ser inferior al diez (10%) Direccion Regional
por ciento del valor de la deuda incluido los Bogota, por el
intereses, de acuerdo con lo establecido en Coordinador del
Reglamento Interno de Cartera en el ICBF. Grupo de Recaudo
s Remitir soportes que respaldan la garantia Coordinador Grupo Memorando con
Remitir soportes de : .
9 ; presentada dentro de la propuesta de pago al Financiero de la soportes de
garantias - . e . ; L - .

Grupo Juridico de la Direccion Regional. Direccion Regional garantias

1 Resolucién 140 de 2025, Titulo VI.
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No |[Nombre de la Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Analizar las Analizar las garantias de la propuesta de pago Profesional asignado Informe de
10 . 9 a propu pag del Grupo Juridico de aceptacion de
garantias de acuerdo con la normatividad vigente. 3 Di . . .
a Direccion Regional garantias
Remitir |nf9rme de Remitir a la Coordinacién del Grupo Coordinador del
aceptacion de . . ; ;A o
11 . Financiero el informe de aceptacion de Grupo Juridico de la Memorando
garantias . . - .
garantias. Direccion Regional
iLa propuesta de pago cumple con los
requisitos?
Si: continua actividad 13. Coordlngdor Qel
Grupo Financiero y
12 Analizar la No: el Coordinador del Grupo Financiero en l caso e [a -
- . Direccion Regional Oficio
P.C.| propuesta de pago concedera un plazo no mayor de quince (15) Bodota. por el
dias por escrito, para que el deudor adicione, gota, p
o o Coordinador del
aclare, modifique o complete su solicitud,
L . | Grupo de Recaudo
advirtiéndole que, de no hacerlo, se entendera
que ha desistido y se podra iniciar el proceso
administrativo coactivo.
Coordinador del
Grupo Financiero de
Emitir Emitir la recomendacion por escrito al Director | la Regional, y en el
13 L Regional, sobre el otorgamiento del acuerdo de | caso de la Direccion Memorando
recomendacion ! R
pago. Regional Bogota, por
el Coordinador del
Grupo de Recaudo
Notificar al deudor por medio de correo
electrénico o comunicacion escrita, indicando Director Regional o Oficio o correo
14 | Notificar al deudor que le ha sido aceptada la solicitud y que debe . gl o
e . Funcionario Ejecutor electronico
aportar la documentacion respectiva para
legalizar el acuerdo de pago.
Proyectar el documento que establece el Profesional, asignado
Proyectar acuerdo ' en el Grupo de
15 acuerdo de pago para la firma tanto del deudor Acuerdo de Pago
de pago . : Recaudo de la
como del Director Regional. ; e .
Direccion Regional
16 Suscribir acuerdo de Susgrlblr el aCL!erdo de pago entre el deudor y Director Regional Acuerdo de pago
pago el Director Regional.
Técnico asignado en Formato F25
Registrar en los Registrar en el aplicativo de recaudo Acuerdo | el area de Recaudo - -
17 s : Iy Administracion
aplicativos de pago. de la Direccion
: Cartera ADN
Regional
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No |[Nombre de la Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Efectuar seguimiento al cumplimiento de lo
pactado y en caso de incumplimiento, realizar
requerimiento de pago telefonico, escrito o
correo electrénico.
18 Efectuar ¢ El deudor incumplié la facilidad de pago? Técnico asignado en LIamadOaﬁtCeiIoefénica
P.C. seguimiento el area de Recaudo

Si: pasa actividad No. 19

No: continuar seguimiento al acuerdo de pago
otorgado.

Correo electrénico

Trasladar el proceso

Preparar el expediente y trasladar el proceso a
Jurisdiccién Coactiva si:

o Transcurridos tres meses contados a
partir de la fecha de envio y recibo de los
oficios de cobro persuasivo, el deudor no
se ha presentado a formular acuerdo de

pago.

Coordinador del
Grupo Financiero de
la Direccion Regional,
y en el caso de la

19 a . Habiéndose negado el acuerdo de pago Direccion Regional Memorando y
Jurisdiccién al deudor, y no efectuado el pago en el Bogota, por el expediente
Coactiva término sefialado en el Reglamento Coordiﬁador del
Interno de Cartera en el ICBF. Grupo de Recaudo
. El deudor ha incumplido con el pago de
dos (2) cuotas.
Declarar incumplimiento del acuerdo de pago y
remitir expediente al Coordinador del Grupo
Juridico de la Direccidén Regional.
Registrar Registrar actualizaciéon en el aplicativo de Técnico asignado en Formato F25
20 | actualizacion en el recaudo la fecha de traslado, valor del proceso ol area de Fgecaudo Administracion
aplicativo trasladado discriminado en capital e intereses. Cartera ADN

21 | Recibir expediente y
avocar conocimiento

Recibir el expediente y dar ftraslado al
funcionario ejecutor para que dé inicio al
procedimiento  administrativo de  cobro
coactivo, quien debera avocar conocimiento,
dentro de los cinco (5) dias siguientes al recibo
del mismo.

A partir del momento en que el funcionario
ejecutor avoque el conocimiento  del
expediente, el Coordinador del Grupo
Financiero o el Coordinador del Grupo de
Recaudo en la Direccion Regional Bogota,
perderan competencia para ejercer el cobro de
la obligacién, recibir abonos o suscribir
facilidad de pago.

Profesional asignado
Grupo Juridico en la
Direccion Regional

Auto de avoque

Remitir Auto de
avoque

22

Remitir auto de avoque al Area de Recaudo de
la Regional

Coordinador del
Grupo Juridico de la
Direccion Regional

Memorando con
auto de avoque
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No |Nombre de la Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro

23 | Verificar informacion

Verificar que la informacion contenida en el
auto de avoque corresponda con lo registrado
en el Formato de Registro y Administracion
cartera ADN F25.

Profesional asignado
en el Grupo de

Auto de avoque /
Formato F25

de castigo de cartera

remisibilidad y costo beneficio del proceso.

Recaudo en la
Direccion Regional
Bogota

P.C| de auto de avoque Ner o - Recaudo de la Administracion
Si La informacion es correcta pasa actividad 25 :
Regional Cartera ADN
Si la informacién no es correcta, continua en
actividad 24
Responsable de
Solicitud de Solicitar correccion al Auto de Avoque, si se | Recaudo de la ..
y . - } f ) Correo Electronico
24 | correccién de Auto encuentran inconsistencias. después de | Regionaly
o . o ) / Memorando
de Avoque verificada la informacion. Coordinador del
Grupo Financiero
-, . Profesional
- Remitir auto de avoque al area contable en la
Remitir auto de ) L ) ) responsable de
25 Direccion Regional, con el fin que se haga el Memorando
avoque ; s Recaudo de la
registro en SIIF Nacién. ) e .
Direccion Regional
Registrar actualizacion en el aplicativo de Técnico asignado en Formato F25
Registrar actualizacion | recaudo, la fecha de auto de avoque, codigo el Area de Recaudo . -
26 A . g . Y- Administracién
aplicativo de cambio de estado de la cartera 'y codigo de | de la Direccién
. Cartera ADN
cuenta contable. Regional
Reclasificar cuenta contable a cobro coactivo | Profesional asignado
27 Reclasificar cuenta en SlIF NaciQn, de acuerdo con el memorando | en el Area de Comprobante
contable recibido del Area de Recaudo de la Direccién | Contabilidad de la contable
Regional. Direccion Regional
Coordinador de
Presentar al Comité Presentar al Comité de Cartera los casos en los Grupo_ Financiero /
) L Coordinador de
28 | de Cartera propuesta | que se encuentre configurada la prescripcion, Memorando

Efectuar la

29 1o
conciliacion de saldos

Efectuar la conciliacion de saldos por tercero
segun corresponda, utilizando las herramientas
disefiadas para tal fin y efectuando los ajustes
pertinentes.

Profesional asignado
en el Area de
Recaudo,
Contabilidad y Grupo
Juridico de la
Direccion Regional

Conciliacién de
saldos de cartera
en Persuasivo y
Jurisdiccion
Coactiva

Consolidar y conciliar
los saldos de cartera
30 de pruebas de
paternidad ADN a
nivel nacional

Realizar la consolidaciéon y conciliacion de la
cartera para pruebas de paternidad, teniendo
en cuenta los informes F25 remitidos por las
direcciones regionales.

Técnico o Profesional
asignado en el Grupo
de Recaudo de la
Direccion Financiera

Consolidado y
Conciliacién de
saldos de cartera
de paternidad
ADN

FIN

P.C.: Punto de Control
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5. RESULTADO FINAL:

Recuperacion de la cartera a favor del ICBF por concepto de pruebas genéticas de ADN,
ordenadas en los procesos de investigaciéon de maternidad o paternidad por las autoridades
competentes a nivel nacional.

6. DEFINICIONES:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Accion 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.

Autoridad competente: organismo o entidades que llevan a cabo la ordenacién de la
practica de las pruebas de ADN, dentro de los procesos de investigacion de maternidad o
paternidad. En particular son autoridades competentes los Jueces de Familia, Jueces
Promiscuos de Familia o del Circuito, Defensores de Familia, Comisarios de Familia,
Inspectores de Policia en los sitios donde no exista otra autoridad, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 1098 de 2006 y sus modificatorias.

Auto de Avoque: Auto que avoca conocimiento y ordena la investigacion de bienes: acto
por el cual el Funcionario Ejecutor asume la competencia para adelantar el proceso y se
formaliza la recepcidn de los documentos por constituir titulo que presta mérito ejecutivo.

Cartera ADN: corresponde al valor a reembolsar por el Vencido, ordenado en las
sentencias o actos administrativos a favor del ICBF, en los procesos de investigacion de
maternidad o paternidad por las autoridades competentes a nivel nacional, teniendo en
cuenta la normatividad vigente.

Constancia de 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.

Facilidad de pago: documento mediante el cual el ICBF otorga a los deudores morosos
la facilidad de pagar en un término definido las obligaciones en mora junto con los intereses
qgue se generen durante el plazo de la facilidad.

Requerimiento telefénico: estrategia que consiste en apremiar telefonicamente al deudor
con el fin que solucione su situacién de pago para con el ICBF.

Reembolsar: devolver una cantidad de dinero a la persona que la habia desembolsado.
El deudor esta obligado a reembolsar al ICBF los gastos en que se haya incurrido para la
practica de pruebas ADN.
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6.9. Vencido: padre o madre del nifio, nifia o adolescente que mediante fallo es declarado
responsable.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

* Matriz de Requisitos Legales y otros Proceso Gestidén Financiera.
* M1.P39.GF Manual de Usuario F25 Administracion Cartera ADN

8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
N/A N/A
9. ANEXOS:

e Anexo # 1: Guidon de comunicacion escrita
ANEXO 1: GUION COMUNICACION ESCRITA:
Ciudad XXXXXXXX

Sefor (a)

XXX XXXXXX
Direccion

Ciudad y Departamento

Asunto: primer cobro persuasivo

En cumplimiento a lo establecido por el Juzgado Unico Promiscuo de Familia de
Ciudad/Departamento dentro del proceso de filiacion adelantado en su contra, a través de la
sentencia del dia-mes-ano, usted tiene una obligacién por pagar al ICBF de la prueba genética de
ADN, esto en virtud a lo establecido en el paragrafo 3 del articulo 6 de la Ley 721 de 2001, el cual
dispone: “(...) Cuando mediante sentencia se establezca la paternidad o maternidad en los
procesos de que trata esta ley, el juez en la misma sentencia que prestara meérito ejecutivo
dispondra la obligacion para quien haya sido encontrado padre o madre, de reembolsar los gastos
en que hubiere incurrido la entidad determinada por el Gobierno Nacional para asumir los costos
de la prueba correspondiente (...)".

De acuerdo con lo anterior, por medio del presente le solicito efectuar el pago de la prueba de ADN
que se realiz6 en el curso del proceso, que a (la fecha en la que se hizo la liquidacién) asciende a
la suma de XXOOXXXXXXXXXX ($XXXXXX), de los cuales el valor de XXXXXXXXXXX
(SXXXXXXX) corresponde a capital y el valor de XXXXXXXXXXX ($XXXXXX) por concepto de
intereses, mas los intereses que se generen hasta la fecha del pago total de la deuda.
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Lo invito a consignar el valor indicado, dentro de los quince (15) dias habiles a la fecha de envio
del presente oficio, en la cuenta corriente No. XXXXXXXXX del Banco de XXXXXXXXX a nombre
del ICBF Direccion Regional XXXXXXX, indicando su nombre y numero de cedula de ciudadania,
adicional a ello remitir copia escaneada de Ila consignacion al correo electronico
XXXXXXXXXXXXXX@icbf.gov.co.

Lo anterior, con el fin de evitar el inicio de actuaciones de cobro coactivo, en los términos
establecidos en el Reglamento Interno de Recaudo de Cartera en el ICBF.

Cordialmente,

XXX XXXXXXXXXX
Coordinador(a) Grupo Financiero(a)
ICBF - Regional XXXXXXXX

Aprobd: XXXX -Coordinador(a) Financiero(a) — Regional XXX
Revisd: XXXXXX —Responsable Recaudo Grupo Financiero-Regional XXXX
Proyectd: XXXXXX- Abogado(a) Grupo Financiero - Regional XXXXX

ANEXO 2: Manual de Usuario F25_ADMINISTRACION_CARTERA_ADN

10.CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio

De acuerdo con la normatividad vigente, la Direccion Financiera tiene la obligacion de adelantar el

proceso de cobro persuasivo de las obligaciones a favor del ICBF, debido a que estas se generan

por la actividad misional y contractual del Instituto, con base en la Resolucion 384 de 2008 “Por la

cual se adopta el Reglamento Interno de Recaudo de Cartera en el ICBF”.

De acuerdo con el estudio de cargas del ICBF, se crea la actividad (29) Consolidar y conciliar los

saldos de cartera de pruebas de paternidad ADN a nivel nacional

e Se actualiza Politicas de Operacion 3.1.2., 3.2, 3.3 por cambio en la normatividad del Reglamento
Interno de Cartera en el ICBF.

e Se actualizan actividades por cambio en la normatividad del Reglamento Interno de Cartera en el
ICBF.

¢ Se modifica en el numeral 7. Documentos de Referencia, nimero de Resolucién por cambio en la
normatividad.

¢ Se actualiza anexo # 1 del numeral No. 9, por cambio de la normatividad del Reglamento Interno
de Cartera en el ICBF.

e Se actualizan actividades por cambio en la normatividad del Reglamento Interno de Cartera en el
ICBF.

e Se elimina el anexo # 2 del numeral No. 9, por cambio en el Reglamento Interno de Cartera en el
ICBF.

N/A N/A

16/01/2019 1

14/05/2021 2

23/12/2021 3

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

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