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Contenido

1. OBJETIVO

Devolver y/o cancelar las garantias a los beneficiarios una vez la obligaciéon se encuentre cancelada y con saldo cero; asi mismo endosar la garantia cuando el deudor
solidario lo solicite.

2. ALCANCE

Inicia una vez el beneficiario solicita al ICETEX la devolucion y/o la cancelacion de la garantia y endoso, finalizando cuando se devuelve o se cancela la garantia en el sistema
de pagares administrado por el Operador — RNVE (Registro Nacional de Valores y Emisores).

3. DEFINICIONES

e Carta de Instrucciones: La carta de instrucciones es un documento que acompana al titulo valor que contenga espacios en blanco, podra ser diligenciado por el

tenedor legitimo, con el fin de que este ejerza el derecho que en él se incorpora; el diligenciamiento se realizara conforme a las instrucciones que el suscritor haya
expresado.

CISA - CENTRAL DE INVERSIONES S.A.: Es una sociedad comercial de economia mixta de orden nacional, vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
de naturaleza unica, sujeta, en la celebracion de todos sus actos y contratos, al régimen de derecho privado. La sociedad tiene por objeto gestionar, adquirir,
administrar, comercializar, cobrar, recaudar, intercambiar, enajenar y arrendar a cualquier titulo, toda clase de bienes inmuebles, muebles, acciones, titulos valores,

derechos contractuales, fiduciarios, crediticios o litigiosos, incluidos derechos en procesos liquidatarios, cuyos propietarios sean entidades publicas de cualquier
orden o rama, organismos auténomos e independientes previstos en la Constitucién Politica y en la Ley, o sociedades con aportes estatales de régimen especial y
patrimonios auténomos titulares de activos provenientes de cualquiera de las entidades descritas, asi como prestar asesoria técnica y profesional a dichas entidades
en el diagnostico y/o valoracion de sus activos y sobre temas relacionados con el objeto social.

Endoso: El endoso es una declaracion, pura y simple, puesta en el titulo-valor por la cual su tenedor (a estos efectos llamado endosante) legitima a otra persona
(denominada endosatario) en el ejercicio de los derechos incorporados al titulo.

Garantia Desmaterializado: Es un titulo valor de contenido crediticio, creado en forma electronica en virtud de la Ley 527 de 1999, y que contiene una promesa
incondicional de pagar una suma de dinero por parte de quien lo suscribe, en favor de determinada persona, en un determinado tiempo, y cuya circulacion se realizara
mediante la anotacion en cuenta.

Garantia: Es un contrato mediante el cual se pretende dotar de una mayor seguridad al cumplimiento de un pago de una deuda.

Garantias Fisica: Es un documento contable que contiene la promesa incondicional de una persona (denominada suscriptora), de que pagara a una segunda persona
(Ilamada beneficiario o tenedor), una suma determinada de dinero en un determinado plazo de tiempo.

IES largo plazo (IES LP): Es el convenio realizado entre el ICETEX y las IES, con el objetivo que esta ultima cofinanciara hasta el 25% del valor de matricula al
estudiante y el ICETEX hasta el 75%.

Operador — RNVE (Registro Nacional de Valores y Emisores): El cual tendra por objeto inscribir las clases y tipos de valores, asi como los emisores de los
mismos y las emisiones que estos efectlen, y certificar lo relacionado con la inscripcién de dichos emisores, clases y tipos de valores.

Pagare: El pagaré es un titulo de crédito en el que el emisor se compromete a pagar una suma econémica a un beneficiario antes de una fecha determinada. Este
documento privado puede ser utilizado como instrumento publico y se denomina titulo de crédito porque el tenedor podra exigir el cumplimiento del pago del mismo
dentro de los términos acordados.

Sistema de Garantia Desmaterializados: Sistema informatico que permite generar, enviar, recibir, archivar, almacenar y procesar de alguna forma mensajes de
datos relacionados con las garantias Desmaterializadas; integrado por el hardware, el software y los procesos informaticos y operativos que permiten la prestacion
integral de los servicios.

4. CONDICIONES GENERALES

o El tramite de respuesta al beneficiario debe darse dentro de los sesenta (60) dias calendario a partir de su solicitud.

e Cuando el beneficiario solicite la devolucion de la garantia, la deuda debe estar cancelada en su totalidad, en estado amortizacion y con saldo cero ($0,00).

e Si en la solicitud del beneficiario tiene mas de una obligacién con saldo cero ($0,00), se realizara la devolucion de las garantias a que haya lugar.

e Las solicitudes recibidas por el Outsourcing de Sistema de Administracién de Cliente para endoso de garantias deben ser remitidas a la Direccion de Cobranzas, con
certificado del estado de la cartera.

e Toda vez que se autoriza la devolucién de la garantia, se procedera a expedir el certificado de paz y salvo, de acuerdo con la Guia Expedicion certificado paz y salvo
G163.
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® Para la devolucién de las garantias de las lineas de Fondos en Administracion y Alianzas estratégicas requieren de la confirmacioén de la viabilidad de estas areas para
su tramité.

e Las condonaciones del 100% de la cartera, generadas desde la Oficina de Relaciones Internacionales y la Vicepresidencia de Fondos en Administracién, deberan
reportar la viabilidad de expedicién de paz y salvo y devolucién de garantias fisica al Grupo de Administracion de Cartera; asi mismo la Oficina de Relaciones
Internacionales y la Vicepresidencia de Fondos en Administracién deberan proceder con la cancelacién de la garantia.

e Si el beneficiario solicita copia de la garantia desmaterializada debera ser escalado segun la linea de crédito a la Oficina de Relaciones Internacionales, la
Vicepresidencia de Fondos en Administracion o Grupo de Crédito.

@ Sij la solicitud de devolucion o cancelacion de la garantia corresponde a una obligacion de ACCES Alianzas, debe ser direccionado al Grupo de Crédito para la
viabilidad del porcentaje del aliado (composiciéon del giro), quien debe dar respuesta por el medio de solicitud recibido.

@ No se autoriza la devolucion o cancelacién de garantia que registren con marquilla CISA y se encuentren en el reporte de IES Largo Plazo como pendientes.

@ La creacion de los requerimientos en el sistema de administracion de clientes del ICETEX a cargo de la Oficina de Comercial y Mercadeo debe contener informacion
completa, detallada y consistente del beneficiario y de quien registra la solicitud del proceso de devolucion o cancelacion de la garantia (ID de solicitud, Numero de
documento, nombre del beneficiario y linea del crédito, para las sub-lineas de fondos se debe incluir el cédigo contable del fondo asociado al ID del tramite).

® En los casos que se evidencie en el aplicativo CORE que se presenta retencion salarial, el Proveedor de Atencion al Usuario debe remitir a través del Sistema de
Administracion de Clientes al area de Cobranza para que esta entregue carta de suspension y realice verificacion de novedades por pago de este concepto y asi emitir
devoluciéon de garantias.

e En los casos que se evidencie en el aplicativo CORE que se presenta extincion de la obligacion, con saldos a favor del beneficiario se debe escalar el caso a través del
Sistema de Administracion de Clientes al area de Cobranza.

® E| endoso se realizara unicamente por el valor(es) cancelado(s) por el(los) deudor(es) solidario(s).

CONDICIONES DE DEVOLUCION GARANTIA FiSICA:

e El Outsourcing de Gestion Documental realizara la entrega al Proveedor de Atencién al Usuario de la garantia fisica una vez reciba la autorizacion por parte del Grupo
de Gestion Documental.

e La entrega de las garantias fisicas por parte del Grupo de Gestion Documental debe hacerse mediante memorando y relacién del mismo a través de correo electrénico
dirigida al Proveedor de Atencién al Usuario.

e Para la devolucion de garantias fisicas se debe diligenciar el (F193) “Formato de Solicitud de Devolucién de Garantias y Devolucién de Saldo a Favor”.

CONDICIONES DE CANCELACION DE GARANTIA DESMATERIALIZADA:
e A partir de los créditos adjudicados en 2019-2, las garantias son digitales (Garantias Desmaterializadas).

e El Grupo de Crédito, la Oficina de Relaciones Internacionales y la Vicepresidencia de Fondos en Administracidn realizara la cancelacién de la garantia
desmaterializada en el sistema de pagarés administrado por el Operador — RNVE (Registro Nacional de Valores y Emisores).

e La confirmacién de la cancelacion de las garantias desmaterializadas por parte del Grupo de Crédito, la Oficina de Relaciones Internacionales y la Vicepresidencia de
Fondos en Administracién se tramitara a través del Sistema de Administracion de Cliente o por medio de comunicado interno.

¢ Quincenalmente, el Grupo de Crédito actualizara la base de garantias desmaterializadas indicando: (Id de la obligacién, nimero documento de identidad y estado de
la garantia) en la carpeta compartida de Reportes de Cartera.

e Sila obligacion cuenta con el certificado de paz y salvo y saldo cero ($0) el proveedor de atencion al usuario debera direccionar el requerimiento de cancelacion de la
garantia desmaterializada al area que corresponda segun la linea de crédito, Vicepresidencia de Fondos en Administracién, Oficina de Relaciones Internacionales o
Grupo de Crédito.

e | a Oficina de Relaciones Internacionales y la Vicepresidencia de Fondos en Administracién confirman la viabilidad de la expedicién de paz y salvo y procederan con la
cancelacién de la garantia desmaterializada.

@ Para la solicitud de cancelacion de garantias desmaterializadas no se debe diligenciar el (F193) “Formato de Solicitud de Devolucién de Garantias y Devolucién de
Saldo a Favor”.

. DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO
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(No aplica)

5.2. ACTIVIDADES

DEVOLUCION O CANCELACION DE GARANTIAS

| Solicitante / Beneficiario, Deudor Solidario o Tercero con autorizacion |

5.2.1. Diligencia el (F193) “Formato de Solicitud de Devoluciéon de Garantias y Devolucion de Saldo a Favor”, segun el “Instructivo de Solicitud de Devolucién de
Garantias y Devolucion de Saldo a Favor” (1193) que se encuentra publicado en la pagina web del ICETEX.

5.2.2. Radica el formulario (F193) “Formato de Solicitud de Devolucién de Garantias y Devolucién de Saldo a Favor”, , en los diferentes canales de atencion al usuario,
excepto el canal telefénico.

Nota: Si la solicitud es para cancelacion de la garantia desmaterializada no se debe exigir el F193) “Formato de Solicitud de Devolucién de Garantias y Devolucién de
Saldo a Favor.

Asesor de Atencion al Usuario/ Proveedor de Atencion al Usuario

5.2.3 Recibe la solicitud de devolucion de garantias con el (F193) “Formato de Solicitud de Devolucidon de Garantias y Devolucién de Saldo a Favor” o solicitud de
cancelacion de la garantia y valida que la obligaciéon cumpla las condiciones generales y especificas para la devolucion de la garantia o cancelacién de la
garantia desmaterializada.

5.2.4. Verificar que el (F193) “Formato de Solicitud de Devolucion de Garantias y Devolucion de Saldo a Favor” se encuentre correctamente diligenciado.

e Siel formato no se encuentra correctamente diligenciado, continuar con la actividad 5.2.5
e Siel formato se encuentra correctamente diligenciado, continuar con la actividad 5.2.6

5.2.5.  Informar al beneficiario a través del canal por el cual radico su solicitud, las correcciones que debe realizar al formato (F193) “Formato de Solicitud de Devolucion
de Garantias y Devolucién de Saldo a Favor”. Continuar con la actividad 5.2.2

5.2.6.  Verifica en el Sistema de Informacion de Cartera que el crédito se encuentre en etapa final de amortizacion, estado “Terminado” y con saldo cero ($0).
o Siel crédito se encuentra en etapa final de amortizacion, estado “Terminado” y con saldo cero ($0). contintia con la actividad 5.2.8.
e Siel crédito no se encuentra en etapa final de amortizacion y sin estado de “Terminado” continda con la actividad 5.2.7

* Si el crédito tiene saldo a favor, continua con el procedimiento M4-5-02 Devolucion de saldos a favor.

o Si el crédito no cumple con las condiciones para la devolucion o cancelacién de la garantia, continia con la actividad No. 5.2.9.
5.2.7 Solicita al beneficiario ingresar el estado de “Terminacién” en la pagina web de la entidad. En los casos que el beneficiario no logre realizar el proceso se debera:
e Para créditos propios: Escalar al area de crédito para colocar el estado de terminacion.
e Para Fondos en administracion: Escalar a la Vicepresidencia de Fondos para colocar el estado de terminacion.

e Continua con la actividad 5.2.8

5.2.8. Ingresa al Sistema de Administracién del Cliente y se escala segin Anexo de Tipificacion y Escalonamiento. Continuar con la actividad 5.2.10.

5.2.9. Informa al beneficiario del crédito o al tercero con autorizacién, las condiciones para la devolucion o cancelacion de la garantia, con esta actividad se da por
terminado este procedimiento.

Técnico Administrativo y/o Profesional Universitario / Grupo Administracion de Cartera

5.2.10. Descarga informe del Sistema de Administracién de Clientes consolidado de las solicitudes para devolucion de la garantia y se verifica en el sistema de cartera que la
obligacion presente saldo cero ($0), se encuentre en época de amortizacion y cumpla con la documentacion requerida.

5.2.11. Verifica que la obligacion tenga el estado de “Cancelado”, si no lo presenta procede con la modificacién de este.

5.2.12. Valida en el sistema de informacion de cartera que las obligaciones se encuentren con saldo cero ($0); asi mismo se valida que los pagos recientes mayores a 8
SMMLYV que no correspondan a cheques devueltos o pagos duplicados.

5.2.13. Identifica el tipo de garantia.

e Si es garantia fisica, continua con la actividad 5.2.14.
e Sies garantia desmaterializada, continua con la actividad 5.2.39.
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DEVOLUCION DE GARANTIAS FiSICA

I Técnico Administrativo y/o Profesional Universitario / Grupo Administraciéon de Cartera I

5.2.14. Preparaarchivo consolidado, elabora memorando, lo escanea, se registra en el Sistema de Gestién Documental y adicionalmente, envia por correo electronico
adjuntando la base de las garantias autorizadas al Coordinador del Grupo de Gestién Documental con copia al Proveedor de Atencién al Usuario y a la Oficina
Comercial y de Mercadeo, para realizar el tramite correspondiente.

5.2.15. Se desescalan los casos a través del Sistema de Administracién de Clientes, dando respuesta con el nUmero de memorando de autorizacion de devolucién
de garantias por el Sistema de Gestion Documental.

5.2.16. Mensualmente realiza el envio de la base de datos relacionando las obligaciones que se les devolvié la garantia, para que se incluya en la base de exclusion de
centrales de informacién crediticia, adicionalmente se reporte ante centrales como obligacién cancelada por el funcionario encargado de reporte a las centrales
crediticia.

5.2.17. Consolida y reporta la informacion para control y seguimiento del Grupo de Administracion de Cartera.

Técnico Administrativo y/o Profesional Universitario / Grupo de Gestién Documental

5.2.18. Solicita a través de correo electrénico al Outsourcing de Gestion Documental, la busqueda de garantias autorizadas para devolucién, de acuerdo con la autorizacion
del Grupo de Administracion de Cartera de las solicitudes radicadas por el Proveedor de Atencién al Usuario por medio del Sistema de Administracion de Cliente.

Outsourcing de Gestion Documental

5.2.19. Relaciona a través de la planilla y remite correo electrénico adjuntando la relaciéon de las garantias a devolver al Grupo de Gestion de Documental. Las garantias
fisicas seran entregadas por el medio de seguridad establecido por la entidad.

5.2.20. El Grupo de Gestion Documental recibe las garantias fisicas y verifica que sean acordes, de acuerdo con la solicitud del Grupo de Administracién de Cartera.

5.2.21. Se relaciona mediante comunicado las garantias a entregar al Proveedor de Atencion al Usuario por medio del aplicativo de Gestiéon Documental y se remite en fisico
de acuerdo con los estandares de seguridad.

Asesor Canal Backoffice- Alistamiento/ Proveedor de Atencién al Usuario

5.2.22. Recibe las garantias verificando una a una que se encuentren relacionadas en la planilla de entrega.

5.2.23. Realiza combinacién de correspondencia De acuerdo con el memorando entregado por el Grupo de Gestion Documental, Gnicamente relacionando el nombre del
beneficiario y registra en la carta proyectada de forma manual la direccién de envio, de acuerdo con lo que haya registrado el solicitante en el formato de
solicitud.

5.2.24. Actualiza el estado de solicitud de Garantias en el Sistema de Administracion de Clientes.

| Asesor Canal Backoffice- Escalamiento / Proveedor de Atencién al Usuario

5.2.25. Revisa la carta de envio en el Sistema de Administracion de Clientes.

e Sirequiere ajustes, vuelve a la actividad 5.2.23.
e Sino requiere ajustes, continua con la actividad 5.2.26.

5.2.26. Incluye firma digital, con el fin de aprobar la carta que va a ser remitida al beneficiario.

[ Asesor Canal Backoffice — Proyeccion/ Proveedor de Atencién al Usuario

5.2.27. Imprime dos (2) copias de la respuesta que va a ser remitida al beneficiario.
5.2.28. Realiza alistamiento en sobre de manila de los documentos: respuesta al beneficiario, garantias (pagaré, carta de instrucciones y certificado de paz y salvo).

5.2.29. Realizar entrega al Proveedor de Mensajeria de Atencién al Usuario los documentos de garantia (pagaré, carta de instrucciones y certificado de paz y salvo), con
el fin de ser entregados al beneficiario.

[ Proveedor de Mensajeria de Atencion al Usuario/ Proveedor de Atencién al Usuario |

5.2.30. Realizar entrega de correspondencia al beneficiario.

NOTA: En los casos en que no sea efectiva la entregada de garantias en una primera instancia, se debe realizar un segundo intento de entrega.
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Asesor Canal Backoffice / Proveedor de Atencion al Usuario

5.2.31. Realiza seguimiento a la correspondencia enviada confirmando recepcion de respuesta por parte del beneficiario.
5.2.32. Realiza la llamada telefénica al beneficiario, si el beneficiario no recibe correspondencia con el fin de verificar datos de envio.

NOTA: Deben realizar como maximo tres (3) llamadas en diferentes momentos al beneficiario para lograr el contacto efectivo con el mismo.

e Si se realizé validacion y correccion de informacion de envio. Continuar con la actividad 5.2.29
e Sino se logré contacto con el beneficiario. Continuar con la actividad 5.2.33.

5.2.33. Remite a través de correo electronico a los beneficiarios que no se logro la entrega de la garantia, explicando la razén de no entrega y solicitando confirmacion

de la direccion de envio. La gestidon que se realice para realizar una entrega efectiva de las garantias debe registrarse en el Sistema de Administracion de
Clientes en la opcion “Notas”.

5.2.34. Actualiza el informe de devolucién y remite las garantias que fueron devueltas (por segunda vez) a través de memorando y planilla relacionando una a una con
copia a la Oficina Comercial y Mercadeo y Grupo de Gestion Documental.

5.2.35. Realiza informe de las garantias entregadas y devueltas.
5.2.36. Valida si hay reiteracion por medio de PQRSD de los beneficiarios solicitando devolucién de garantias. Continua con la actividad 5.2.29.

5.2.37. Sino hay reiteracion de los beneficiarios para la devolucién de garantias, se procede con la devolucién de las garantias al proveedor de Gestion Documental para
su archivo. Continua con la actividad 5.2.38.

| Proveedor de Gestién Documental |

5.2.38. ElOutsourcing de Gestién de Documental archiva soportes de las solicitudes cumpliendo el procedimiento Administracion archivos de Gestion (A8-3-01).

CANCELACION DE GARANTIAS DESMATERIALIZDA

| Técnico Administrativo y/o Profesional Universitario / Grupo Administraciéon de Cartera |

5.2.39. Procede con la expedicion del certificado de paz y salvo en el sistema de informacion de cartera, escala por el Sistema de Administracion de Clientes al area
que corresponda segun la linea de crédito, para la cancelacién de la garantia desmaterializada y respuesta atencion al beneficiario.

Profesional Universitario - Grupo de Crédito

5.2.40. Recibe la solitud de cancelacion de garantias desmaterializadas por el Sistema de Administracién de Clientes, verifica la composicion de los giros de las
alianzas y confirma al Grupo de Administraciéon de Cartera la viabilidad para la expedicion del certificado de paz y salvo.

Profesional Universitario / Grupo de Crédito / Oficina de Relaciones Internacional / Vicepresidencia de Fondos en Administracion

5.2.41. Valida la garantia digital y procede con la cancelacién en el Sistema de Informacién del Operador — RNVE (Registro Nacional de Valores y Emisores), procede a
realizar el des escalonamiento a través del Sistema de Administracion de Clientes, con el fin que el proveedor de atencion al usuario responda la solicitud del
beneficiario adjuntando el certificado de paz y salvo. Se debe adjuntar soporte (Pantallazo) de la cancelacion.

ENDOSO DE GARANTIAS

| Deudor Solidario |

5.2.42. El deudor solidario solicita el endoso de la garantia, en los canales de atencion al usuario del ICETEX. El endoso se realizara unicamente por el valor(es)
cancelado(s) por el(los) deudor(es) solidario(s).

| Asesor de Atencién al Usuario/ Proveedor de Atencion al Usuario |

5.2.43. Recibe solicitud de endoso de la garantia radicado por medio de los canales de atencion e identifica si es una garantia fisica o una desmaterializada.

e Sies una garantia fisica, continua con la actividad 5.2.44.
o Si es una garantia desmaterializada, continua con la actividad 5.2.51.

ENDOSO DE GARANTIAS FiSICA
5.2.44. Recibe el pagaré y la carta de instruccion.

5.2.45. Escala la solicitud por medio del Sistema de Administracion de Clientes, segun Anexo de Tipificacion y Escalonamiento al Grupo de Administracion de Cartera
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para emitir el certificado del estado de la obligacion.

| Técnico Administrativo y/o Profesional Universitario / Grupo Administracién de Cartera |

5.2.46. Recibe la solicitud por el Sistema de Administracion de Cliente y genera el certificado de estado de la obligacion, el cual lo adjunta en el requerimiento y des
escala el caso.

| Asesor de Atencion al Usuario/ Proveedor de Atencién al Usuario |

5.2.47. Recibe certificado de estado de la obligacién y junto con las garantias escaneadas escala el caso a la Direccion de Cobranzas por medio del Sistema de
Administracién de Cliente.

| Profesional Universitario / Direccién de Cobranzas |

5.2.48. Recibe solicitud por el Sistema de Administracion de Cliente y soporte (pagaré, carta de instrucciones y certificado de estado de la obligacion), genera el endoso
de la garantia adjuntando el poder y firma de quien corresponda, lo cual debe ser devuelto a atencién al usuario por el mismo canal de solicitud.

I Asesor de Atencion al Usuario/ Proveedor de Atencién al Usuario I

5.2.49. Recibe caso por el Sistema de Administracién de Cliente junto al pagaré, carta de instrucciones endosada, poder y certificado de estado de la obligacion.

5.2.50. Envia por correo certificado los documentos de garantia (pagaré, carta de instrucciones endosada, poder y certificado de estado de la obligacién), teniendo en
cuenta el procedimiento “Generacion de Correspondencia externa (individual) (A8-1-04).

ENDOSO DE GARANTIAS DESMATERIALIZADA

| Técnico Administrativo y/o Profesional Universitario / Grupo Administracion de Cartera |

5.2.51. Recibe la solicitud por medio del sistema de administracién de cliente y genera el certificado de estado de la obligacién, el cual lo adjunta en el requerimiento y
des escala el caso.

| Profesional Universitario / Direccion de Cobranzas |

5.2.52. Recibe la solicitud, por medio del Sistema de Administracién de Clientes con el soporte del estado de la obligacién.

5.2.53. Procede a tramitar el endoso en el Sistema de Informacién del Operador — RNVE (Registro Nacional de Valores y Emisores) y genera un certificado, el cual se
adjunta en el Sistema de Administracion de Clientes y des escala el caso.

| Asesor de Atencién al Usuario/ Proveedor de Atencién al Usuario |

5.2.54. Recibe caso y genera respuesta final al beneficiario adjuntando el certificado de endoso.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A
CONTROLAR
Certificaciéonde la
obligaciéon que | Verificar que la obligacion
cumple para la | cumpla con las condiciones de

COMO EJERCER EL CONTROL | EVIDENCIA DEL CONTROL RESPONSABLE

Base consolidada de las | Técnico Administrativo /
obligaciones con | Profesional Universitario

. M o , . . autorizaciéon de devolucionde | — G r u p o d e
autorizacién de la | crédito, segun la solicitud y tipo . . L L
- . garantias y expedicion de | Administraciéon de
devolucion de la | de garantia.
paz y salvo. Cartera.

garantia.

Se solicita a través de correo
Solicitud de entrega | electrénico la bausqueda de las
de Garantias al | Garantias que se encuentran
Outsourcing de | relacionadas en el archivo de
Gestion Documental | “Garantias Autorizadas para
entrega”

Correo electrénico al
Outsourcing de Gestién | Técnico Administrativo —
documental Grupo de Gestidon
Relaciéon de Garantias | Documental

Autorizadas para entrega”

E ntre g a al|Validacionde las garantias | Memorando externo dirigido
outsourcing de | fisicas v/s lo autorizado por el | al outsourcing de atencién al
atencion al usuario Grupo de Cartera. usuario.

Coordinador Grupo de
Gestion Documental.

Memorando de retorno de las
garantias del outsourcing de | Técnico Administrativo —
atencién al usuario y| Grupo de Gestidon

Retorno de garantias

. Se verifica el inventario de las
para custodia, por

garantias para su custodia.

devolucion. memorando de retorno a | Documental
custodia.

Registrode la

solicitud de Verificar el correcto ingreso de la

devolucién, solicitud en el Sistema de
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ACTIVIDAD A
CONTROLAR COMO EJERCER EL CONTROL | EVIDENCIA DEL CONTROL RESPONSABLE

cancelacion o
endoso de
garantiase n el
Sistema de
Administracion de
Clientes.

Administracién de Clientes
posterior a la verificaciéon de las
condiciones del crédito y de
solicitud, segun el tipo de
garantia.

Caso en la solicitud en el
Sistema de Administracién
de Clientes.

Proveedor de atencién al
usuario.

Entregade la
certificaciéon de la
cancelaciéon o
endoso de la garantia
desmaterializada.

Consultaen el Sistema
Administracién de Clientes el
certificado de la cancelacién o
endoso de la garantia.

Casoen el Sistema
Administracion de Clientes.

Proveedor de atencién al
usuario.

Envio por correo
certificado de las
garantias fisicas
(pagaré y carta de
instrucciones).

Registro en Sistema de Gestién
Documental y Sistema de
Administracion de Clientes el
envio de la garantia (pagaré y
carta de instrucciones).

Informe presentado por el
Proveedor de Atencion al
Usuario.

Proveedor de Atencion al
Usuario

Seguimiento de las
garantias entregadas
y pendientes de
entrega.

El proveedor genera informe de
relacion de estado de las
garantias, de acuerdo con lo
establecido contractualmente.

Informe presentado por el
Proveedor de Atencion al
Usuario.

Proveedor de atencion al
usuario.

Garantias pendientes
de entrega por el
Outsourcing de
Gestion documental

Informe de Garantias Aprobadas
para entrega Vs. Garantias
recibidas por el Outsourcing de
Gestién documental cada dos
meses.

Informe presentado por el
Proveedor de Atencion al
Usuario.

Proveedor de atencion al
usuario.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO

Procedimiento Generacién de correspondencia externa (individual) A8-1-04
Procedimiento Generacién de Correspondencia interna A8-1-01
Procedimiento Custodia de garantias A8-3-06
Procedimiento Administracién Archivos de Gestién A8-3-01
Formato de Solicitud de Devolucién de Garantias y Devolucién de

F193
Saldo a Favor -
Instructivo de Solicitud de Devolucién de Garantias y Devolucién de

1193
Saldo a Favor —
Guia Expedicion certificado paz y salvo G163
Devolucion de saldos a favor M4-5-02
Acuerdo 015 del 12 de agosto de 2019. Por el cual se modifica el N/A
Reglamento de Cobranzas y Cartera del ICETEX. Titulo XIII.
Ley 27 de 1990. Reconoce juridicamente la equivalencia funcional de
la circulacién de los valores que se emiten a través de los Depositos | N/A
de Valores.
Ley 527 de 1999. Reglamenta el acceso y uso de los mensajes de

. o X . N/A

datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales
Ley 964 de 2005. Reconoce juridicamente el valor probatorio y la
autenticidad de las certificaciones expedidas por el Operador de los | N/A
derechos representados mediante anotacién en cuenta.
Decreto 3960 de 2010. Permite la emision y circulacion de titulos
valores (pagarés, facturas, letras, etc.) a través de los Depdsitos de | N/A
Valores.
Decreto 2364 de 2012. La firma electrénica son métodos tales como,
codigos, contrasefas, datos biométricos, o claves criptograficas
privadas, que permite identificar a una persona, en relaciéon con un | N/A
mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y
apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma.
Anexo de Tipificacion y Escalonamiento N/A
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Anexos:
Anexo de Tipificacion y Escalonamiento Devolucion, cancelacion y endoso garantias.pdf

Editado por Elda Yolanda Castellanos Monroy, abr 11 2023 10:32 a.m.

Diagrama de Flujo M4-5-03 Devolucién, cancelacién y Endoso de Garantias F.pdf
Editado por Elda Yolanda Castellanos Monroy, abr 11 2023 10:40 a.m.

Modificaciones

Descripcion de cambios
En las condiciones generales se incluye la siguiente regla:
e El endoso se realizara unicamente por el valor(es) cancelado(s) por el(los) deudor(es) solidario(s)
En la actividad 5.2.7 se especifica el escalamiento para cada area misional
En la actividad 5.2.8 se incluye el anexo de tipificacion
Las actividades 5.2.31, 5.2.32, 5.2.37 y 5.2.43 se editan en su redaccion
Las actividades en las que se menciona el outsourcing se cambia por proveedor atencion al usuario
Historial de Versiones
Fecha
Vigencia

(Acto
Adtvo)

Version Descripciéon de Cambios

En las condiciones generales se incluye la siguiente regla:
e El endoso se realizara unicamente por el valor(es) cancelado(s) por el(los) deudor(es) solidario(s)

En la actividad 5.2.7 se especifica el escalamiento para cada area misional
2023-04-11 11
En la actividad 5.2.8 se incluye el anexo de tipificacion

Las actividades 5.2.31, 5.2.32, 5.2.37 y 5.2.43 se editan en su redaccion

Las actividades en las que se menciona el outsourcing se cambia por proveedor atencion al usuario
e En condiciones de devolucion garantia fisica, se incluye la condicion “Para la devolucion de garantias fisicas se

debe diligenciar el (F193) “Formato de Solicitud de Devolucién de Garantias y Devolucién de Saldo a Favor”.”

e En condiciones de cancelacion de garantia desmaterializada, se incluye la condicion “Para la solicitud de
cancelacion de garantias desmaterializadas no se debe diligenciar el (F193) “Formato de Solicitud de Devolucion
de Garantias y Devolucion de Saldo a Favor”.”

e En actividades luego de la actividad 5.2.2 se incluye la nota “Si la solicitud es para cancelacion de la garantia
desmaterializada no se debe exigir el F193) “Formato de Solicitud de Devolucion de Garantias y Devolucion de
Saldo a Favor.”

e En la actividad 5.2.3 se incluye la frase “o solicitud de cancelacién de garantia”.

2021-8-25 10

e Seincluye en las definiciones los conceptos de Endoso, Operador RNVE, sistema de garantias
desmaterializadas, CISA- Central de inversiones y IES largo plazo.
e Se incluyen otras condiciones generales, igualmente se incluyen condiciones devolucién de garantias fisicas y
2021-07-27 9 garantias desmaterializadas
e Se ajusta las actividades de acuerdo con la inclusién de garantias desmaterializadas, endoso de garantias
e Se adiciona al nombre de cancelacion al documento

Se ajusta el nombre del procedimiento; de Devolucion de garantias individual a "devolucion y endoso de garantias
individual"

Se ajustan actividades en general del procedimiento de acuerdo a lo ejecutado hoy en dia
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2018-06-05 8

2017-9-21 7

2017-3-31 6

2016-06-30 5

2016-4-12 4

In-Process

Se relaciona el procedimiento de saldos a devolver
Se retira el siguiente parrafo del numeral 3

e Pazy Salvo: Certificado oficial que se expide a una persona, cuyo objetivo exime de responsabilidades. Por ende,
puede ser presentada después de un pago, para hacer constar que queda libre de responsabilidades para con
quien lo ha firmado.

Se retira del parrafo del numeral 4

e Las solicitudes de las lineas de propios que escale Atencion al Usuario deben ser aprobadas por el Coordinador
del Grupo de Administracion de Cartera, o quien haga sus funciones.

Toda vez que el ICETEX haya expedido certificado de Paz y Salvo, se autoriza la devolucion de la garantia, segun la
solicitud del beneficiario o deudor solidario.Se elimina el numeral 5,8 Se ajusta la redaccion sobre : Confirmar saldo
cero de la obligacién para autorizacion de la devolucion de la garantia.

En el punto 4 Condiciones Generales se elimina la 4 vifieta.

En el punto 5 actividades se ingresa el estado "Cancelado" en los puntos 5.2.8, 5.2.9, 5.2.12y 5.2.13.

Se modifica el punto 5.2.30 ingresando por concepto de honorarios de cobranza.

Se modifica el 5.2.31 ingresando por medio de canal escrita.

En el 5.2.32,5.2.34, 5.2.35, 5.2.37 y 5.2.38 Se remplaza el certificado de paz y salvo por el certificado del estado de la

obligacion.

*En el punto 3 se ingresan y eliminan las siguientes definiciones:
Ingresados: Garantia, Pagaré, Carta de Instrucciones, Paz y Salvo y Endoso
Eliminados: Escalonamiento, Informacion, Outsourcing, Solicitud, Usuario

* En el punto 4 se ingresaron cinco (5) condiciones generales determinando las solicitudes de las lineas y los
escalonamientos, autorizaciones y soportes. Se eliminan cinco (5) condiciones

« Se actualizan en su totalidad las actividades del procedimiento ingresando el diligenciamiento de la devolucién de las
garantias hasta su endoso. En la actualizacion intervienen las areas de Juridica, Secretaria General y Grupo de Cartera.

* En el punto 7 se ingresa un documento relacionado Guia Expedicion certificado paz y salvo
G163

e Condiciones Generales:Se amplian los tiempos de respuesta
e Se modifican las actividades 5.2.6, 5.2.9, 5.2.11 y 5.2.12 donde se incluye el sistema de gestion documental

e En Condiciones Generales se ingresa el Nombre de la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia.

e en el punto 13 se ingresa la estrucutura de los campos del archivo.

e Se actualizan las actividades 5.2.14 a la 5.2.24 especificando las actividades del Grupo de Cartera y Atencién al
usuario.

e Se traslada el procedimiento al Macroproceso Gestidon de recuperacion y cumplimiento de operaciones, proceso
Terminacion o cumplimiento de obligaciones de crédito.

e Se incluyen las actividades relacionadas con los filtros que se realizan por parte del Outsourcing de Atencion al
usuario, incluido el reliquidador para cada obligacion, previo al escalonamiento al Grupo de Administracion de
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e Se incluyen las actividades relacionadas con la aprobacion de la entrega de garantias previa validacion de
estados de cuenta.

e Se incluyen las actividades relacionadas con la solicitud de las garantias, por parte del grupo de Archivo al
Outsourcing de Gestion documental.

- Se actualiza el nombre del proceso en el encabezado del diagrama de flujo y descriptivo - Se actualiza nombre del
10/5/2010 2 procedimiento Custodia de garantia y carpeta del beneficiario por Custodia de garantias. - Se incluye una nueva
actividad de control.

- 1.0 -

¢Ha revisado el documento en su totalidad?
S|
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