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1.   OBJETIVO
 
Depurar la información de la cartera en las diferentes etapas del crédito educativo ajustando las obligaciones a cero ($0,00) de los créditos que presentan un saldo total de
capital débito o crédito de acuerdo con el procedimiento establecido por ICETEX.
 

2.   ALCANCE
 
Para el proceso masivo inicia con la validación de las bases de información de la cartera para las obligaciones que sean susceptibles por ajuste de saldos menores débito o
crédito y finaliza con la aplicación de la novedad en el sistema de información de cartera y envío a la Dirección de Contabilidad para su registro.
 
Para las solicitudes radicadas por los beneficiarios u otras áreas de la entidad por los diferentes medios de atención, inicia con la validación de la obligación y finaliza con la
aplicación de la novedad en el sistema de información de cartera, respuesta a la solicitud y envío a la Dirección de Contabilidad para su registro.
 
 

3.   DEFINICIONES
 

·       Novedad de Cartera: Modificaciones que se realizan a los créditos de los beneficiarios sea monetario o no monetario.
 

·       Saldos Menores: Son obligaciones con un rango de saldo capital, que cumplen con los requisitos de acuerdo con el procedimiento establecido por ICETEX.

 
·       Salario Mínimo: El salario mínimo en Colombia es el Salario Mínimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual se reajusta antes de iniciar un nuevo año por un valor

porcentual que en ningún caso puede ser inferior al Índice de Precios al Consumidor (IPC) o inflación causada el año inmediatamente anterior.
 

·       SMDLV: Salarios Mínimos Diarios Legales Vigente
 

·       BOT: Es una aplicación de software que está programada para realizar ciertas tareas.
 

 
4.   CONDICIONES GENERALES

 
·       Todos los ajustes de saldos menores (propios) serán presentados de manera informativa, ante el Comité de Cartera de la entidad por la Coordinación del Grupo de

Operaciones según lo considere y la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnología autorizará la aplicación correspondiente.
 

·       Se debe contar con autorización o solicitud de los aliados estratégicos para aplicar ajustes de saldos menores (débito y crédito) en la cartera.
 
·       Para las obligaciones relacionadas con Fondos en Administración, la aplicación de la novedad de ajuste masivo se encuentra condicionada a solicitud remitida mediante

Memorando Interno por parte de la Vicepresidencia de Fondos en Administración con los soportes correspondientes (acta de junta administrativa u otro). En donde, se
detalla las obligaciones susceptibles al ajuste tanto débitos como créditos o el corte con el cual el Grupo de Operaciones debe realizar la identificación de la población y
aplicación de la novedad. 

·       Para las solicitudes recibidas mediante el sistema de administración a clientes, debe contar con el formulario de requerimiento para la devolución del saldo a favor y de
garantías, donde el usuario desiste del saldo menor.
 
A continuación, se detalla las condiciones citadas en el Acuerdo No. 76 del 30 de diciembre de 2021:
 
CONDICIONES DE SALDO CRÉDITO MENOR O IGUAL A 0,5 SALARIOS MÍNIMOS LEGALES DIARIOS VIGENTES (SALDO A FAVOR DE BENEFICIARIOS):
 

a.   Que el saldo a favor sea menor o igual a (0,5) medio salario mínimo legal diario vigente al momento del ajuste, el cual podrá efectuarse de manera manual o automática
dentro del aplicativo de la entidad.

b.   El Grupo de Operaciones realizará una verificación a los saldos de las obligaciones de manera mensual y determinará la población a ajustar y que su saldo capital sea
menor o igual a (0,5) salarios mínimos legales diarios vigentes, para lo cual se deberá tener en cuenta que:

·       El ajuste saldo cero (0,00) de la obligación incluya únicamente saldo capital.
·       Se encuentre en cualquier etapa del crédito educativo
·       Aplica para las líneas de crédito que por su naturaleza no generan traslado al cobro y son susceptibles de este ajuste.
·       El ajuste será registrado en el estado de resultados del ICETEX, por parte de la Vicepresidencia Financiera.
·       Que el saldo a favor no se encuentre en trámite de devolución por parte del ICETEX en el momento de ajuste.
·       Que el saldo a favor esté registrado en las cuentas por pagar certificado por la Dirección de Contabilidad.
·       El beneficiario podrá desistir del saldo a favor diligenciando el formulario de solicitud de devolución de garantías y saldo a favor.

 
CONDICIONES DE OBLIGACIONES CON SALDO TOTAL DE CAPITAL CREDITO, MAYOR A 0,5 SALARIO MÍNIMO DIARIO LEGAL VIGENTE HASTA CUATRO (4)
SALARIOS MÍNIMOS DIARIOS LEGALES VIGENTES AL MOMENTO DEL AJUSTE:
 

a.   Que el ICETEX a través del Grupo de Operaciones haya realizado la gestión de devolución del saldo a favor por cualquiera de los medios o canales de comunicación
disponibles (correo electrónico, publicación en el banner de la página Web de la entidad, periódico de circulación nacional, radio, diario oficial, entre otros) y dejar
constancia de la gestión realizada.

b.   Que el saldo se haya originado con 180 días o más de anterioridad al momento de ajuste, certificado por el Coordinador Grupo de Operaciones.
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c.   Que el saldo a favor no se encuentre en trámite de devolución por parte del ICETEX en el momento de ajuste.
d.   Que el saldo a favor esté registrado en las cuentas por pagar, certificado por la Dirección de Contabilidad.
e.   El beneficiario podrá desistir del saldo a favor diligenciando el formulario de solicitud de devolución de garantías y saldo a favor.
f.    Para efectos de los posibles reintegros de los saldos a favor de los beneficiarios llevados al ingreso del ICETEX, la Coordinación Grupo de Operaciones, llevará el control y

el detalle de esta información.

CONDICIONES AJUSTE DE SALDO MENOR DÉBITO (SALDOS POR COBRAR A BENEFICIARIOS)
 

Obligaciones con saldo total de capital menor o igual a un (1) salario mínimo diario legal vigente al momento del ajuste.
 
Se establece como política de depuración de la información de cartera el ajuste a cero ($0.00) de las obligaciones que presenten saldo total de capital débito menor o igual
a (1) salario mínimo diario legal vigente al momento del ajuste, el cual podrá efectuarse de manera manual o automática dentro del aplicativo de la entidad.
 
Para esto, el Grupo de Operaciones realizará una verificación a los saldos de las obligaciones de manera semanal y determinará la población a ajustar teniendo en cuenta
que cumplan los siguientes requisitos:
 

a.   El ajuste incluye capital, intereses corrientes, moratorios y otros conceptos.
b.   La obligación se encuentre en etapa final de amortización.
c.   El ajuste será registrado en el estado de resultados del ICETEX

El registro de estos ajustes en la cartera de los beneficiarios debe estar soportado en el documento establecido “Formato Acta de Ajuste de Obligaciones” (F430) , como
registro del análisis y verificación realizado por el Grupo de Operaciones.

 
CONDICIONES OBLIGACIONES CON SALDO TOTAL DE CAPITAL MAYOR A UN (1) SALARIO MÍNIMO DIARIO LEGAL VIGENTE Y HASTA CUATRO (4) SALARIOS
MÍNIMOS DIARIOS LEGALES VIGENTES AL MOMENTO DEL AJUSTE
 

a.   El ajuste incluirá capital, intereses corrientes, moratorios y otros conceptos.
b.   Que el saldo se haya originado con 180 días o más de anterioridad al momento de ajuste.
c.   Que la obligación esté provisionada en su totalidad.
d.   Que la Dirección de Cobranza certifique la gestión de cobro realizada a las obligaciones objeto de ajuste.

e.    El ajuste será registrado en el estado de resultados del ICETEX.

f.    La Vicepresidencia de Operaciones y Tecnología autorizara los ajustes de los saldos de capital de cartera débito.

AJUSTE AL PESO PARA OBLIGACIONES CANCELADAS (DÉBITO)
 
Dentro de los aplicativos de crédito y cartera del ICETEX en las diferentes etapas del crédito educativo, algunas obligaciones pueden presentar saldos totales débito
inferiores a un ($1) peso, que se originan por valores decimales calculados y que no son ajustados por aproximación o redondeo.
 
Así las cosas, se establece como política de depuración de la información de cartera el ajuste a cero pesos ($0.00) de las obligaciones que presenten saldo total débito
inferior a un peso al proceso de cierre de cartera mensual, el cual podrá efectuarse de manera manual o automática dentro del aplicativo de cartera.
 
Para esto, la Coordinación de Cartera realizará una verificación a los saldos de cartera de cada cierre mensual y determinará la población a ajustar teniendo en cuenta que
la obligación presente:

ü Se encuentre en etapa final de amortización

ü El saldo capital débito sea inferior o igual a un peso ($1)

ü A la fecha el crédito no presente reintegros pendientes

ü Que la obligación no presente retención salarial

Nota: Antes de aplicar el ajuste de saldo menor en la cartera, se debe validar el saldo y posibles solicitudes en el aplicativo de atención al usuario.
 

CONDICIÓN COMPENSACIÓN DE SALDOS ENTRE OBLIGACIONES A CARGO DEL MISMO TITULAR
En los casos en que se registren dos obligaciones a nombre del mismo beneficiario de crédito, una con saldo a favor y otra con saldo por cobrar, se podrá realizar la
compensación de cuentas aplicando los saldos a favor en el crédito que aún presente saldo por cobrar.
 

a.   Se aplicará directamente a los saldos de capital pendientes de pago de la obligación.
b.   Se podrá realizar la compensación de cuentas aplicando los saldos a favor en el crédito que aún presente saldo por cobrar de una obligación diferente a la del titular, previa

autorización escrita del titular de la obligación que presenta el saldo a favor.
c.   Se deberá informar de inmediato al titular el resultado del ajuste realizado y se le deberá indicar el procedimiento para solicitar la devolución de las garantías del crédito en

el caso en que el crédito quede cancelado.
 

5.   DESCRIPCIÓN
 
5.1. DIAGRAMA DE FLUJO
 (Ver Anexos)

 
5.2. ACTIVIDADES
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http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=223365&HideHeader=true&hidexscr=true


AJUSTE MASIVO E INDIVIDUAL DE SALDO MENOR DEBITO
 

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones 
 
5.2.1.  Ingresa al sistema de información de cartera Signature.

·       Desde la barra de menús “Acciones” se da clic a “Transferencia de datos desde IBM”

 

·       En el campo “nombre del archivo” se digita o selecciona “ictdtapr/PRE0324PF”

·       Para dispositivo de salida se configura desde el botón “detalle” el tipo de archivo “Microsoft Excel 2007 2010”
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·       Desde campo “nombre” se especifica una ruta de descarga y un nombre para el archivo

·       Da clic al botón “Iniciar transferencia”

·       Una vez terminada la descarga del archivo se acepta y se cierra el formulario de descarga

 

 
5.2.2.  Depura la información del reporte de la siguiente manera (Recursos Propios):
 
ü  Toma las solicitudes radicadas por los usuarios de ajuste por saldo menor o igual a $1.000 pesos y valida que se encuentren en el reporte generado.

ü  Abre el archivo de Excel previamente generado.

ü  Identifica en una columna adicional, cada obligación según el rango del capital (1 a 1.000; 1.000 a 5.000; 5.000 a 10.000, 10.000 a 30.000,   30.000 a 50.000, 50.000 a
80.000 y 80.000 a 4 SMDLV).

ü  Identifica en una columna adicional, cada obligación según su rango de salarios 1SMDLV, 2 SMDLV ,3 SMDLV y 4 SMDLV.

ü  Calcula el número de días que tiene de haberse generado el saldo, basados en el último recaudo.

ü  Retira las obligaciones de los Aliados y Fondos en Administración del reporte.

ü  Ajustar mensualmente las obligaciones con saldo débito entre 0 y un peso sin importar el tiempo del saldo.

ü  Ajustar las obligaciones debito cuyo saldo capital sea mayor a un peso y menor o igual a 1 SMDLV sin importar el tiempo de haberse generado su saldo, esta población
se ajusta semanalmente.

ü  Ajustar las obligaciones debito cuyo saldo capital este entre 2 SMDLV y 4 SMDLV y tengan 180 días o más de haberse generado su saldo, al momento proyectar el
ajuste, la novedad se aplica de manera mensual.

ü  Dentro del ajuste semanal se debe tener en cuenta los escalonamientos y solicitudes del sistema de atención al usuario. Para ajustar obligaciones de alianzas se
requiere autorización del aliado, lo cual es solicitado desde la VCC.  

5.2.3.  Envía el detalle de las obligaciones entre 2 a 4 SMDLV al área de cobranzas mediante un correo electrónico, para que ellos realicen una validación de la gestión de
cobro sobre las obligaciones antes de realizar el ajuste y a su vez devuelven una certificación de estas.

 
5.2.4.  Remite semanalmente base de ajustes de saldos menores debito al funcionario encargado, para validación dual, mediante herramienta in house.
 

·       Ingresa al sistema de información de cartera Signature, en Parámetro o mando digita WRKQRY, da clic en enter.
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·       En campo Opción digita 9, en Consulta digita JR_SLD_HOY y en Biblioteca ADMCART. Da clic en enter.

Nota: Se genera la consulta el mismo día que es remitido el correo del funcional a cargo de saldos menores.

·       Da clic en la flecha para descargar el archivo en formato .txt por tabulación.

·       Toma la base de ajustes de saldos menores débito y se agrega al formato Excel.
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·       De la carpeta compartida reporte de cartera (Reporte de Cartera (\\ictxsrvfs)) se toma el archivo del megareporte del último cierre los siguientes datos: No. de cedula,

nombre, apellido, fecha de mora, fecha ultimo pago, capital alianza y sub­línea, la cual es incluida en el archivo a trabajar.

·       Se carga la información en la herramienta in house, para validar los parámetros establecidos en el numeral 5.2.2 y remite correo de confirmación al funcional en
cargado.

5.2.5.  Toma los vistos de verificación, una vez proyectado el respectivo “Formato Acta de Ajuste de Obligaciones” (F430).
 

5.2.6.  Recibe y revisa el “Formato Acta de Ajuste de Obligaciones” (F430) validando la consistencia de esta.
 

¿La información es correcta?
 
• No. Continua con la actividad 5.2.7
• Si. Continua con la actividad 5.2.8

 
5.2.7.  Solicita aclaración o la respectiva corrección. Continua con la actividad 5.2.5.

 
5.2.8.  Firma el “Formato Acta de Ajuste de Obligaciones” (F430) y remite al funcionario para su gestión.

 

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones
  
5.2.9.  Recibe el “Formato Acta de Ajuste de Obligaciones” (F430)  y procede a actualizar los saldos de las obligaciones, para lo cual procede a descargar nuevamente el

reporte según el paso 5.2.1
 
5.2.10.  Genera archivo plano para el ajuste masivo en el sistema de información de cartera. Continua con el ANEXO Ajuste masivo en SM.

  
5.2.11.  Realiza validación aleatoria de las obligaciones canceladas, para verificar la aplicación de la novedad en el sistema.
 
5.2.12.  Envía detalle de las obligaciones ajustadas por correo electrónico al profesional encargado del cierre de la cartera para el cierre mensual, las mismas son cargadas

mediante una interfaz o archivo plano el cual es remitido a la Dirección de Contabilidad. Continua con el Procedimiento de Análisis Contable de Cartera” (A2­3­04).
  
 
AJUSTE MASIVO DE SALDOS MENORES CREDITO
 
Menor o Igual a 0,5 SMLDV
 

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones
 
5.3.1.  Solicita a la Dirección de Contabilidad certificado del saldo a favor de la cartera, registrado en las cuentas por pagar por correo electrónico.

5.3.2.  Consulta la base de “Saldos Contrarios” del últ imo cierre del mes de cartera, ubicada en la carpeta compartida Reportes de Cartera en la ruta
Z:\CARTERA\1.CIERRE\1. REPORTES DEL CIERRE DE CARTERA, una vez recibido el certificado del saldo a favor de la cartera.

5.3.3.  Identifica las obligaciones que se encuentren en cualquier etapa del crédito y que presente saldo menor o igual a 0,5 SMLDV y realiza las siguientes verificaciones: 

·       Análisis y confirmación del saldo a favor en el sistema de información de cartera

·       Que la obligación no presente periodos pendientes de conciliación por concepto Largo Plazo. 

·       Que la obligación no esté vendida a CISA

·       Que la obligación no tenga requerimiento del beneficiario de devolución de saldo a favor

Código: M4­5­06

Ajustes por Saldos MenoresVersión: 8

Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2025-02-24

MacroProceso Gestión de recuperación y cumplimiento de obligaciones Proceso Terminación o cumplimiento de obligaciones de crédito

In-Process

file://ictxsrvfs
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=223365&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=223365&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=223365&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=223365&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=203204&HideHeader=true&hidexscr=true


·       Que la obligación no presente retención salarial y que no tenga reintegros pendientes por aplicar

·       Las obligaciones de aliados estratégicos deben contar con la viabilidad o autorización por las áreas administradoras de estos recursos (Vicepresidencia de Fondos en
Administración o por la Vicepresidencia de Crédito y Cobranzas).

·       Validación de base de obligaciones excluidas por diferentes situaciones

Nota: Si el beneficiario presenta un crédito vigente y otra obligación con saldo crédito se debe aplicar compensación de saldos entre obligaciones a cargo del mismo
titular.

 
5.3.4.  Presenta en el comité de cartera la base susceptible de ajuste de saldo menor de manera informativa.

5.3.5.  Procede con la aplicación del ajuste en el sistema de información de la cartera, en cuanto se obtenga la aprobación del Vicepresidente de Operaciones y Tecnología
mediante el acta de comité de cartera.

5.3.6.  Aplica el ajuste en el sistema de información de la cartera.

·       Si la aplicación del ajuste es masivo, continua con la actividad 5.3.15
·       Si la aplicación del ajuste es de manera individual, continua con la actividad 5.3.20

Mayor a 0,5 SMDLV Hasta Cuatro (4) SMDLV
 

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones
 
5.3.7.  Solicita a la Dirección de Contabilidad certificado del saldo a favor de la cartera, registrado en las cuentas por pagar.

5.3.8.  Consulta la base de “Saldos Contrarios” del últ imo cierre del mes de cartera, ubicada en la carpeta compartida Reportes de Cartera en la ruta
Z:\CARTERA\1.CIERRE\1. REPORTES DEL CIERRE DE CARTERA, una vez recibido el certificado del saldo a favor de la cartera.

5.3.9.  Identifica las obligaciones que se encuentren en cualquier etapa del crédito y que presente saldo mayor a 0,5 SMDLV hasta cuatro (4) SMDLV y realiza las siguientes

verificaciones: 

·       Confirmar el saldo a favor en el sistema de información de cartera

·       Que la obligación no presente periodos pendientes de conciliación por concepto Largo Plazo. 

·       Que la obligación no esté vendida a CISA

·       Que la obligación no tenga requerimiento del beneficiario de devolución de saldo a favor

·       Que la obligación no presente retención salarial y que no tenga reintegros pendientes por aplicar

·       Que el saldo se haya originado con 180 días o más de anterioridad al momento de ajuste.

·       Las obligaciones de aliados estratégicos deben contar con la viabilidad o autorización por las áreas administradoras de estos recursos (Vicepresidencia de Fondos en
Administración o por la Vicepresidencia de Crédito y Cobranzas).

·       Validación de base de obligaciones excluidas por diferentes situaciones

5.3.10.  Informa al usuario que presenta un saldo a favor y el trámite para gestionar su devolución, una vez identificada la población susceptible de ajuste de saldo menor, lo
cual será publicado en la página web de la entidad.

5.3.11.  Pasados 180 días a la publicación en la página web de entidad, se valida nuevamente los criterios. Continua con el numeral 5.3.9. 
 
5.3.12.  Presenta en el comité de cartera la base susceptible de ajuste de saldo menor de manera informativa, posterior a los 180 días.
 
5.3.13.  Procede con la aplicación del ajuste en el sistema de información de la cartera, en cuanto se obtenga la aprobación del Vicepresidente de Operaciones y Tecnología

mediante el acta de comité de cartera.
 

Nota: Si el beneficiario presenta un crédito vigente y otra obligación con saldo crédito se debe aplicar compensación de saldos entre obligaciones a cargo del mismo
titular.

 
5.3.14.  Aplica el ajuste en el sistema de información de la cartera.

·         Si la aplicación del ajuste es masivo , continua con la actividad 5.3.15

·         Si la aplicación del ajuste es de manera individual, continua con la actividad 5.3.20

 
APLICACIÓN DE AJUSTES DE SALDO MENOR CREDITO O COMPENSACIÓN ­ MASIVO

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones
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5.3.15.  Diligencia el ANEXO ajusteSaldoCeroSAF.csv de acuerdo con el instructivo.
 

5.3.16.  Ingresa al sistema de información de cartera SM URL http://192.168.245.110:8080/smicetex/login.sm / Da clic en Tareas Cartera / Procesos de carga 
(ETL)

 

 
5.3.17.  Da clic sobre el botón verde (+), En la parte superior izquierda

 

Diligencia los campos de la ventana Nueva ETL:

Despliega Tipo de ETL y selecciona Ajuste saldo cero Masivo

En el campo Descripción digita Ajuste saldo menor

En el campo Comentarios digita Ajustes por depuración de saldos

Dar clic en Guardar

5.3.18.  Da clic en el icono + Elija y selecciona el archivo ANEXO ajusteSaldoCeroSAF.csv
 

 

5.3.19.  Da clic en el botón Cargar: Esta opción permite leer y cargar el archivo en el sistema
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Da clic en el boton Vallidar: Realiza la validación de los datos ingresados

Da clic en el boton Procesar: Realiza la ejecución de la novedad para cada uno de los créditos

 

APLICACIÓN DE AJUSTES DE SALDO MENOR CREDITO O COMPENSACIÓN ­ INDIVIDUAL

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones
 
5.3.20.  Ingresa al sistema de información de cartera SM URL http://192.168.245.110:8080/smicetex/login.sm / Da clic en Tareas Cartera / Saldos a Favor

 

 
5.3.21.  Ingresa el ID a ajustar en la parte superior derecha y da clic en la lupa para buscar.
 

 

 
5.3.22.  Da clic en el botón de la flecha, marcado en la imagen, una vez esté en el módulo de SAF.

 

 
5.3.23.  Ingresa el valor del saldo a ajustar en el campo "Valor por devolver", sin signos (-, +, $).
 
En Actividad escoger la opción Saldo a favor desistido o Traslado de saldo a favor, y en observaciones ingresar el código de la novedad, el saldo a favor a ajustar, el
número de Acta.

Por último dar en el botón Aplicar.

Código: M4­5­06

Ajustes por Saldos MenoresVersión: 8

Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2025-02-24

MacroProceso Gestión de recuperación y cumplimiento de obligaciones Proceso Terminación o cumplimiento de obligaciones de crédito

In-Process



 
5.3.24.  Da clic en el botón SI, cuando aparezca el siguiente aviso, confirmando el ajuste del SAF.

 

5.3.25.  Confirma en el módulo de saldo a favor nuevamente, una vez finalizado el proceso, cuando el aplicativo nos lleve allí.
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Valor Saldo a Favor $0.00

Actividad Saldo a favor desistido

 
COMPENSACIÓN DE SALDOS ENTRE OBLIGACIONES A CARGO DEL MISMO TITULAR
 

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones
 
5.3.26.  Consulta la base de “Saldos Contrarios” del último cierre del mes de cartera, ubicado en la carpeta compartida Reportes de Cartera Z:\CARTERA\1.CIERRE\1.

REPORTES DEL CIERRE DE CARTERA.
 

5.3.27.  Identifica las obligaciones que presenten saldos entre obligaciones a cargo del mismo titular y realiza las siguientes verificaciones: 
 

·       Confirmar el saldo a favor en el sistema de información de cartera

·       Que la obligación no presente periodos pendientes de conciliación por concepto Largo Plazo. 

·       Que la obligación no esté vendida a CISA

·       Que la obligación no tenga requerimiento del beneficiario de devolución de saldo a favor

·       Que la obligación no presente retención salarial y que no tenga reintegros pendientes por aplicar

·       Las obligaciones de aliados estratégicos deben contar con la viabilidad o autorización por las áreas administradoras de estos recursos (Vicepresidencia de Fondos
en Administración o por la Vicepresidencia de Crédito y Cobranzas).

·       Validación de base de obligaciones excluidas por diferentes situaciones

5.3.28.  Presenta en el comité de cartera la base susceptible de ajuste de saldo menor, de manera informativa.
 
5.3.29.  Procede con la aplicación del ajuste en el sistema de información de la cartera, en cuanto se obtenga la aprobación del Vicepresidente de Operaciones y Tecnología

mediante el Acta de Comité de Cartera.
 
5.3.30.  Aplica el ajuste en el sistema de información de la cartera.

·       Si la aplicación del ajuste es masivo, continua con la actividad 5.3.15

·       Si la aplicación del ajuste es de manera individual, continua con la actividad 5.3.20

5.3.31.  Diligencia el ANEXO trasladoSAF, para que sea cargado en Signature:

-       Se verifica y ajusta el archivo ANEXO trasladoSAF

·       Se ajusta el valor excluyendo el punto o coma

·       Se verifica el campo de la Descripción, no contenga más de 24 caracteres

·       El campo de la fecha DDMMAA

·       Se verifica que el archivo no contenga diligenciados campos diferentes en las columnas y filas enunciadas

-       Se realiza una combinación de correspondencia en Word y con el archivo ANEXO trasladoSAF para generar el código de Signature.

-       Se ingresa a Signature y da clic el botón indicando en la imagen.
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-       Ingresa el código de la macro en Signature

-       Da clic el botón indicando en la imagen, para su proceso

 
5.3.32.  Procede a comunicar el beneficiario de la compensación de los saldos entre obligaciones.
 
 
AJUSTE DE SALDO MENOR POR SOLICITUD DE LA VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACIÓN (DEBITO Y CREDITO)

 

Técnico / Profesional ­ Grupo de Operaciones
 
5.4.1.  Recibe memorando de la Vicepresidencia de Fondos en Administración y los soportes requeridos (Acta de la junta administrativa y archivo en Excel u otros si se

requiere). Adicional el requerimiento debe contener la viabilidad de expedición del certificado de paz y salvo y devolución de garantías.

5.4.2.  Verifica en el sistema de información de cartera que:  

·       Que la obligación refleje el saldo correspondiente y consistente

·       Que el saldo a ajustar sea menor o igual a cuatro (4) salarios mínimos diarios legales vigentes al momento del ajuste

5.4.3.  Genera el “Formato Acta de Ajuste de Obligaciones” (F430)

5.4.4.  Remite al Coordinador del Grupo de Operaciones el “Formato Acta de Ajuste de Obligaciones” (F430)con los vistos buenos de verificación.

Coordinador del Grupo de Operaciones

 
5.4.5.  Recibe y revisa el “Formato Acta de Ajuste de Obligaciones” (F430), validando la consistencia de esta.
 

¿La información es correcta?
 
• No. Continua con la actividad 5.2.6
• Si. Continua con la actividad 5.2.7

 
5.4.6.  Solicita aclaración o la respectiva corrección. Continua con la actividad 5.4.3.

 
5.4.7.  Firma el “Formato Acta de Ajuste de Obligaciones” (F430). Continua con la actividad 5.4.8.

 

Técnico / Profesional - Grupo de Operaciones

 
5.4.8.  Recibe el “Formato Acta de Ajuste de Obligaciones” (F430) y procede con la aplicación del ajuste del saldo menor en el sistema de información de cartera.
 
5.4.9.  Relaciona las obligaciones ajustadas en un archivo de Excel, para posterior envío a la Dirección de Contabilidad para su debido registro contable.
 
5.4.10.  Genera respuesta por Memorando Interno el cual es validado y firmado por el Coordinador de Operaciones y posteriormente es remitido a la Vicepresidencia de

Fondos en Administración, confirmando la aplicación de los ajustes de saldos menores.
  

AJUSTE INDIVIDUAL DE SALDOS MENORES CREDITO (PROPIOS – ALIANZAS ­ FONDOS)
 

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones 
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5.5.1.  Exporta a Excel los datos del sistema de atención al usuario, para la identificación de los casos escalados por ajuste de saldo menor.

5.5.2.  Ingresa al aplicativo de atención al usuario, verifica que los casos escalados cuenten con el formulario de requerimiento para la devolución del saldo a favor y de
garantías, en el cual el beneficiario desiste del saldo menor.

5.5.3.  Realiza las diferentes verificaciones:

ü Verifica que la obligación no presente periodos pendientes de conciliación por concepto Largo Plazo (convenio de cofinanciación).    

ü Verifica que la obligación no esté vendida a CISA
ü Las obligaciones de aliados estratégicos deben contar con la viabilidad o autorización por las áreas administradoras de estos recursos (Vicepresidencia de Fondos en

Administración o por la Vicepresidencia de Crédito y Cobranzas), registrado en el caso del requerimiento del beneficiario. 
5.5.4.  Ingresa al sistema de información de cartera SM, Signature, C&CTEX Crédito y Cartera y verifica:

·       Giros

·       Pagos

·       Tasas de interés

·       Novedades aplicadas

·       Migración

·       Reintegros

·       Condonación

·       Aporte al Fondo de Invalidez y Muerte

·       Retención salarial

·       Condonación por extinciones

·       La obligación debe presentar estados de terminación  

5.5.5.  Prepara presentación, memorando y base en Excel con la relación de las obligaciones sujetas para ajuste de saldo menor crédito, lo cual, es remitido al funcionario
designado para su verificación y posterior envío al comité de cartera.

 

Técnico / Profesional - Grupo de Operaciones

 
5.5.6.  Recibe Acta del Comité de Cartera firmada y procede con la aplicación del ajuste del saldo menor en el sistema de información de cartera.

 
5.5.7.  Relaciona las obligaciones ajustadas en un archivo de Excel, para posterior envío a la Dirección de Contabilidad para su debido registro contable.
 
5.5.8.  Verifica la variación de saldos mensuales para el cierre de cartera, actividad ejecutada por el profesional encargado de la conciliación de las líneas de fondos.
 
5.5.9.  Realiza verificación de la aplicación del ajuste en la cartera.
  
5.5.10.  Genera respuesta al escalonamiento por el sistema de atención al usuario.
 

 

6.   SEGUIMIENTO Y CONTROL
 

ACTIVIDAD A
CONTROLAR

COMO EJERCER EL
CONTROL

EVIDENCIA DEL CONTROL RESPONSABLE

AJUSTE MASIVO DE SALDO MENOR DEBITO

Identificación de créditos
a  a j u s t a r  d e  s a l d o s
menores debito

Se carga la información en la
herramienta in house, para
v a l i d a r   l o s   p a r ám e t r o s
establecidos.

Correo de confirmación de la
validación dual.
Acta de ajuste de obligaciones
(F430) firmado.

Técnico y/o Profesional
Universitario / Grupo de
Operaciones.

C o n f i r m a c i ó n   d e   l a
aplicación del ajuste de
saldos menores debito

R e a l i z a  una   va l i d a c i ón
aleatoria de las obligaciones
canceladas, para verificar la
aplicación de la novedad en
el sistema

Acta de ajuste de obligaciones
(F430) firmado.

Técnico y/o Profesional
Universitario / Grupo de
Operaciones.

AJUSTE MASIVO DE SALDOS MENORES CREDITO

Identificación masiva de
saldos menores crédito
m e n o r  o  i g u a l  a  0 , 5
SMLDV

Generación de los diferentes
r epo r tes  de   l a  pob lac ión
susceptible del ajuste (antes
y después).

A c t a   d e   c om i t é   d e  Cartera
firmada.

Técnico y/o Profesional
Universitario / Grupo de
Operaciones.
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Identificación masiva de
saldos menores crédito
mayor 0.5 hasta 4 SMLDV

Generación de los diferentes
r epo r tes  de   l a  pob lac ión
susceptible del ajuste (antes
y después).

A c t a   d e   c om i t é   d e  Cartera
firmada.
  C omun i c a c i ó n   d e  S A F  a l
beneficiario y publicación en la
página Web de la entidad.

Técnico y/o Profesional
Universitario / Grupo de
Operaciones.

Iden t i f i cac ión  mas iva
para la compensación de
s a l d o s  e n t r e
obligaciones a cargo del
mismo titular.

Generación de los diferentes
r epo r tes  de   l a  pob lac ión
susceptible del ajuste (antes
y después).

A c t a   d e   c om i t é   d e  Cartera
firmada.
 Comunicación al  beneficiario
por la compensación de saldos.

Técnico y/o Profesional
Universitario / Grupo de
Operaciones.

AJUSTE DE SALDO MENOR POR SOLICITUD DE LA VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACIÓN (DEBITO
Y CREDITO)

R e q u e r i m i e n t o s  y
documentos necesarios
para  ap l icac ión  sa ldo
menor de fondos (débito
y crédito)

Validación comunicación de
autor ización por parte del
constituyente o beneficiario
del fondo.

Procedimiento masivo: Correo
electrónico / Memorando interno
de gestor VFA fondo respectivo
 
P r o c e d i m i e n t o  individual:
Viabil idad de VFA y VCC por
medio del aplicativo de atención
al usuario.

Técnico y/o Profesional
Universitario / Grupo de
Operaciones.

AJUSTE INDIVIDUAL DE SALDOS MENORES CREDITO (PROPIOS – ALIANZAS - FONDOS)

Ajuste del saldo menor
e n  e l  s i s t e m a  d e
información de la cartera
(p rop ios  –  a l i anzas  –
fondos)

Verificación de la aplicación
del ajuste del saldo menor en
la obligación v/s el reporte
diario de cartera.

Archivo en Excel de la validación
del resultado de la aplicación
del ajuste del saldo menor en la
cartera.

Técnico y/o Profesional
Universitario / Grupo de
Operaciones.

 
7.   DOCUMENTOS RELACIONADOS
  

NOMBRE DEL DOCUMENTO CÓDIGO

Procedimiento Administración de Archivos de Gestión A8-3-01

Procedimiento Cierre de Cartera M3-2-03

Procedimiento de Análisis Contable de Cartera A2-3-04

Formato Acta de Ajuste de Obligaciones F430

Instructivo Formato Acta de Ajuste de Obligaciones I430

Memorando Interno N/A

Resolución Autorizando Saldos Menores. N/A

Acta de Comité de Cartera N/A

ANEXO Ajuste masivo en SM N/A

ANEXO ajusteSaldoCeroSAF N/A

ANEXO trasladoSAF N/A

ANEXO INSTRUCTIVO N/A

Acuerdo 19 de 2005 – Por el cual se adopta la política para el ajuste de
saldos menores de capital de los créditos otorgados por el ICETEX

N/A

Acuerdo 076 de 2021- Por el cual se adopta el Reglamento de

Recuperación de Cartera del ICETEX. Título XIII Depuración de Saldos
N/A

Acuerdo 011 del 4 de septiembre de 2006, el concepto jurídico del
ICETEX según Memorando OAJ-2200 del 10 de junio de 2016 y la
resolución de la S.I.C, Número 5544 del 20 febrero de 2017

N/A

Decreto Anual a través del cual se fija el Salario Mínimo Legal Mensual
Vigente

N/A
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Anexos: 

ajusteSaldoCeroSAF.csv 

Editado por Diego Fernando Vargas Pineros, feb 21 2025 05:55 p.m.

 

ANEXO Ajuste masivo en SM.docx 

Editado por Diego Fernando Vargas Pineros, feb 21 2025 05:55 p.m.

 

ANEXO INSTRUCTIVO.docx 

Editado por Diego Fernando Vargas Pineros, feb 21 2025 05:55 p.m.

 

trasladoSAF.csv 
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68. Diagrama M4-5-06 - Ajustes por saldos menores - V8.pdf 

Editado por Diego Fernando Vargas Pineros, feb 21 2025 05:55 p.m.

 

Modificaciones

Descripción de cambios
Se virtualiza el formulario de requerimiento para la devolución del saldo a favor y de garantías por tanto, se elimina el uso del formato F193 y el I193

5.2.   ACTIVIDADES

Se actualiza punto 6 de la actividad 5.2.2 eliminando la remisión a la VCC y VFA para su validación. Y del punto 7 se ajusta la periodicidad a mensual.
En la actividad 5.2.3 se actualiza el detalle de las obligaciones en un monto entre 2 a 4 SMDLV

 

Historial de Versiones

Fecha
Vigencia
(Acto Adtvo)

Versión Descripción de Cambios

2025-02-24 8 Se virtualiza el formulario de requerimiento para la devolución del saldo a favor y de garantías por tanto, se elimina el uso del formato F193 y el
I193

5.2.   ACTIVIDADES
Se actualiza punto 6 de la actividad 5.2.2 eliminando la remisión a la VCC y VFA para su validación. Y del punto 7 se ajusta la periodicidad a
mensual.
En la actividad 5.2.3 se actualiza el detalle de las obligaciones en un monto entre 2 a 4 SMDLV

2023-09-20 7 Cambia  el  nombre de  Grupo  de  Administración de  cartera  por  Grupo de operaciones en todo  el  documento
En las actividades  se elimina la  resolución para  ajuste  de  saldos, se modifican las actividades 5.2.5, 5.2.6, 5.3.15, 5.3.16. se  elimina  en
cargue  por  BOT , se elimina  el cargue ajuste por  signature por  cargue masivo SAF
Se eliminan las  actividades 5.27 a 5.2.10,

 

2023-03-07 6 1. Se realiza ajuste en la redacción del objetivo
2. Se modifica la redacción del alcance
3. Se incluyen dos nuevas definiciones
4. En condiciones generales se incluyen las del acuerdo 76 del 30 de diciembre de 2021.
5. En las actividades se incluyen imágenes del proceso para dar claridad y se incluyen nuevas actividades en general.
6. Se ajustas las actividades de seguimiento y control con las nuevas incluidas.
7. Se incluyen nuevos documentos relacionados como los anexos y acuerdos.

2020-10-02 5 Se realiza ajuste en  el objetivo, alcance 
Ajuste  en las  definiciones  de saldos  menores,  se  adiciona la  palabra  diarios en la  definición de  salario mínimo.
Se  adiciona reglas  en las  condiciones  generales de la 5 a la 8
Se  ajustan las  actividades 5.2.4, 5.2.7, 5.2.8., 5.2.17 y 5.2.13 se  realiza  la validación aleatoria.
Se  adiciona  en las  actividades de  individuales propios, fondos, alianzas 

 

 

2020-05-11 4 Se ajusta el alcance, eliminando el aplicativo cosmos  y  solicitudes escritas.
En las Condiciones Generales se actualiza el Acuerdo 015 de agosto de 2019 
Las actividades se actualizan de acuerdo al aplicativo actual que se maneja en la entidad, continuando con la clasificación de masivo, saldos
menores en fondos en administración e individual. 

2018-09-10 3  El alcance: Se solicita ajustar y se precisa..se incluye aplicativo cosmos 
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Condiciones generales se elimina el Acuerdo 008 de 2017 y se incluye el Acuerdo 010 de 2018;  Se incluye el Acuerdo 011 del 4 de septiembre de
2006, el concepto jurídico del ICETEX según Memorando OAJ­2200 del 10 de junio de 2016 y la resolución de la S.I.C, Número 5544 del 20 febrero de
2017

Proceso masivo. Se precisan el reporte de cartera castigada,  en el numeral 5.2.10.   Depura la información del reporte de la siguiente manera (Recursos
Propios); se precisan las acciones. 

Procedimiento – Individual: Se incluyen una seria de acciones en relación con las actividades que deben desarrollar el Técnico y/o Profesional / Grupo de
Administración de Cartera. 

En los controles se precisan lo relacionado con procesos masivo e individual 

 

2017-7-21 2 - En las condiciones generales se ingresa la nueva normatividad existente de cartera (Acuerdo 008 de 2017).
­ Se hace énfasis en que el ajuste de saldos menores deberá efectuarse mensualmente, también en condiciones generales.
­ En la actividad 5.2.9 se puntualiza lo siguiente: "Esta información se requiere para depurar la base a fin de no depurar obligaciones condonadas o en
proceso de saldos a favor o acuerdos de extinción"

­ En la actividad 5.2.10 se procede a eliminar las siguientes variables de depuración:

Adiciona al reporte la fecha del último recaudo de cada obligación y se retitan de la base aquellas obligaciones que presenten un recaudo durante
los últimos 360 días.
Adiciona al reporte la fecha del último guro de cada obligación y se retiran de la base aquellas obligaciones que presenten un giro durante los
últimos 360 días.
Retira las obligaciones que presentan un saldo menor crédito en el cual el último recaudo que lo genero tenga menos de 5 años.

Y se adiciona lo siguiente

Adiciona al reporte la fecha del último recaudo de cada obligación
Se ajustaran las obligaciones cuyo saldo capital sea menor o igual a 1 SLMLDV y su saldo tenga 90 días o más de haberse generado, al momento
del ajuste.
Se ajustaran las obligaciones cuyo saldo capital este entre 2 SLMLDV y 4 SLMLDV y su saldo tenga 360 días o más de haberse generado, al
momento del ajuste.
Se ajustaran las obligaciones cuyo saldo menor crédito se haya generado con el último recaudo con más de un (1) año de antigüedad al
momento del ajuste.
En el caso que se tome la decisión de ajustar los saldos menor crédito, se debe validar una gestión de devolución conforme a lo indicado en el
acuerdo de cobranza vigente.

2016-12-21 1 -

 

¿Ha revisado el documento en su totalidad?
SI
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