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1. OBJETIVO 2. ALCANCE

Depurar la informacién de la cartera en las diferentes etapas del crédito educativo | Para el proceso masivo inicia con la validacion de las bases y sistemas de
ajustando las obligaciones a cero ($0,00) de los créditos que presentan un saldo total | informacion de la cartera para las obligaciones que sean susceptibles por
de capital débito o crédito de acuerdo con el procedimiento establecido por ICETEX. ajuste de saldos menores débito o crédito y finaliza con la aplicacion de la
novedad en el aplicativo de gestiéon misional y envio a la Direccién de
Contabilidad para su registro.

Para las solicitudes radicadas por los beneficiarios u otras areas de la entidad
por los diferentes medios de atencion, inicia con la validacién de la obligacion
y finaliza con la aplicacién de la novedad en el aplicativo de gestiéon misional,
respuesta a la solicitud y envio a la Direccion de Contabilidad para su registro.

e Aliados Estratégicos: Entidades publicas y privadas que aportan recursos para cofinanciar una poblacion especifica mediante la celebracion de un convenio
con un objetivo determinado.

o Compensacion de saldos entre obligaciones: Es el procedimiento mediante el cual se permite aplicar un saldo a favor existente en una obligacion registrada
a nombre de un mismo beneficiario de crédito, con el fin de reducir o extinguir el saldo pendiente por cobrar correspondiente a otra obligacién igualmente
asociada a dicho titular.

e Novedad de Cartera: Modificaciones que se realizan a los créditos de los beneficiarios sea monetario o0 no monetario.

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

e Salario Minimo: El salario minimo en Colombia es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual se reajusta antes de iniciar un nuevo afio por un
valor porcentual que en ningtin caso puede ser inferior al indice de Precios al Consumidor (IPC) o inflacién causada el afio inmediatamente anterior.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 Todos los ajustes de saldos menores de cartera seran presentados de manera informativa, ante el Comité de Cartera de la entidad por la Coordinacién del
Grupo de Operaciones segun lo considere la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia para su la aplicacién correspondiente.

4.2 Se debe contar con autorizacion o solicitud de los aliados estratégicos para aplicar ajustes de saldos menores (débito y crédito) en la cartera.

4.3 Para las obligaciones relacionadas con Fondos en Administracion, la aplicacion de la novedad de ajuste masivo se encuentra condicionada a solicitud remitida
mediante Memorando Interno por parte de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion 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
identificacion de la poblacion y aplicacion de la novedad.

4.4 Para las solicitudes recibidas mediante el sistema de administracion a clientes, el usuario debe realizar su solicitud a través del portal transaccional en la cual
desiste del saldo menor.

4.5 Cuando un beneficiario no pueda solicitar el desistimiento del saldo a favor por alguna condicion que lo limite, esta solicitud debera ser tramitada a través de los
canales digitales disponibles por el ICETEX adjuntando los siguientes documentos:

v’ Presentar la autorizacion expresa del titular del crédito, indicando los datos del crédito, el desistimiento del saldo a favor y los datos para el envio de las
garantias fisicas o la cancelacion de las garantias desmaterializadas.

4.6. Condiciones de saldo crédito menor o igual a 0,5 salarios minimos legales diarios vigentes (saldo a favor de beneficiarios):

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

b. EI Grupo de Operaciones realizara una verificacion a los saldos de las obligaciones de manera mensual y determinara la poblacion a ajustar y que su saldo

capital sea menor o igual a (0,5) salarios minimos legales diarios vigentes, para lo cual se debera tener en cuenta que:

El ajuste saldo cero (0,00) de la obligacién incluya Gnicamente saldo capital.

Se encuentre en cualquier etapa del crédito educativo.

Aplica para las lineas de crédito que por su naturaleza no generan traslado al cobro y son susceptibles de este ajuste.

El ajuste sera registrado en el estado de resultados del ICETEX, por parte de la Vicepresidencia Financiera.

Que el saldo a favor no se encuentre en tramite de devolucion por parte del ICETEX en el momento de ajuste.

Que el saldo a favor esté registrado en las cuentas por pagar certificado por la Direcciéon de Contabilidad.

e El beneficiario podra desistir del saldo a favor diligenciando el formulario de solicitud de devolucién de garantias y saldo a favor

4.7. Condiciones de obligaciones con saldo total de capital crédito, mayor a 0,5 salario minimo diario legal vigente hasta cuatro (4) salarios minimos diarios legales

vigentes al momento del ajuste:

a. Que el ICETEX a través del Grupo de Operaciones haya realizado la gestion de devolucion del saldo a favor por cualquiera de los medios o canales de
comunicacion disponibles (correo electrénico, publicacion en el banner de la pagina Web de la entidad, entre otros) y dejar constancia de la gestion realizada.
Que el saldo se haya originado con 180 dias o mas de anterioridad al momento de ajuste, certificado por el Coordinador Grupo de Operaciones.

Que el saldo a favor no se encuentre en tramite de devolucién por parte del ICETEX en el momento de ajuste.

Que el saldo a favor esté registrado en las cuentas por pagar, certificado por la Direccion de Contabilidad.

El beneficiario podra desistir del saldo a favor diligenciando el formulario de solicitud de devolucién de garantias y saldo a favor.

Para efectos de los posibles reintegros de los saldos a favor de los beneficiarios llevados al ingreso del ICETEX, la Coordinacién Grupo de Operaciones, llevara
el control y el detalle de esta informacion.

4.8. Condiciones ajuste de saldo menor débito (saldos por cobrar a beneficiarios):

~oaoo

Obligaciones con saldo total de capital menor o igual a un (1) salario minimo diario legal vigente al momento del ajuste.

Se establece como politica de depuracién de la informacién de cartera el ajuste a cero ($0.00) de las obligaciones que presenten saldo total de capital débito menor
o igual a (1) salario minimo diario legal vigente al momento del ajuste, el cual podréa efectuarse de manera manual o automatica dentro del aplicativo de la entidad.

Para esto, el Grupo de Operaciones realizara una verificacion a los saldos de las obligaciones de manera semanal y determinara la poblacién a ajustar teniendo en
cuenta que cumplan los siguientes requisitos:
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a. El ajuste incluye capital, intereses corrientes, moratorios y otros conceptos.
b. La obligacién se encuentre en etapa final de amortizacion.
c. El ajuste sera registrado en el estado de resultados del ICETEX

El registro de estos ajustes en la cartera de los beneficiarios debe estar soportado en el formato establecido “Formato Acta de ajuste de obligaciones” (F430), como
registro del andlisis y verificacion realizado por el Grupo de Operaciones.

4.9 Condiciones obligaciones con saldo total de capital mayor a un (1) salario minimo diario legal vigente y hasta cuatro (4) salarios minimos diarios legales vigentes
al momento del ajuste

a. El ajuste incluira capital, intereses corrientes, moratorios y otros conceptos.

b. Que el saldo se haya originado con 180 dias 0 mas de anterioridad al momento de ajuste.

c. Que la obligacién esté provisionada en su totalidad.

d. Que la Direccion de Cobranza certifique la gestién de cobro realizada a las obligaciones objeto de ajuste.

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

f. La Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia autorizara los ajustes de los saldos de capital de cartera débito.
4.10 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 aproximacion o redondeo.

Asi las cosas, se establece como politica de depuracion de la informacion 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 podra efectuarse de manera manual o automatica dentro del aplicativo de cartera.

Para esto, la Coordinacion de Cartera realizara una verificacion a los saldos de cartera de cada cierre mensual y determinara la poblacién a ajustar teniendo en
cuenta que la obligacién presente:
v’ Se encuentre en etapa final de amortizacion
v El saldo capital débito sea inferior o igual a un peso ($1)
v A la fecha el crédito no presente reintegros pendientes
v Que la obligacion no presente retencion 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 atencién al usuario.

4.11 Condicién compensacion 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 podra realizar la
compensacion de cuentas aplicando los saldos a favor en el crédito que aun presente saldo por cobrar. Para las obligaciones de aliados estratégicos, se debera
contar con la debida autorizacién para proceder con el traslado.

a. Se aplicara directamente a los saldos pendientes de pago de la obligacién de acuerdo con la dinamica de distribucion de recaudos.

b. Se podra realizar la compensacion de cuentas aplicando los saldos a favor en el crédito que aun presente saldo por cobrar de una obligacién diferente a la del titular,
previa autorizacion escrita del titular de la obligaciéon que presenta el saldo a favor.

c. Se debera informar de inmediato al titular el resultado del ajuste realizado y se le debera indicar el procedimiento para solicitar la devolucion de las garantias del

crédito en el caso en que el crédito quede cancelado.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Convenciones:

Actividad de control: v Acuerdo de servicio:

Actividad de
Registro o evidencia control /
de la actividad Acuerdo de
servicio

Frecuencia /
Descripcién tiempo Responsable
maximo

AJUSTE MASIVO E INDIVIDUAL DE SALDO MENOR DEBITO
1 Realiza la extraccion, depuracion y validacion de la Semanal Técnico y/o “Acta de Ajuste de Q
informacion de obligaciones con saldo menor débito en Profesional / Grupo Obligaciones” (F430)
el “Aplicativo de misional” de cartera modulo Signature, de Operaciones - firmado y con visto
proyecta, gestiona la verificacién dual y aprobacion del Vicepresidencia de bueno del control dual.
“Acta de Ajuste de Obligaciones” (F430), ejecuta el Operaciones y Ver la “Guia aplicacién
ajuste en el “Aplicativo de misional” SM y remite el Tecnologia de ajuste de saldo menor
detalle de las obligaciones ajustadas para el cierre de 0 compensacién en el
la cartera y contable. sistema” (G319)
(numeral 5.2.5 hasta la
Ver la “Guia aplicacion de ajuste de saldo menor o 5.2.7).
compensacion en el sistema” (G319) (numeral 5.2.1 al
5.2.34).
Aplicativo de gestion
misional médulo SM
Ver la “Guia aplicacion
de ajuste de saldo menor
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0 compensacién en el
sistema” (G319)
(numeral 5.2.33).
AJUSTE MASIVO DE SALDOS MENORES CREDITO
Menor o Igual a 0,5 SMLDV
Solicita a la Direccion de Contabilidad certificado del Mensual Técnico y/o Correo electronico de N/A
saldo a favor de la cartera, registrado en las cuentas Profesional / Grupo solicitud a la Direccién
por pagar por correo electrénico. de Operaciones — de Contabilidad
Vicepresidencia de
Operaciones y
Tecnologia
Consulta la base de “Saldos Contrarios” del ultimo Mensual Técnico y/o N/A N/A
cierre del mes de cartera, ubicada en la carpeta Profesional / Grupo
compartida Reportes de Cartera de Operaciones —
(Z:\\CARTERA\1.CIERRE\1. REPORTES DEL CIERRE Vicepresidencia de
DE CARTERA). Operaciones y
Tecnologia
Identifica las obligaciones que se encuentren en Mensual Técnico y/o Base susceptible de N/A
cualquier etapa del crédito y que presente saldo menor Profesional / Grupo ajuste
o igual a 0,5 SMLDV Yy realiza las siguientes de Operaciones —
verificaciones: Vicepresidencia de
e Analisis y confirmacion del saldo a favor en el Operaciones y
sistema de informacion de cartera Tecnologia
e Que la obligacion no presente periodos
pendientes de conciliaciéon por concepto
Largo Plazo.
e Que la obligacion no esté vendida a CISA
e Que la obligacion no tenga requerimiento del
beneficiario de devolucion de saldo a favor
e Que la obligaciéon no presente retencién
salarial y que no tenga reintegros pendientes
por aplicar
e Las obligaciones de aliados estratégicos
deben contar con la viabilidad o autorizacion
por las areas administradoras de estos
recursos (Vicepresidencia de Fondos en
Administracion o por la Vicepresidencia de
Crédito y Cobranzas).
e Validacion de base de obligaciones excluidas
por diferentes situaciones
Nota: Si el beneficiario presenta un crédito vigente y
otra obligacion con saldo a favor, se debera aplicar
compensacion de saldos entre las obligaciones a cargo
d el mismo titular. Para las obligaciones
correspondientes a aliados estratégicos, se debera
contar previamente con la autorizacién del aliado para
realizar dicha compensacion.
Presenta en el comité de cartera la base susceptible de Mensual Coordinacion del Memorando, N/A
ajuste de saldo menor de manera informativa. Grupo de presentacién y base
Operaciones / susceptible de ajuste
Vicepresidencia de
Operaciones y
Tecnologia
Aplica el ajuste en el “aplicativo misional” de cartera Mensual Técnico y/o Aplicativo de gestion N/A
maodulo SM. Profesional / Grupo misional médulo SM
de Operaciones —
e Sila aplicacion del ajuste es masivo, continua Vicepresidencia de
con la “Guia aplicacién de ajuste de saldo Operaciones y
menor o compensacion en el sistema” (G319) Tecnologia
(numeral 5.3.1 al 5.3.5).
e Sila aplicacion del ajuste es de manera
individual, continua con la “Guia aplicacion de
ajuste de saldo menor o compensacion en el
sistema” (G319) (numeral 5.4.6 al 5.4.7).
Realiza verificacion de la aplicacion del ajuste en la Mensual Técnico y/o Base susceptible de @
cartera, para lo cual, cruza el reporte de saldos SM y el Profesional / Grupo ajuste con el cruce de la
reporte de saldos diarios Signature contra la base de Operaciones — validacion
susceptible de ajuste identificando obligaciones que Vicepresidencia de
registren saldos. Operaciones y
Tecnologia
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e Sipresenta saldos, continua con la actividad 6.
e No presenta saldos finaliza
Mayor a 0,5 SMDLV Hasta Cuatro (4) SMDLV
8 Continua con la actividad 2 y 3. Mensual Técnico y/o Base susceptible de N/A
Profesional / Grupo ajuste
Posteriormente, identifica las obligaciones que se de Operaciones —
encuentren en cualquier etapa del crédito y que Vicepresidencia de
presente saldo mayor a 0,5 SMDLV hasta cuatro (4) Operaciones y
SMDLYV Yy realiza las siguientes verificaciones: Tecnologia
e Confirmar el saldo a favor en el sistema de
informacién de cartera
e Que la obligacion no presente periodos
pendientes de conciliaciéon por concepto
Largo Plazo.
¢ Que la obligacién no esté vendida a CISA
e Que la obligacién no tenga requerimiento del
beneficiario de devolucion de saldo a favor
e Que la obligaciéon no presente retencién
salarial y que no tenga reintegros pendientes
por aplicar
e Que el saldo se haya originado con 180 dias
0 mas de anterioridad al momento de ajuste.
e Las obligaciones de aliados estratégicos
deben contar con la viabilidad o autorizacion
por las areas administradoras de estos
recursos (Vicepresidencia de Fondos en
Administracion o por la Vicepresidencia de
Crédito y Cobranzas).
e Validacion de base de obligaciones excluidas
por diferentes situaciones.
9 Informa al usuario que presenta saldo a favor sobre el Mensual Técnico y/o Comunicacion al N/A
tramite para gestionar su devolucion, una vez Profesional / Grupo beneficiario.
determinada la poblacion susceptible de ajuste de de Operaciones —
saldo menor. Asi mismo, gestiona la publicacion en la Vicepresidencia de Publicacién en la pagina
pagina web de la entidad la base de créditos con saldo Operaciones y web de la entidad la
a favor. Tecnologia base de los créditos que
e Ver Anexo_ pasos para tramitar una presentan saldo a favor.
comunicacion por medio electrénico o fisico del
“Procedimiento Generacién de Recibos de
Pago Epoca de Estudios Periodo de Gracia y
Amortizacion (M3-2-01).
10 Valida nuevamente las condiciones pasados 180 dias Semestral Técnico y/o Base susceptible de N/A
desde la publicacion en la pagina web de la entidad. Profesional / Grupo ajuste
Continda con la actividad 8. de Operaciones —
e Sicumple con las condiciones, continua con la Vicepresidencia de
actividad 11. Operaciones y
e No cumple con las condiciones, excluye de la Tecnologia
base susceptible de ajuste.
11 Presenta en el Comité de Cartera, de manera Semestral Coordinacion del Memorando, N/A
informativa, la base susceptible de ajuste de saldo Grupo de presentacion y base
menor, una vez transcurridos 180 dias desde su Operaciones / susceptible de ajuste
publicacion. Vicepresidencia de
Operaciones y
Tecnologia
12 Aplica el ajuste en el “aplicativo misional” de cartera Mensual Técnico y/o Aplicativo de gestion N/A

maodulo SM.

. Si la aplicacion del ajuste es masivo, continua
con la “Guia aplicacion de ajuste de saldo menor
0 compensacion en el sistema” (G319) (numeral
5.3.1al 5.3.5).

. Si la aplicacion del ajuste es de manera individual,
continua con la “Guia aplicacién de ajuste de
saldo menor o compensacién en el sistema”
(G319) (numeral 5.4.1 al 5.4.5).

Nota: Si el beneficiario presenta un crédito vigente y

otra obligacién con saldo a favor, se debera aplicar

compensacion de saldos entre las obligaciones a cargo

d el mismo titular. Para las obligaciones

correspondientes a aliados estratégicos, se debera

contar previamente con la autorizacion del aliado para
realizar dicha compensacion.
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13

Realiza verificacion de la aplicacion del ajuste en la
cartera, para lo cual, cruza el reporte de saldos SM y el
reporte de saldos diarios Signature contra la base
susceptible de ajuste identificando obligaciones que
registren saldos.

e Sipresenta saldos, continua con la actividad
12.
* No presenta saldos finaliza

Mensual

Técnico y/o
Profesional / Grupo
de Operaciones —
Vicepresidencia de
Operaciones y
Tecnologia

Base susceptible de
ajuste con el cruce de la
validacion

@

COMPENSACION DE

SALDOS ENTRE OBLIGACIONES A CARGO DEL MISMO TITULAR

Gestion Masivo

14 Consulta el Reporte_Cartera_Completo_ del ultimo Mensual Técnico y/o N/A N/A
cierre del mes de cartera, ubicado en la carpeta Profesional / Grupo
compartida Reportes de Cartera de Operaciones —
Z\CARTERA\1.CIERRE\1. REPORTES DEL CIERRE Vicepresidencia de
DE CARTERA Operaciones y
Tecnologia
15 Identifica las obligaciones que presenten saldos entre | Masivo: Mensual Técnico y/o Base susceptible de N/A
créditos a cargo del mismo titulary realiza las Profesional / Grupo ajuste
siguientes verificaciones: / de Operaciones —
e Confirmar el saldo a favor en el sistema de Vicepresidencia de
informacion de cartera Individual: Cuando Operaciones y
e Que la obligacion no presente periodos se requiera Tecnologia
pendientes de conciliacién por concepto IES
Largo Plazo.
e Que la obligacion no esté vendida a CISA
e Que la obligacion no tenga requerimiento del
beneficiario de devolucion de saldo a favor
e Que la obligacion no presente retencién
salarial y que no tenga reintegros pendientes
por aplicar
e Las obligaciones de aliados estratégicos
deben contar con la viabilidad o autorizacion
por las areas administradoras de estos
recursos (Vicepresidencia de Fondos en
Administracion o por la Vicepresidencia de
Crédito y Cobranzas).
e Validacion de base de obligaciones excluidas
por diferentes situaciones
16 Presenta en el comité de cartera la base susceptible de | Masivo: Mensual Coordinacion del Memorando, N/A
compensacioén, de manera informativa. Grupo de presentacién y base
/ Operaciones / susceptible de ajuste
Vicepresidencia de
Individual: Cuando Operaciones y
se requiera Tecnologia
17 Aplica el ajuste en el “aplicativo misional” de cartera | Masivo: Mensual Técnico y/o Aplicativo de gestion N/A
médulo SM. Profesional / Grupo misional médulo SM
. Si la aplicacion del ajuste es masivo, continua / de Operaciones —
con la “Guia aplicacion de ajuste de saldo menor Vicepresidencia de
0 compensacion en el sistema” (G319) (numeral | Individual: Cuando Operaciones y
5.5.1al 5.5.4). se requiera Tecnologia
. Si la aplicacion del ajuste es de manera individual,
continua con la “Guia aplicacién de ajuste de
saldo menor o compensacién en el sistema”
(G319) (numeral 5.4.1 al 5.4.5).
NOTA: Si el beneficiario presenta un crédito vigente y
otra obligacién con saldo a favor, se debera aplicar
compensacion de saldos entre las obligaciones a cargo
del mismo titular.
Para las obligaciones correspondientes a los fondos en
administracion se debera contar previamente con la
autorizacion del aliado para realizar dicha
compensacion. Si la obligacién corresponde a una
alianza y cuenta con el certificado del paz y salvo es
procedente la compensacion o de lo contrario se debe
contar con la autorizacion de la Vicepresidencia de
Crédito y Cobranzas.
18 Realiza verificacion de la aplicacion de la Masivo: Mensual Técnico y/o Base susceptible de @

compensacion del saldo en la cartera, para lo cual,
cruza el reporte de saldos SM, el reporte de saldos
diarios Signature y la base de recaudos del mes contra
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Ajustes por Saldos Menores

MacroProceso Gestion de recuperacion y cumplimiento de obligaciones Proceso  Terminacion o cumplimiento de obligaciones de crédito Estado Vigente
la base susceptible verificando el traslado del saldo. Individual: Cuando Operaciones y
se requiera Tecnologia
e Sipresenta inconsistencia, continua con la
actividad 17.
* No presenta inconsistencia, continua con la
actividad 19.
19 Envia comunicacion a los beneficiarios informando Mensual Técnico y/o Comunicacion al N/A
sobre la compensacion aplicada. Profesional / Grupo beneficiario
de Operaciones —
Ver Anexo_ pasos para tramitar una comunicacion por Vicepresidencia de
medio electronico o fisico del “Procedimiento Operaciones y
Generacion de Recibos de Pago Epoca de Estudios Tecnologia
Periodo de Gracia y Amortizacion” (M3-2-01).
Gestion Individual / Atencién de requerimientos a través de la devolucién de saldos a favor
20 Recibe requerimiento a través del “Sistema de Cuando se Técnico y/o Sistema de N/A
administracion de clientes” requiera Profesional / Grupo administracion de
de Operaciones — clientes
e Continua con la actividad 15 hasta la 18. Vicepresidencia de
Operaciones y
Posteriormente genera respuesta del requerimiento por Tecnologia
el “Sistema de administracion de clientes”
AJUSTE DE SALDO MENOR POR SOLICITUD DE LA VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION (DEBITO Y CREDITO
21 Recibe memorando de la Vicepresidencia de Fondos en Cuando se Técnico y/o Memorando de la N/A
Administracion y los soportes requeridos (Acta de la requiera Profesional / Grupo Vicepresidencia de
junta administrativa y archivo en Excel u otros si se de Operaciones — Fondos en
requiere). Adicional el requerimiento debe contener la Vicepresidencia de Administracion
viabilidad de expedicién del certificado de paz y salvo y Operaciones y
devolucion de garantias cuando aplique. Tecnologia
22 Verifica las obligaciones en el “Aplicativo misional” en Cuando se Técnico y/o N/A N/A
el médulo Signature, a través de la funciéon 501010 y en requiera Profesional / Grupo
el moédulo SM que: de Operaciones —
. Que la obligacién refleje el saldo correspondiente Vicepresidencia de
y consistente. Operaciones y
. Que el saldo a ajustar sea menor o igual a cuatro Tecnologia
(4) salarios minimos diarios legales vigentes
incluyendo capital, intereses corrientes,
intereses moratorios y otros al momento del
ajuste.
23 Genera el Acta de ajuste de obligaciones (F430) Cuando se Técnico y/o Acta de ajuste de N/A
requiera Profesional / Grupo obligaciones (F430)
de Operaciones —
Vicepresidencia de
Operaciones y
Tecnologia
24 Realiza el control dual otro funcionario designado del Cuando se Técnico y/o Acta de ajuste de @
Grupo de Operaciones, quien valida la consistencia del requiera Profesional / Grupo obligaciones (F430) con
“Acta de ajuste de obligaciones” (F430) y registra los de Operaciones — los vistos buenos
vistos buenos de verificacion. Vicepresidencia de
Operaciones y
. Si la informacién no es correcta, solicita aclaracion Tecnologia
o la respectiva correccién. Continua con la
actividad 22.
. Si la informacion es correcta, coloca visto bueno
en el “Acta de ajuste de obligaciones” (F430).
Continua con la actividad 25.
25 Posteriormente, remite el documento por correo Cuando se Técnico y/o Correo electrénico con N/A
electronico al Coordinador del Grupo de Operaciones requiera Profesional / Grupo adjunto el Acta de ajuste
para su firma. de Operaciones — de obligaciones (F430)
Vicepresidencia de dirigido al Coordinador
Operaciones y del Grupo de
Tecnologia Operaciones
26 Recibe y firma el “Acta de ajuste de obligaciones” Cuando se Coordinacion del Acta de ajuste de N/A
(F430) y posteriormente remite el acta por correo requiera Grupo de obligaciones (F430) con
electronico. Operaciones / los vistos buenos y firma
Vicepresidencia de del Coordinador
Operaciones y
Tecnologia
27 Recibe el “Acta de ajuste de obligaciones” (F430) y Cuando se Técnico y/o Aplicativo misional N/A
procede con la aplicacion del ajuste del saldo menor en requiera Profesional / Grupo modulo SM o Signature
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Cédigo: M4-5-06

Version: 9
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Ajustes por Saldos Menores

MacroProceso Gestion de recuperacion y cumplimiento de obligaciones Proceso  Terminacion o cumplimiento de obligaciones de crédito Vigente
el aplicativo de gestién misional. de Operaciones —
Vicepresidencia de
. Los saldos créditos se aplican a través del Operaciones y
maédulo SM. Si es individual continua con la Tecnologia
“Guia aplicacién de ajuste de saldo menor o
compensacion en el sistema” (G319) (numeral
5.4.6 al 5.4.7) y si es masivo (numeral 5.3.1 al
5.3.5).
. Los saldos debito se aplican a través del
madulo Signature, continua con la “Guia
aplicacion de ajuste de saldo menor o
compensacion en el sistema” (G319) (numeral
5.6.1 al 5.6.3).
28 Realiza verificacion de la aplicacion del ajuste del saldo Mensual Técnico y/o Base susceptible de @
en la cartera, para lo cual, cruza el reporte de saldos Profesional / Grupo ajuste con el cruce de la
diarios Signature contra la base susceptible de ajuste de Operaciones — validacion
identificando obligaciones que registren saldos. Vicepresidencia de
Operaciones y
e Sipresenta saldos, verifica la causa y si es Tecnologia
procedente continua con la actividad 27.
e No presenta saldos, continua con la actividad
29
29 Relaciona las obligaciones ajustadas en un archivo de Mensual Técnico y/o Correo electrénico N/A
Excel, para posterior envio por correo electronico a la Profesional / Grupo dirigido a la Direccién de
Direccion de Contabilidad para su debido registro de Operaciones — Contabilidad con adjunto
contable. Vicepresidencia de archivo de Excel
Operaciones y
Tecnologia
30 Genera respuesta por Memorando Interno el cual es Cuando se Técnico y/o Memorando de N/A
validado y firmado por el Coordinador de Operaciones y requiera Profesional / Grupo respuesta a la
posteriormente es remitido a la Vicepresidencia de de Operaciones — Vicepresidencia de
Fondos en Administracion, confirmando la aplicacién de Vicepresidencia de Fondos en
los ajustes de saldos menores. Operaciones y Administracion
Tecnologia
31 Remite por correo electrénico la relacién de las Mensual Técnico y/o Correo electrénico con la N/A
obligaciones ajustadas al funcionario designado del Profesional / Grupo relacién de las
Grupo de Operaciones para continuar con la “Guia de Operaciones — obligaciones ajustadas
Expedicidn certificado paz y salvo” (G163) y/o Vicepresidencia de
“Devolucién, cancelacién y endoso de garantias Operaciones y
individual" (M4-5-03). Tecnologia
AJUSTE INDIVIDUAL DE SALDOS MENORES CREDITO O IGUAL a 0,5 SMLDV (PROPIOS — ALIANZAS - FONDOS)
32 Recibe la solicitud a través del “Sistema de Cuando se Técnico y/o Base susceptible de N/A
Administracion de Clientes” y descargar, desde el requiera Profesional / Grupo ajuste
Reporteador de Operaciones —
(https://appwebsites.icetex.gov.co/WsReporteador/), el Vicepresidencia de
reporte de solicitudes SAF, con el fin de confirmar el Operaciones y
registro de la informacion frente al caso escalado, en el Tecnologia
cual el beneficiario desiste del saldo menor.
33 Realiza las diferentes verificaciones: Cuando se Técnico y/o Base susceptible de N/A
requiera Profesional / Grupo ajuste
e Verifica que la obligacion no presente periodos de Operaciones —
pendientes de conciliaciéon por concepto IES Largo Vicepresidencia de
Plazo (convenio de cofinanciacion). Operaciones y
* Verifica que la obligacién no esté vendida a CISA Tecnologia
e Las obligaciones de aliados estratégicos deben
contar con la viabilidad o autorizacién por las
areas administradoras de estos recursos
(Vicepresidencia de Fondos en Administracion o
por la Vicepresidencia de Crédito y Cobranzas),
registrada en el caso del requerimiento del
beneficiario.
34 Ingresa al “aplicativo misional” modulo SM y Signature, Cuando se Técnico y/o Base susceptible de N/A
“Aplicativo de Crédito y Cartera”, con el fin de verificar: requiera Profesional / Grupo ajuste

Giros

Pagos

Tasas de interés

Novedades aplicadas

Migracién

Reintegros

Condonacion

Aporte al Fondo Pasivo Contingente AFPC
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MacroProceso Gestion de recuperacion y cumplimiento de obligaciones Proceso  Terminacion o cumplimiento de obligaciones de crédito Estado Vigente
e Retencion salarial
e Condonacién por extinciones
e La obligacion debe presentar estados de
terminacioén
35 Presenta en el comité de cartera la base susceptible de Semanal Coordinacion del Memorando, N/A
ajuste de saldo menor de manera informativa. Grupo de presentacion y base
Operaciones / susceptible de ajuste
Vicepresidencia de
Operaciones y
Tecnologia
36 Aplica el ajuste en el “Aplicativo misional” de cartera Cuando se Técnico y/o Aplicativo misional N/A
médulo SM. requiera Profesional / Grupo modulo SM
de Operaciones —
e Sila aplicacion del ajuste es masivo, continua Vicepresidencia de
con la “Guia aplicacién de ajuste de saldo Operaciones y
menor o compensacion en el sistema” (G319) Tecnologia
(numeral 5.3.1 al 5.3.5).
e Sila aplicacion del ajuste es de manera
individual, continua con la “Guia aplicacion de
ajuste de saldo menor o compensacion en el
sistema” (G319) (numeral 5.4.6 al 5.4.7).
37 Realiza verificacion de la aplicacion del ajuste en la Cuando se Técnico y/o Base susceptible de a
cartera, para lo cual, cruza el reporte de saldos SM y el requiera Profesional / Grupo ajuste con el cruce de la
reporte de saldos diarios Signature contra la base de de Operaciones — validacion
casos gestionados identificando obligaciones que Vicepresidencia de
registren saldos. Operaciones y
Tecnologia
e Sipresenta saldos, continua con la actividad
36.
e No presenta saldos, continua con la actividad
38.
38 Remite por correo electrénico al funcionario designado Cuando se Técnico y/o Correo electrénico con la N/A
del Grupo de Operaciones los casos correspondientes, requiera Profesional / Grupo relacion de los casos
para continuar con el procedimiento de “Devolucién de Operaciones —
cancelacion y endoso de garantias individua”l (M4-5-03) Vicepresidencia de /
y con la “Guia de Expedicién del Certificado Paz y Operaciones y
Salvo” (G163). Tecnologia Correo electrénico de
respuesta indicando el
Una vez se cuente con la autorizacién para la numero del memorando
devolucion de la garantia, el funcionario designado para y expedicion del paz y
gestionar dicha devolucion remitira la respuesta al salvo
correo electrénico correspondiente, indicando el nUmero
del memorando radicado e informando que se procedié
con la expedicion del certificado de paz y salvo.
39 Genera respuesta al escalonamiento por el sistema de Cuando se Técnico y/o Respuesta en el sistema N/A
atencién al usuario requiera Profesional / Grupo de atencion al usuario
de Operaciones —
Vicepresidencia de
Operaciones y
Tecnologia
40 Envia al profesional encargado del cierre de la cartera la Mensual Técnico y/o Correo electronico a la N/A

relacion de las obligaciones ajustadas, quien remite
correo electronico a la Direccion de Contabilidad para
Su respectivo registro contable.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nombre del documento

Profesional / Grupo
de Operaciones —
Vicepresidencia de
Operaciones y
Tecnologia

Direccion de
Contabilidad

Ver Anexo_ pasos para tramitar una comunicacion por medio electronico o fisico del M3-2-01
Procedimiento Generacién de Recibos de Pago Epoca de Estudios Periodo de Gracia

y Amortizacién

Procedimiento Devolucién, cancelacion y endoso de garantias individual M4-5-03
Guia aplicacion de ajuste de saldo menor 0 compensacion en el sistema G319
Guia Expedicion Certificado Paz y Salvo G163
Formato Acta de ajuste de obligaciones F430
Instructivo formato acta de ajuste de obligaciones 1430

7.1 DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Anexo)
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Acuerdo 076 de 2021- Por el cual se adopta el Reglamento de Recuperacion de Cartera del ICETEX. Titulo XlIl Depuracién de Saldos
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Anexos:
27. M4-5-06 - Ajustes por saldos menores - V9.png
Editado por Elda Yolanda Castellanos Monroy, abr 20 2026 09:17 a.m.

Modificaciones

Descripcion de cambios

Se realiza actualizacion del procedimiento al nuevo formato F100

Se actualizan los archivos anexos

Se incluye una nueva Guia aplicacién de ajuste de saldo menor o compensacion en el sistema (G319)

Historial de Versiones

Fecha Version Descripcion de Cambios
Vigencia
(Acto Adtvo)

2026-04-10 9 Se realiza actualizacion del procedimiento al nuevo formato F100
Se actualizan los archivos anexos
Se incluye una nueva Guia aplicacion de ajuste de saldo menor o compensacion en el sistema (G319)

2025-02-24 8 e Se virtualiza el formulario de requerimiento para la devolucion del saldo a favor y de garantias por tanto, se elimina el uso del formato F193 y el
1193

5.2. ACTIVIDADES
e Se actualiza punto 6 de la actividad 5.2.2 eliminando la remisién a la VCC y VFA para su validacion. Y del punto 7 se ajusta la periodicidad a
mensual.
e 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 e Cambia el nombre de Grupo de Administracion de cartera por Grupo de operaciones en todo el documento
e En las actividades se elimina la resolucion 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
e Se eliminan las actividades 5.27 a 5.2.10,

2023-03-07 6 . Se realiza ajuste en la redaccion del objetivo

. Se modifica la redaccién del alcance

. Se incluyen dos nuevas definiciones

En condiciones generales se incluyen las del acuerdo 76 del 30 de diciembre de 2021.

En las actividades se incluyen imagenes del proceso para dar claridad y se incluyen nuevas actividades en general.
. Se ajustas las actividades de seguimiento y control con las nuevas incluidas.

. 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 definicién de salario minimo.
Se adiciona reglas en las condiciones generales dela5ala8

Se ajustan las actividades 5.2.4, 5.2.7, 5.2.8., 5.2.17 y 5.2.13 se realiza la validacion aleatoria.

Se adiciona en las actividades de individuales propios, fondos, alianzas

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

2018-09-10 3 El alcance: Se solicita ajustar y se precisa..se incluye aplicativo cosmos
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 juridico del ICETEX segiin Memorando OAJ-2200 del 10 de junio de 2016 y la resolucion de la S.I.C, Numero 5544 del 20 febrero de
2017

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

Procedimiento — Individual: Se incluyen una seria de acciones en relacion con las actividades que deben desarrollar el Técnico y/o Profesional / Grupo de
Administracion 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 debera efectuarse mensualmente, también en condiciones generales.
- En la actividad 5.2.9 se puntualiza lo siguiente: "Esta informacion se requiere para depurar la base a fin de no depurar obligaciones condonadas o en
proceso de saldos a favor o acuerdos de extincion”

- En la actividad 5.2.10 se procede a eliminar las siguientes variables de depuracion:
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MacroProceso Gestion de recuperacion y cumplimiento de obligaciones Proceso

Terminacién o cumplimiento de obligaciones de crédito Estado Vigente

Adiciona al reporte la fecha del dltimo recaudo de cada obligacion y se retitan de la base aquellas obligaciones que presenten un recaudo durante
los Ultimos 360 dias.

Adiciona al reporte la fecha del tltimo guro de cada obligacion y se retiran de la base aquellas obligaciones que presenten un giro durante los
Gltimos 360 dias.

Retira las obligaciones que presentan un saldo menor crédito en el cual el Gltimo recaudo que lo genero tenga menos de 5 afios.

Y se adiciona lo siguiente

2016-12-21 1 -

Adiciona al reporte la fecha del Ultimo recaudo de cada obligacion

Se ajustaran las obligaciones cuyo saldo capital sea menor o igual a 1 SLMLDV y su saldo tenga 90 dias o0 mas 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 dias o0 mas de haberse generado, al
momento del ajuste.

Se ajustaran las obligaciones cuyo saldo menor crédito se haya generado con el Ultimo recaudo con mas de un (1) afio de antigiiedad al
momento del ajuste.

En el caso que se tome la decision de ajustar los saldos menor crédito, se debe validar una gestién de devolucién conforme a lo indicado en el
acuerdo de cobranza vigente.

éHa revisado el documento en su totalidad?

Sl
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