Cédigo: M4-4-01

Version: 4 Liquidacién de fondos en administracion
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2024-07-10 swertimad il ilenta de los colarmbianas
MacroProceso Gestion de recuperacion y cumplimiento de obligaciones Proceso Liquidacién de fondos en administracion

Contenido

1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la finalizacién del convenio o contrato suscrito con el constituyente, que permita la liquidacion y el cierre contractual asi como la
inactivacion del cédigo contable.

2. ALCANCE
Inicia con la revision del estado contable del fondo y finaliza con la solicitud de inactivacion del cédigo contable.
3. DEFINICIONES

e Acta de Liquidacién o cierre: Documento en el cual de manera unilateral o bilateral se efectia un balance juridico, técnico y financiero de la ejecucion del contrato y se
acuerda el fin de la relacién contractual.

e Garantia: Titulo valor que contiene la promesa incondicional de una persona -denominada suscriptora, que pagara al nombre del ICETEX de una segunda persona llamada
beneficiaria o tenedora, una suma determinada de dinero en un determinado plazo de tiempo.

e Reglamento Operativo: Documento que es parte integral del convenio donde se describe toda la operatividad que se debe desarrolla en el Fondo de acuerdo con el
convenio suscrito.

e Devolucion de Saldos a Favor: Gestion que realiza la entidad para la entrega de dineros que al constituyente por concepto de: dinero del fondo que no fue ejecutado,
recaudo de cartera en periodo de liquidacién del fondo, entre otros, siempre y cuando los recursos no provengan del Presupuesto General de la Nacion, caso en el cual el
reintegro se realiza a la Direccion del Tesoro Nacional.

4. CONDICIONES GENERALES

e Los términos para la liquidacion del fondo en administracion seran los establecidos en el contrato, convenio o instrumento de creacion.

e El presente procedimiento se rige bajo los lineamientos establecidos en el “Manual de Contratacion” (M13) del ICETEX y la normatividad civil y comercial que le sea
aplicable.

e De acuerdo con el Articulo 2.5.3.3.6.13 del Decreto 1075 de 2015, el ICETEX ejecutara procesos de sostenibilidad contable para aquellas Alianzas y/o Fondos en
Administracion cuyo término para la liquidacién o cierre se encuentre vencido.

e Toda solicitud de liquidacién de un contrato o convenio debera traer como adjunto los siguientes documentos:

o Manifestaciéon de terminacion del convenio o contrato, firmado por el representante legal o quien tenga la facultad legal para hacerlo; en el caso de las cooperativas
o asociaciones, copia del acta o del documento mediante el cual se aprobd la terminacion y liquidacién del fondo.

o Informe final de gestién del fondo a liquidar, debidamente firmado.

¢ Documentos del constituyente de acuerdo con su naturaleza asi:

o Entidades publicas: decreto de nombramiento del representante legal o de quien va a firmar el acta de liquidacion (que tenga las facultades legales para
firmar) copia del documento que acredite las facultades legales, acta de posesion en el cargo y fotocopia legible y ampliada de la cédula de ciudadania.
nombre y datos de contacto de la persona encargada de tramitar la liquidacion en el constituyente.

o Empresas privadas: certificado de existencia y representacion legal expedido por la camara de comercio correspondiente (no mayor a 30 dias de expedicion),
fotocopia legible y ampliada de la cédula de ciudadania del representante legal o de quien va a firmar el acta de liquidacién (que tenga las facultades legales
para firmar).

o Cooperativas o asociaciones: copia del acta o documento de nombramiento del representante legal o de quien va a firmar la liquidacion (que tenga las

facultades legales para firmar) copia del documento que acredite las facultades legales para firmar la liquidacion del fondo, fotocopia legible y ampliada de la
cédula de ciudadania.

e Soporte de la ultima actualizacién del expediente del archivo de gestion documental.

e Conforme con lo establecido en el Libro Cuarto del Titulo XlII del Capitulo | del Cédigo de Comercio, el Constituyente es quien decide acerca de los requisitos,
términos y condiciones de funcionamiento del fondo, y para el proceso de liquidacion del contrato o convenio, decidira sobre las obligaciones pendientes de
cobro, para lo cual podra decidir respecto de las garantias de los créditos educativos, castigar, cancelar o autorizar la reclasificacion de la cartera, entre otras.

e Contacto con el constituyente: El profesional encargado de la liquidacién del fondo, mantendra contacto con el constituyente a través de cualquiera de los

siguientes canales: correo electrénico, llamada, reunién presencial o reunion virtual, con el fin de acordar los términos del proceso de liquidacion o cierre del
convenio o contrato.

5. DESCRIPCION
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5.1. DIAGRAMA DE FLUJO
(Ver anexo)

5.2. ACTIVIDADES

| Coordinador o profesional designado / Vicepresidencia de Fondos en Administracion

5.2.1. Remite al profesional a cargo del equipo de liquidaciones, solicitud de liquidacion contrato o el convenio del fondo adjuntando los documentos relacionados en el
numeral 4.4. del capitulo condiciones generales de este documento a través de memorando interno.

Profesional a cargo del grupo de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracion

5.2.2. Recibe la solicitud y valida que la misma contenga la totalidad de documentos requeridos.
e ;lLainformacion estd completa?
e Silainformacién esta completa contintia con la actividad 5.2.4

e Sino esta completa, contintia con la actividad 5.2.3

5.2.3. Rechaza la solicitud de liquidacién e informa al Coordinador o profesional designado de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion, la informacion faltante.
Finaliza el procedimiento.

5.2.4. Realiza asignacién del fondo al profesional de liquidaciones

Profesional de liquidaciones / Vicepresidencia Fondos en Administracion

5.2.5. Revisay valida el expediente documental del fondo y solicita a la Direccion de Contabilidad, el formato “Formato detalle de partidas conciliatorias de cartera de
recursos en administracion” (F474)

¢ Existe diferencia en la informacién del fondo que se tiene en el expediente documental con la ficha general y contable del fondo?
o Si existen diferencias continda con la actividad 5.2.6
e Sino existen diferencias continta con la actividad 5.2.8

5.2.6. Solicita la conciliacién del fondo a la Direccion de contabilidad, continta con la actividad

Profesional Direccion de Contabilidad / Vicepresidencia Financiera

5.2.7. Recibe la solicitud y realiza la conciliacion del fondo con el acompafiamiento del profesional de liquidaciones. Continuia con la actividad 5.2.8.

Profesional de liquidaciones / Vicepresidencia Fondos en Administracion

5.2.8. Identifica si existe cartera pendiente de cobro a partir del estado de cuenta del fondo, que se genera a través del aplicativo contable, consultado en la carpeta
dispuesta para tal fin por la Direcciéon de Contabilidad.

¢ Existe cartera pendiente de cobro?
e Siexiste cartera pendiente contintia con la actividad 5.2.9
e Sino existe diferencias, contintia con la actividad 5.2.13.

5.2.9. Solicita la confirmacion de existencia de las garantias al Grupo de Gestion Documental por correo electrénico. Contintia con la actividad

Profesional Grupo de Gestion Documental / Secretaria General

5.2.10. Revisa que existan las garantias del fondo y genera repuesta mediante correo electrénico a la Vicepresidencia de fondos

Profesional de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracion
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5.2.11. Solicita a través de memorando al Grupo de Gestion Documental la certificacién de las garantias correspondientes al fondo de acuerdo a la respuesta recibida
del Grupo de documental. Continta con la actividad 5.2.12

Establecer acuerdo con el constituyente para la no existencia de garantias.

5.2.13 Proyecta, de acuerdo con las recomendaciones y observaciones, el acta de liquidacion o cierre del convenio o contrato. ContinGia con la actividad 5.2.14.

| Profesional a cargo del grupo de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracién

5.2.14. Revisa y aprueba el acta de liquidacion o cierre de convenio o contrato.

| Profesional de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracion

5.2.15. Remite proyecto del acta de liquidacion o cierre de convenio o contrato, al correo electrénico del constituyente.

| Constituyente

5.2.16 Recibe la proyeccion del acta. Revisa de acuerdo con la reunién previa

¢Aprueba la proyeccion del acta?
Si. Continta con la actividad 5.2.17

No. Contintia con la actividad 5.2.13

5.2.17 Remite al profesional de liquidaciones el acta firmada

Profesional de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracion

5.2.18. Recibe acta firmada e identifica si existe actividad para ejecutar previo a la solicitud de inactivacion del fondo.
¢ El fondo requiere reintegro de recursos disponibles?
e Sise requiere reintegro de recursos disponibles. Contintia con la actividad 5.2.19.
* No se requiere reintegro de recursos disponibles. ¢ El fondo requiere endoso de garantias?
e Sise requiere endoso de garantias. Continda con la actividad 5.2.25.
* No se requiere endoso de garantias, ¢ Existe algun otro tipo de compromiso conforme lo definido en condiciones generales en el numeral 4.5.7

e Si existe algun otro tipo de compromiso conforme lo definido en condiciones generales en el numeral 4.5. Continta con la actividad 5.2.30.

e No existe algun otro tipo de compromiso conforme lo definido en condiciones generales en el numeral 4.5. Contintia con la actividad 5.2.34.

I Profesional de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administraciéon

5.2.19. Proyecta el memorando de reintegro de recursos dirigido a la Direccion de contabilidad y remite al profesional a cargo del grupo de liquidaciones.

| Profesional a cargo del grupo de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracién

5.2.20. Revisa y aprueba el memorando de reintegro de recursos. Lo remite al Vicepresidente Fondos en Administracion para aprobacion y firma.

| Vicepresidente / Vicepresidencia de Fondos en Administracion

5.2.21. Revisay firma el memorando de reintegro de recursos y remite a la Direccién de Contabilidad.

| Profesional de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracion

5.2.22. Una vez el memorando de reintegro es firmado, se diligencia el Formato F341 solicitando el giro y se remite al Grupo de Operaciones.

Profesional Grupo de Operaciones / Vicepresidencia de Operaciones y Tecnhologia

5.2.23. Realiza la Orden de Pago y la remite a la Vicepresidencia de Fondos en Administracién para el respectivo cargue en Sisgestion.

| Profesional de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracion

5.2.24. Realiza el cargue en Sisgestion. Contintia con la actividad 5.2.36.

In-Process

Pag 3de 6




Cédigo: M4-4-01

Version: 4 Liquidacién de fondos en administracion
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2024-07-10 timad e &l alenla de los eolomlvanos
MacroProceso Gestion de recuperacion y cumplimiento de obligaciones Proceso Liquidacién de fondos en administracion

| Profesional de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracion |

5.2.25. Proyecta el documento de Endoso de Pagaré por cada una de las garantias recibidas y el oficio remisorio para el constituyente y entrega para revisién y firma.

I Profesional a cargo del grupo de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracién |

5.2.26. Revisa y aprueba el documento de Endoso de Pagaré por cada una de las garantias recibidas y hace entrega al Vicepresidente de Fondos en Administracion
para aprobacion y firma. Continta con la actividad 5.2.27.

Vicepresidente / Vicepresidencia de Fondos en Administracion

5.2.27. Revisay firma el documento de Endoso de Pagaré por cada una de las garantias recibidas y remite al profesional a cargo del grupo de liquidaciones. Continda
con la actividad 5.2.28.

l Profesional a cargo del grupo de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracion I

5.2.28. Remite Oficio firmado al profesional de liquidaciones para entrega al constituyente.

| Profesional de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracion |

5.2.29. Recibe los documentos firmados y los entrega al constituyente. Continda con la actividad 5.2.30.

| Profesional de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracion |

5.2.30. Proyecta memorando dirigido al Grupo de Operaciones solicitando la aplicacion de la disposicion de la cartera, segun lo indicado por el Constituyente y
conforme lo definido en condiciones generales en el numeral 4.5.? y remita para revisién y firma.

| Profesional a cargo del grupo de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracién |

5.2.31. Revisay aprueba el memorando. Lo remite al Vicepresidente Fondos en Administracion para aprobacién y firma. Contintia con la actividad 5.2.32.

| Vicepresidente / Vicepresidencia de Fondos en Administracion |

5.2.32. Revisa, firma el memorando y remite al Grupo de Operaciones. Continda con la actividad 5.2.33.

Profesional Grupo de Operaciones / Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia

5.2.33. Realiza la aplicacion de la disposicion de la cartera.

| Profesional de liguidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracion |

5.2.34. Realiza seguimiento al cierre de compromisos en el acta de liquidacion y se dé cumplimiento a los compromisos alli dispuestos, evidenciandose el estado de
cuenta en cero tanto en cartera como en saldo disponible, proyecta memorando dirigido a la Direccién de Contabilidad para la inactivacién del cédigo contable
del fondo liquidado. Contintia con la actividad 5.2.35.

Profesional a cargo del grupo de liquidaciones / Vicepresidencia de Fondos en Administracién

5.2.35. Revisa el memorando para la inactivacion del cédigo contable del fondo liquidado y valida el estado de cuenta y el acta de liquidacion.
¢ La informacion es correcta?
Si, Continta con la actividad 5.2.36.
No, Continda con la actividad 5.2.37

5.2.36. Remite al Vicepresidente de Fondos en Administracion para aprobacion y firma.

5.2.37. Devuelve documento con observaciones para subsanacién. Contintia con la actividad 5.2.34

Vicepresidente / Vicepresidencia de Fondos en Administracion

5.2.38. Revisa, firma el memorando para la inactivacion del codigo contable del fondo liquidado y lo remite a la Direccion de contabilidad. Contintia con la actividad
5.2.37

Profesional Direccion de contabilidad / Vicepresidencia Financiera

5.2.39. Recibe la solicitud e inactiva del cédigo contable del fondo liquidado
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Conforme el procedimiento “Administracion archivos de gestion” (A8-3-01), archiva en el expediente del convenio los documentos generados en la liquidacion.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

proceso de liquidacién

establecido en el capitulo
de condiciones generales
4.4

liquidaciones con los
soportes recibidos

ACTIVIDAD A COMO EJERCE EVIDENCIA DEL
RESPONSABLE
CONTROLAR CONTROL CONTROL
Revisién de documentos
o Correo de la
- al momento de recibir el ) L

Cumplimiento de asignacion del fondo al .

s - fondo conforme lo X Profesional a cargo del grupo
requisitos para iniciar el equipo de

de liquidaciones

Cumplimiento de
compromisos en el acta
de liquidacion

Revision de los
compromisos contenidos
en el acta de liquidacion
por parte del profesional a
cargo del grupo de
liquidaciones

Correo electrénico con
la aprobacién para
continuar con el tramite

Profesional a cargo del grupo

de liquidaciones

Solicitud de Inactivacién
del cédigo contable del
fondo

Inactivacién del cédigo
contable

Memorando aprobado
la inactivacion del
cédigo contable del

Profesional a cargo del grupo

de liquidaciones

fondo

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Solicitud de terminacion del fondo NA
Acta de Liquidacion o cierre del Convenio. NA
Estado de Cuenta del fondo. NA
Manual de Contratacion M13
Procedimiento Devolucion de Garantias Individual M5-1-07
Procedimiento Administracién archivos de gestion. A8-3-01
Procedimiento Generacion de Correspondencia Externa. A8-1-04
Procedimiento Recepcién de Correspondencia. A8-1-07
Guia Elaboracién Orden de pago G16
Formatg Qetall.e de partidas conciliatorias de cartera de recursos E474
en administracion —
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Anexos:

M4-4-01 Liguidacion de fondos en administracion.pdf
Editado por Elda Yolanda Castellanos Monroy, jul 09 2024 05:16 p.m.

Modificaciones

Descripcion de cambios

Se realiza ajuste total del procedimiento en objetivo, alcance, condiciones generales y actividades

Historial de Versiones

Fecha Vigencia (Acto  Version Descripcion de Cambios
Adtvo)
2024-07-10 4 Se realiza ajuste total del procedimiento en objetivo, alcance, condiciones generales y actividades
2013-06-04 3 Se modifica el inicio del alcance del procedimiento.

Se modifica la primera condicién general.

La actividad 5.2.3 no es oficio de liquidacién sino oficio con estado del fondo.
Actividad 5.2.10 se amplia la descripcion de la actividad

Actividad 5.2.18 se relaciona la guia “Elaboraciéon Orden de pago” G16.

Se elimina de la versién 1 actividad 5.2.21 y se reajusta la numeracion.

Se modifica a quien se solicita la garantia (actividad 5.2.21), Grupo de Archivo, y se expide certificacion de inexistencia de garantia
(Actividad 5.2.22).

- 2.0 Descripcion de cambios

- 1.0 -

¢Ha revisado el documento en su totalidad?
Sl
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