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1. OBJETIVO 2. ALCANCE

Realizar las actividades necesarias para el otorgamiento y la legalizacion de créditos educativos, | Inicia con el diligenciamiento del formulario de solicitud por parte
subsidios o ayudas financieras, a través de la administracion de recursos de terceros, para brindar | del aspirante, para las convocatorias abiertas, y con la notificacion
oportunidades de financiacion de estudios de los grupos objeto de los fondos administrados por parte | para el cargue del “Formato ETL para convocatorias cerradas
de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion. Vicepresidencia Fondos en Administracion” (F602). Comprende el

seguimiento al cumplimiento de los requisitos establecidos en las
convocatorias y en los reglamentos operativos de cada fondo, la
validacion de la informacion y documentacion requerida, asi como
el registro y validacion oportuna de los estados del crédito en los
aplicativos institucionales.

Apoderado: es la persona que tiene la capacidad juridica para actuar en nombre y por cuenta del aspirante o beneficiario.

ARN: sigla que hace referencia a la Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacién, la cual es una entidad de Presidencia de la Republica que desde 2003
acompaifa y brinda asesoria permanente a quienes le apuestan a la paz y hacen transito a la legalidad, generando oportunidades que fortalezcan sus
capacidades para que puedan desenvolverse plenamente como ciudadanos.

Base de datos SARLAFT: listado total de aspirantes y/o deudores solidarios y/o apoderados de fondos administrados por la Vicepresidencia de Fondos en
Administracién, que se envia al Oficial de Cumplimiento para que realice las consultas en listas de control correspondientes a los aspirantes o potenciales
beneficiarios, deudores solidarios o apoderados, segun aplique.

Beneficiario: persona natural que accede a los productos o instrumentos financieros de la entidad y recibe los recursos designados, quedando obligada a
documentar y garantizar el cumplimiento de las condiciones establecidas, incluida la restitucion de los montos desembolsados conforme a los términos
pactados, si asi lo establece el Reglamento Operativo.

Condonacion: acto mediante el cual se exonera total o parcialmente al beneficiario de su obligacion de pagar el crédito educativo previo cumplimiento de
requisitos establecidos en el Reglamento Operativo del Fondo.

Constituyente: persona natural o juridica que aporta recursos para la constitucion de un fondo en administracion mediante la celebracién de un contrato o
convenio con un objetivo determinado.

Convocatoria: llamado publico, abierto o cerrado, por medio del cual se invita 0 convoca a las personas interesadas en aplicar a un crédito educativo por medio
del fondo, y se les da a conocer los lineamientos aplicables para el periodo durante el cual se encuentre vigente dicho llamado, asi como los términos y
condiciones de los créditos que sean otorgados en dicho periodo.

Convocatoria abierta: tipo de convocatoriaen la que puede inscribirse toda persona que retina los requisitos exigidos por el constituyente. Para estas
convocatorias se publican términos de referencia, en los cuales se detallan las fechas, requisitos y mecanismos de postulacién para el proceso, los cuales
pueden consultarse por cualquier persona interesada a través de los canales dispuestos por el ICETEX.

Convocatoria cerrada: tipo de convocatoria en la que puede inscribirse solo un grupo de personas previamente definido por el constituyente. Para estas
convocatorias se publican términos de referencia, en los cuales se detallan las fechas, requisitos y mecanismos de postulacion para el proceso. Pueden existir
convocatorias cerradas en las cuales no se publican términos de referencia; a este tipo de convocatoria se le conoce como convocatoria cerrada no publicable.
Para este tipo de convocatorias no hay textos de convocatorias, no hay cronograma, todo el proceso lo realiza directamente el constituyente no el ICETEX

CORE: hace referencia al aplicativo misional del ICETEX.

Crédito Educativo: mecanismo financiero para el fomento social de la educacion, el cual se otorga al estudiante con el fin de financiar el acceso, la permanencia
y la culminacién de los programas de los diferentes ciclos de la educacion superior y el ciclo complementario de las Escuelas Normales Superiores. El crédito
educativo en los Fondos en Administracion tiene la finalidad de apoyar a los estudiantes de un grupo objetivo que no cuentan con los recursos econémicos
suficientes para financiar su ingreso y permanencia en la educacion superior.

Crédito Mixto: crédito educativo que contiene alguna de las siguientes condiciones:

Un porcentaje del apoyo econémico es condonable y el otro porcentaje es reembolsable.

Un porcentaje del apoyo econémico es condonable y el otro porcentaje es subsidiado.

Un porcentaje del apoyo econdémico es reembolsable y el otro porcentaje es subsidiado.

Un porcentaje del apoyo econémico es condonable, otro reembolsable y otro es subsidiado.

Crédito Reembolsable: crédito educativo del ICETEX, donde una vez culminado el periodo de estudio, el beneficiario debe reintegrar los recursos al fondo, de
acuerdo con el plan de pagos establecido.

C&CTEX: Sistema de informacion de Crédito y Cartera de ICETEX.

Deudor Solidario: es la persona —natural o juridica- que respalda la obligacién adquirida por el estudiante con el ICETEX, durante el periodo de estudio y la etapa
de amortizacién del crédito.

ETL: herramienta de movimientos y transformacion de datos. Es un componente crucial de la integracion de datos que facilita la cohesién entre aplicaciones y
sistemas. El término ETL se refiere a los tres procesos fundamentales — Extraer, Transformar y Cargar — que se utilizan para combinar datos provenientes de
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multiples fuentes. Esta herramienta permite mover y transformar datos de manera eficiente, asegurando que la informacion esté consolidada y lista para su
andlisis. Este archivo estructurado permite la carga masiva de beneficiarios aprobados en convocatorias cerradas.

e FileZilla: Repositorio de documentos.
e Garantia: corresponde al pagaré y carta de instrucciones que se firman en respaldo al crédito adquirido.
e ID Solicitud: hace referencia al numero con el que se identifica el crédito dentro del ICETEX.

o IES: sigla que hace referencia a INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR (Universidades, Instituciones Universitarias o Escuelas Tecnoldgicas,
Instituciones Tecnoldgicas e Instituciones Técnicas Profesionales) con las cuales el ICETEX adelanta parte de la gestion de colocacion de créditos.

e Instancia Decisoria: es el érgano establecido en los Reglamentos Operativos que tienen la potestad de toma de decisiones sobre el Fondo. Algunas de las
instancias que se encuentran en la administracion de fondos son las Juntas Administradoras, los Comités Técnicos o Regionales, entre otros. La Junta
Administradora hace referencia al grupo de personas conformado por el constituyente o su delegado y el Vicepresidente de Fondos en Administracién o su
delegado, encargados de definir los parametros de operacion del fondo para la administracion de los recursos de este.

e Mesade cargue documental: se realiza con el propdsito de verificar que los documentos cargados en FileZilla (repositorio de documentos). estén conforme los
requeridos en la convocatoria, segun Formato “Formato Revisién Documental” (F521). Puede estar conformada por las personas que defina el Constituyente, y
por parte del ICETEX, debe estar el Gestor del Fondo, el Profesional designado y si se requiere el o la Vicepresidente de Fondos en Administracion.

e Migracion: proceso mediante el cual se realiza transferencia de datos de un sistema de almacenamiento de datos a otro, de unos datos a otros o entre
diferentes sistemas informaticos.

o Modalidad de Crédito: categorizaciéon de cada una de las lineas de crédito que ofrece el ICETEX, se encuentran aprobadas en el Reglamento de Crédito y los
Fondos en Administracion, cada uno tiene caracteristicas particulares de adjudicacion y amortizacion.

e Reglamento Operativo: documento que es parte integral del convenio donde se describe las condiciones de cada Fond y la operatividad que se debe
desarrollar en el Fondo de acuerdo con el convenio suscrito.

 RNEC: Sigla que hace referencia a Registraduria Nacional del Estado Civil.

e SARLAFT: Sigla que define Sistema de “Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la financiacion del Terrorismo”. Comprende medidas de control,
apropiadas y suficientes, orientadas a prevenir y reportar la realizacion de cualquier operacion en efectivo, documentaria, de servicios financieros u otras, que
puedan ser utilizadas como instrumento para el ocultamiento, manejo, inversién o aprovechamiento en cualquier forma, de dinero u otros bienes provenientes de
actividades delictivas o para la canalizacion de recursos hacia la realizacion de actividades terroristas.

e Subsanacion: es el estado que ingresa el ICETEX cuando el aspirante presenta una inconsistencia en algiin documento y debe corregirlo.

e Subsidio: dinero girado por el ICETEX o los Fondos, con la finalidad de apoyar el acceso o la permanencia en la educacién de los beneficiarios o sostenimiento
durante la época de estudios. El subsidio no es de caracter reembolsable.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1. La Vicepresidencia de Fondos en Administracion otorga financiacion educativa mediante las modalidades de créditos condonables, reembolsables, mixtos y
subsidios. En los casos en que la financiacion se otorgue a través de créditos, sera obligatoria la constitucién de las garantias, conforme lo establecido en el
reglamento operativo.

4.2. En el caso de que los aspirantes no se inscriban dentro de las fechas definidas, se debe informar al constituyente o instancia decisoria, para que decida si se
aprueba la ampliacion de las fechas de inscripcion.

4.3. La necesidad de solicitar deudor solidario dependera de lo establecido en el Reglamento Operativo de cada fondo. Para el caso de otorgamiento de subsidios, no
se requiere deudor solidario.

4.4. El estudio del deudor solidario, cada vez que se requiera, se realizara conforme las politicas vigentes que establezca el ICETEX para tal fin.

4.5. La central de riesgos luego de evaluar la informacién del deudor solidario debe compartir los resultados via web services a la pagina web de la entidad y enviar la
notificacion con el resultado de la consulta al correo electrénico del aspirante.

4.6. Solo seran susceptibles de suscripcion de garantias aquellos créditos condonables o reembolsables que asi lo establezcan en el Reglamento Operativo. Los
apoyos financieros subsidiados no requieren constitucion de garantias, por ende, no son susceptibles del estado “Concepto Juridico Viable”.

4.7. El Profesional designado de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion debe garantizar que todas las respuestas de las consultas de SARLAFT queden
almacenadas en el repositorio definido por la Vicepresidencia de Fondos en Administraciéon. Por su parte, las respuestas de la consulta RNEC, quedan
automaticamente registradas como solucion al caso creado por el Gestor del Fondo en el Gestor de Servicios. El listado de aspirantes como el resultado de
reportes de consulta RNEC queda cargado en el caso de Aranda del Gestor de servicios.

4.8. Para las consultas SARLAFT, el profesional designado de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion debera remitir al Oficial de Cumplimiento, conforme a
la operacion y a las convocatorias vigentes, las bases de datos de los aspirantes o potenciales beneficiarios, deudores solidarios o apoderados, segun aplique.
Las bases de datos deben contener la siguiente informacion: 1. Tipo documento de identidad, 2. Numero del documento de identidad, 3. Nombres completos, 4.
Nombre del fondo en administraciéon y 5. Rol desarrollado en el fondo (beneficiario, deudor solidario o apoderado). Cuando se trate de la vinculacion dentro del
proceso de reincorporacién a la vida social y econdémica, gestionado por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién -ARN, se debera incluir la
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certificacién de esta entidad, en la que conste el tipo y nimero de documento de identidad y los nombres y apellidos completos de los beneficiarios a ser
incluidos dentro del fondo.

4.9. El Oficial de Cumplimiento, una vez recibida la base de datos completa, debera remitir a la Vicepresidencia de Fondos en Administracién, mediante correo
electrénico y dentro de un plazo prudencial que no genere afectaciones a la operacion ni al calendario de la convocatoria, los resultados de las consultas
realizadas en listas de control correspondientes a los aspirantes o potenciales beneficiarios, deudores solidarios o apoderados, segun aplique.

4.10. Cuando las condiciones del Fondo permitan la legalizacion ante las IES, la misma debera realizarse conforme con lo establecido en el convenio suscrito entre las
Instituciones de Educacion Superior (IES) y el ICETEX. Las IES con convenio efectuaran el proceso de legalizacion directamente en el médulo de gestidn crédito
del aplicativo de crédito y cartera —-(C&CTEX), para lo cual deberan validar previamente la informacion académica del aspirante, en lo relacionado con el programa
y el semestre a cursar. Una vez realizada la validacion, y si la informacion es correcta, la IES debera registrar el estado “Legalizado IES”; en caso contrario,
debera informar al gestor del fondo mediante correo electrénico, las observaciones que impiden la legalizacidon para que a través de un caso en el Gestor de
Servicios se pueda ingresar el estado “No Legalizado IES”. Lo anterior solo aplica para convocatorias abiertas.

4.11. Para las IES sin convenio el gestor del fondo les remitird por correo electrénico la relacién de estudiantes y su informacién académica, con el fin de que en la
Universidad se realice la validacion correspondiente. Teniendo en cuenta la respuesta recibida por parte de la Institucion se ingresara el estado ‘Legalizado IES’ o
“No Legalizado IES” en el médulo de gestidn crédito del aplicativo de crédito y cartera —(C&CTEX) segun corresponda. El gestor del Fondo debe garantizar que
todos los reportes de las consultas ante las IES queden almacenados en el repositorio definido por la Vicepresidencia de Fondos en Administracion para este fin.

Si al realizar el seguimiento de estados, el gestor del fondo evidencia que, algin crédito aiin no cuenta con el estado de legalizado IES o No legalizado IES, debe
enviar un correo a la institucion para indagar si se presenté alguna novedad e informar la fecha limite para ingresar el estado correspondiente en el médulo de
gestion crédito del aplicativo de crédito y cartera —(C&CTEX).

4.12. En todos los casos en que se genere un estado de anulado que de fin al procedimiento de otorgamiento se debe dejar constancia del motivo de la anulacion en el
aplicativo de crédito y cartera —(C&CTEX) por parte del profesional gestor del Fondo y/o profesional encargado de Vicepresidencia de Fondos en Administracion.

4.13. El gestor del Fondo a través del “Reporte notificacion envio credenciales” realizara el seguimiento del envio de credenciales a los aspirantes, en caso de que la
generacion de credenciales no se realice de manera automatica, el profesional gestor del fondo debera solicitar a través del gestor de servicios el envio de
credenciales a los aspirantes identificados, para que desde la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia se gestione lo correspondiente.

4.14. En caso de que la migracién no se realice de manera automatica, el profesional gestor del fondo debera solicitara través del gestor de servicios la migracion de la
informacion.

4.15. La migracién de la informacion del aplicativo misional-(CORE) al aplicativo de crédito y cartera -(C&CTEX) se puede dar de manera automatica o manual. La
migracion automatica se ejecuta una vez el aspirante o estudiante completa la solicitud. En estos casos el sistema se encarga de gestionar automaticamente
todo el proceso; es decir la solicitud es importada al sistema SM (Core Simplex Management), lo cual permite consultar desde la convocatoria el listado de
inscritos y sus respectivos estados. Posteriormente, el sistema cambia el estado de la solicitud a "Habilitada" y realiza el envio automatico. Si por algun motivo
las convocatorias automaticas no migran al 100% se debe generar un caso en el gestor de servicios para solicitar a VOT la migracion manual. Por su parte, la
migraciéon manual es el proceso de transferir informacion de forma no automatizada cuando no se pudo hacer la migracion de manera automatica.

4.16. Para la verificacion de los requisitos especiales, la entidad validara la informacion registrada en el formulario de inscripcién mediante los mecanismos de
interoperabilidad vigentes, conforme al inventario institucional administrado por la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia, cuyo propésito es corroborar que
la informacion suministrada por los aspirantes corresponda con lo establecido en el Reglamento Operativo y con las fuentes oficiales de consulta.

4.17. Para la obtencion de la informacién registrada en el formulario de inscripcion, incluida la correspondiente a la Institucion de Educacién Superior reportada por el
aspirante, se debera descargar el reporte consolidado desde el aplicativo misional CORE en la ruta correspondiente a Tareas Cartera Gestion de Productos,
seleccionando el fondo, la convocatoria y la opcién Solicitudes Convocatoria. La informacion obtenida sera cruzada con el archivo institucional vigente de
Instituciones de Educacion Superior con y sin convenio, con el fin de determinar la cantidad de registros asociados a cada universidad.

4.18. En el médulo de induccién y reinduccion de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion se encuentran almacenadas las proformas utilizadas para la
remision de informacion a las Instituciones de Educacion Superior (IES) con y sin convenio. Estos formatos constituyen los insumos para dar inicio al proceso de
validacién académica en el caso de las IES sin convenio y al proceso de legalizacién para las IES con convenio.

4.19. Los estados registrados en la plataforma de verificacion documental son visibles Gnicamente para los asesores del proveedor de atencién al usuario, encargados
de revisar los archivos cargados por los aspirantes. En el sistema de informaciéon de Crédito y Cartera de ICETEX -C&CTEX, las solicitudes continuaran
registrando el estado “Estudio” durante la etapa de cargue y verificacion documental y solo se actualizaran una vez finalice dicha etapa y se dé inicio al proceso
de aprobacion, momento en el cual se asignara el estado “Aprobado” o “No aprobado”, segun corresponda.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad de control: v Acuerdo de servicio:
|
Actividad

de
control /
Acuerdo

de
servicio

Frecuencia Registro o
Descripcion / tiempo Responsable evidencia de
maximo la actividad
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Estado Vigente

1. Revisa el tipo de convocatoria Para cada N/A N/A
¢La convocatoria es abierta o cerrada? convocatoria Profesional
designado/Vicepresidencia
e Sies cerrada continta con la actividad 2. de Fondos en
e Sies abierta, contintia con la actividad 4. Administracion
2. Notifica al Gestor del Fondo para cargar en el CORE el “Formato ETL para Para cada Profesional Correo electronico N/A
convocatorias cerradas Vicepresidencia Fondos en Administracion” (F602) convocatoria designado/Vicepresidencia de solicitud
de la convocatoria publicada, la cual contiene el archivo de aprobados y de Fondos en
adjudicados por la instancia decisoria. Administracion
3 Carga el “Formato ETL para convocatorias cerradas Vicepresidencia Fondos Para cada Gestor del Archivo ETL N/A
en Administracion” (F602) de los aprobados y adjudicados por la instancia | convocatoria Fondo/Vicepresidencia de IDs creados en el
decisoria en el CORE. Fondos en Administracion CORE
4 Ingresa a la pagina web del ICETEX y diligencia la informacién requerida en Para cada Aspirante ID crédito creado a N/A
el formulario de inscripcion establecido para la convocatoria, junto con la del convocatoria partir del
deudor solidario si se requiere. diligenciamiento del
formulario — en los
¢, Se requiere deudor solidario? aplicativos CORE —
y el aplicativo de
e Si, contintia con la actividad 5. crédito y cartera —
e No, continua con la actividad 7. (C&CTEX).
5 Realiza el pago del estudio del deudor solidario. Cada vez que Aspirante Informacion del N/A
se requiera deudor solidario
aceptado tanto en
el CORE como en
el aplicativo de
crédito y cartera —
(C&CTEX).
6 Evalua informacién del deudor solidario registrada en formulario. Cada vez que La respuesta llega @
se requiera al correo electronico
¢ El deudor solidario fue aprobado? Central de Riesgos del aspirante y
gueda almacenada
e Si, contintia con la actividad 7. la informacién en el
¢ No, regresa a la actividad 4. registro de la
solicitud, asociada
al ID del crédito
creado a partir del
diligenciamiento del
formulario — en los
aplicativos CORE —
y el aplicativo de
crédito y cartera —
(C&CTEX).
7 Para cada Aspirante Registro de la N/A
Finaliza el diligenciamiento del formulario de inscripcién y da clic en el solicitud solicitud, asociada
boton “completar”. al ID del crédito
creado a partir del
diligenciamiento del
formulario — en los
aplicativos CORE —
y el aplicativo de
crédito y cartera —
(C&CTEX).
8 Realiza seguimiento a la cantidad de aspirantes inscritos e informa a la | Cada vez que @
Instancia decisoria o Constituyente para que decida si se debe ampliar el se requiera Gestor del
plazo de inscripcién de la convocatoria segun la informacion enviada por el Fondo/Vicepresidencia de
gestor del fondo sobre el avance de personas inscritas. Fondos en Administracion
¢ Se debe ampliar el plazo de inscripcion?
Acta o correo
e Si, continua con la actividad 9 Instancia Instancia decisoria
e No, contintia con la actividad 10 decisoria/Constituyente
Nota: tener presente condicién general 4.2
9 Modifica las fechas para ampliar el cronograma y cuando finalicen los dias | Cada vez que Gestor del Cambio de fechas o N/A
acordados cierra la fase se requiera Fondo/Vicepresidencia de | cierre de fase en la
en el aplicativo CORE. Fondos en Administracion plataforma CORE
10 Valida que la migracion de los ID del aplicativo CORE al aplicativo de Diario Gestor del Reporte de la @
crédito y cartera —(C&CTEX) se realice de manera automatica o por Fondo/Vicepresidencia de plataforma
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Estado Vigente

solicitud, segun corresponda, mediante la comparacion de los reportes de
la plataforma reporteador con el reporte de cargue de la plataforma CORE.

¢ Migraron en su totalidad los ID?
e No, contintia con la actividad 11

e Si, convocatorias abiertas, continda con la actividad 13.
e Si, convocatorias cerradas, contintia con la actividad 18.

Fondos en Administracion

Reporteador

Reporte de la
plataforma CORE

11 Solicita la migracion del total de IDs a través del gestor de servicios | Cada vez que Gestor del Caso en el Gestor N/A
adjuntando la aprobacion generada por el Profesional designado de la se requiera Fondo/Vicepresidencia de de Servicios
Vicepresidencia de Fondos en Administracion para crear el caso y realizar Fondos en Administracion
la migracién.
Profesional
Nota: tener presente condicion 4.15. designado/Vicepresidencia
de Fondos en
Administracion
12 Migra de CORE al aplicativo de crédito y cartera —(C&CTEX) la informacion Para cada Profesional/Direccion de N/A @
de los créditos relacionados y regresa a la actividad 10. convocatoria Tecnologia
13 Genera y remite de manera automatica, a los aspirantes, las credenciales En un tiempo Profesional/Direccién de Le llega notificacion @
de acceso al aplicativo de cargue documental. no mayor a 24 | Tecnologia/Vicepresidencia | al correo electrénico
horas de Operaciones y del aspirante
Nota: para los casos en que la credencial no se genere de manera Tecnologia
automatica proceder conforme la condicion 4.14
14 Ingresa al aplicativo y carga los documentos requeridos, a partir de la | Cuando aplique Aspirante Repositorio N/A
parametrizacion realizada previamente por el gestor del fondo. plataforma de
Cargue Documental
Nota: tener presente condicion 4.20.
15 Verifica que los documentos cargados en FileZilla estén conforme los | Cuando aplique Profesional /Mesa de Repositorio @
requeridos en la convocatoria, segun “Formato Revision Documental” Cargue Documental plataforma de
(E521). Cargue Documental
¢ El cargue de documentos es correcto y cumple con los requisitos?
e No, continda con la actividad 16.
e Si, continta con la actividad 17.
16 Pasa a subsanacién en plataforma de cargue documental y genera | Cuando aplique Profesional/Mesa de Plataforma de N/A
respuesta en el sistema de administracion de clientes (CRM-COSMOS), Cargue Documental Cargue
para notificar por correo electrénico al aspirante, quien a su vez debe Documental
regresar a la actividad 14.
Caso en el
sistema de
administracion
de clientes
(CRM-
COSMOS),
17 Cambia estado del aspirante en plataforma de cargue documental a Para cada Profesional/Mesa de Plataforma de N/A
“Verificado 1” el cual se da de manera automatica y a “Verificado 2” el cual solicitud Cargue Documental Cargue
si se debe ingresar manualmente. Documental
18 Genera la base de datos con el listado de aspirantes y/o deudores y/o Gestor del Correo electrénico N/A
apoderados, para solicitar las consultas RNEC y SARLAFT. La consulta Para RNEC Fondo/Vicepresidencia de con el envio del
RNEC la solicita al Grupo de Gestion de la Informacion para tramite ante el para cada Fondos en Administracion | listado de aspirante
Gestor de Servicios de Tl y la consulta SARLAFT la solicita al Profesional solicitud. al Grupo de Gestion
designado de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion-VFA para de la Informacion
trdmite por correo ante el Oficial de Cumplimiento. Para las
consultas Archivo guardado en
SARLAFT para el repositorio
Nota: su almacenamiento debe hacerse conforme la condicion 4.7. La base | cada solicitud. definido por la
de datos para la consulta SARLAFT debe cumplir con la condicién 4.8. Vicepresidencia de
Fondos en
Administracion para
almacenar la
consulta SARLAFT
19 Envia la base de datos con el listado de aspirantes y/o deudores y/o Para cada Profesional designado Correo electronico @
apoderados a oficial de cumplimiento para consulta SARLAFT, mediante solicitud. IVicepresidencia de con la solicitud de

correo electréonico, cumpliendo lo requerido en el procedimiento
“Conocimiento del cliente y actualizacidon de datos” (E2-5-03) y lo definido
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en la condicion 4.8.

cumplimiento

Base de datos con
el listado de
aspirantes y/o
deudores y/o
apoderados a
consultar.

20 Recibe resultados de la consulta RNEC y SARLAFT realizadas por el Grupo Para cada Gestor del Correo electrénico N/A
de Gestion de la informacion y la Oficial de cumplimiento respectivamente. Solicitud Fondo/Vicepresidencia de | con la respuesta de
Fondos en Administracion la consulta
¢ Se identificé alguna novedad?
e Sies novedad RNEC ingresa estado anulado, reporta la situacion al
constituyente. Fin del procedimiento.
e Sies novedad SARLAFT continta con la actividad 21.
e No, contintia con la actividad 24 para la convocatoria abierta.
e No, contintia con la actividad 28 para la convocatoria cerrada.
Nota: tener presente condiciones 4.9y 4.13
21 Reporta a la instancia decisoria los aspirantes y/o codeudores con Para cada Gestor del Correo electronico N/A
novedades SARLAFT recibidas. Solicitud Fondo/Vicepresidencia de | con el reporte de la
Fondos en Administracion situacion
Nota: tener presente la condicién 4.13 para los resultados de la consulta presentada
SARLAFT
22 Revisa los casos especificos con novedades producto de la validacion de | Cada vez que Instancia decisoria/ Correo electronico @
SARLAFT y decide si continia con el otorgamiento para estos aspirantes. se requiera Constituyente Fondo al gestor del fondo
¢ Se autoriza para continta con el proceso? Acta Junta
Instancia Decisoria
e No, continua con la actividad 23.
e Si, continda con la actividad 24 para convocatoria abierta.
e Si, continua con la actividad 28 para la convocatoria cerrada.
23 Ingresa el estado anulado en el aplicativo de crédito y cartera —-(C&CTEX) en | Cada vez que Gestor del Estado anulado en N/A
el médulo de gestidn crédito. Fin del procedimiento. se requiera Fondo/Vicepresidencia de el aplicativo de
Fondos en Administracion crédito y cartera —
Nota: tener presente condicion 4.13. (C&CTEX)
24 Evalla y califica a los aspirantes segun lo establecido en el Reglamento Para cada Gestor del Archivo con la N/A
Operativo del fondo y revisa si ICETEX tiene la secretaria técnica del fondo. Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de informacién de
Fondos en Administracion calificacion
¢ICETEX tiene la secretaria técnica?
e No, continta con la actividad 25
e Si, continuia con la actividad 26
25 Asiste a comité de aprobacién y presenta los resultados de la calificacion Para cada Gestor del Acta Junta N/A
de aspirantes. Continta con la actividad 27. Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de | Instancia Decisoria
Fondos en Administracion
26 Elabora informe y acta de junta proyectada, convoca a comité y sustenta Para cada Gestor del Citacion por teams N/A
resultados. Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de 0 por correo
Fondos en Administracion electrénico
Acta Junta
Instancia Decisoria
27 Elabora el acta o revisa el acta recibida, la ajusta, en caso de ser necesario | Cuando aplique Instancia decisoria/ Acta Junta N/A
y la envia para firma con los resultados aprobados. Constituyente Fondo Instancia Decisoria
28 Solicita ingreso del estado “Aprobado o No aprobado” segun corresponda, Para cada Gestor del Correo electronico N/A
en el aplicativo de crédito y cartera —(C&CTEX), adjuntando en la solicitud Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de enviado al
consulta SARLAFT el acta del comité donde se realizé la aprobacion y Fondos en Administracion profesional
adjudicacion y los archivos correspondientes al cambio de estados. designado
29 Revisa que los estados ingresados sean correctos. Para cada Gestor del Informacion @
Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de registrada el

¢ Los estados estan correctos?

e No, regresa a la actividad 28.

e Si estan correctos y la convocatoria es abierta continda con la
actividad 30.

e Si estan correctos y la convocatoria es cerrada contintia con la
actividad 42.
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30 Identifica las universidades que deben legalizar, mediante el enlace: Para cada Gestor del Archivo con @
https://www.icetex.gov.co/portalacces/tradicional/IESconConvenio2006.asp? convocatoria Fondo/Vicepresidencia de informacion de la
origen=portal , el cual contiene la informacién de las IES que tienen o no Fondos en Administracion convocatoria
convenio. Asimismo, lo puede hacer a través del reporte del CORE, el cual
también contiene dicha informacion.
¢La universidad tiene convenio?
e No, contintia con la actividad 31
e Si, contintia con la actividad 32
Nota: tener presente condicion 4.18.
31 Envia proforma y listado de aspirantes a la IES por correo electrénico segun Para cada Gestor del Correo electrénico N/A
informacion de contacto y contintia con actividad 36. Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de enviado a las
Fondos en Administracion Universidades sin
Nota: tener presente la condicién 4.19. convenio
32 Solicita gestion de la campafia conforme el procedimiento “Actualizacion y Para cada Gestor del Caso en el Gestor N/A
Divulgacién de informacién de productos y servicios” (M1-3-06), envia Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de de Servicios
proforma y el listado de aspirantes a través de correo electrénico. Fondos en Administracion
33 Gestiona campafia conforme el procedimiento “Actualizacién y Divulgacién | Cuando aplique Profesional designado / Solucién caso del N/A
de informacién de productos y servicios” (M1-3-06). Oficina Comercial y Gestor de Servicios
Mercadeo
34 Verifica que la informacién académica del aspirante sea correcta e ingresa Para cada Institucion de Educacion Ingreso del @
el estado correspondiente. Convocatoria Superior estado
correspondiente
¢La informacion es correcta? en el aplicativo
de crédito y
e No, contintia con la actividad 35 cartera —
e Si, continlia con la actividad 37 (C&CTEX).
35 Reporta al gestor del fondo la totalidad de aspirantes que no se legalizaron Para cada Institucion de Educacion Correo electronico @
de acuerdo con la verificacion académica realizada. Convocatoria Superior enviado al gestor
del Fondo
36 Genera caso en el Gestor de Servicios adjuntando la autorizacion del Para cada Gestor del Ingreso del N/A
Profesional designado de la Vicepresidencia de Fondos en Administraciéon Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de estado
para ingresar en C&CETEX en el Mddulo de Gestion de Crédito el estado Fondos en Administracion correspondiente
“Legalizado IES” 0 “No Legalizado IES”, segun respuesta recibida por la IES en el aplicativo
y continta con la actividad 42. C&CTEX
Nota: tener presente la condicién 4.11
37 Ingresa estado “Legalizado IES” en el aplicativo de crédito y cartera — Para cada Institucion de Educacion Ingreso del estado @
(C&CTEX) en el Modulo de Gestién de Crédito. Convocatoria Superior correspondiente en
el aplicativo de
¢Logra ingresar el estado? crédito y cartera —
(C&CTEX).
e No, reporta al Gestor del Fondo y contintia con la actividad 38.
e Si, continua con la actividad 40. Correo electronico
enviado al gestor
del Fondo
38 Genera caso en Gestor de Servicios adjuntando la autorizacion del Para cada Gestor del Caso en el Gestor N/A
Profesional designado de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion. Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de de Servicios
Fondos en Administracion
39 Soluciona el caso, natifica al gestor del fondo para que informe ala IESy | Cada vez que Profesional/Direccion de Solucién en el caso N/A
regresa a la actividad 37. se requiera Tecnologia en el Gestor de
Servicios
40 Confirma a través de correo electronico la informacién del total de Para cada Institucion de Educacion Correo electronico @
aspirantes del proceso de legalizacion. Convocatoria Superior enviado al gestor
del Fondo
41 Verifica el estado de los aspirantes confirmados y si se requiere ingresa el Para cada Gestor del Ingreso del N/A
estado “No Legalizado IES” en el aplicativo de crédito y cartera —(C&CTEX) [ Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de estado
conforme la informacion reportada por la IES. Fondos en Administracion correspondiente
en el aplicativo
¢, Se registro el estado Legalizado IES segun lo informado? de crédito y
cartera —
e Sj, Continua con la actividad 42. (C&CTEX).
¢ No, Regresa a la actividad 37.
42 Verifica si el crédito requiere garantias Para cada Gestor del N/A @
Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de

¢ El crédito requiere garantias?
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e Si, continva con la actividad 43.
e No, continlia con la actividad 50.

43 Realiza seguimiento diario del estado de legalizacién del crédito y si aplica Diario Gestor del N/A N/A
de la generacion de garantias, con base en reporte de codeudor que se Fondo/Vicepresidencia de
descarga del reporteador del aplicativo de crédito y cartera —(C&CTEX). Fondos en Administracion
¢, Se generaron automaticamente las garantias?
e No, contintia con la actividad 44.
e Si, continlia con la actividad 47.
Nota: tener presente condiciones 4.6 y 4.10
44 Recibe solicitud realizada por el gestor del fondo y lo autoriza a través de Para cada Profesional designado Correo electronico N/A
correo electrénico para crear el caso de generacion de garantias en el Convocatoria /Vicepresidencia de con autorizacion
gestor de servicios. Debe seguir lo indicado en la “Guia para la generacion Fondos en Administracion para crear el caso
manual de garantias para los créditos a través de la administracion de
recursos de terceros” (G317).
45 Genera caso en gestor de servicios adjuntando la autorizacién recibida, Para cada Gestor del Caso en el Gestor N/A
teniendo en cuenta la “Guia para la generacién manual de garantias para los Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de de Servicios
créditos a través de la administracion de recursos de terceros” (G317). Fondos en Administracion
46 Soluciona el caso e informa al gestor del fondo. Cada vez que Profesional/Direccion de Solucién en el caso N/A
se requiera Tecnologia en el Gestor de
Servicios
47 Recibe notificacion y firma las garantias. 24 horas Aspirante Correo electronico N/A
habiles del proveedor
¢ se requiere firma asistida?
e Si, contintia con la actividad 48.
e No, continda con la actividad 49.
48 Solicita a la Oficina Comercial y Mercadeo, mediante correo electrénico, la | Cada vez que Gestor del Correo electronico N/A
gestion de la campania para firma conforme procedimiento “Actualizacién y se requiera Fondo/Vicepresidencia de | dirigido a la Oficina
divulgacién de informacion de productos y servicios (M1-3-06)" Fondos en Administracion Comercial y de
Mercadeo
49 Hace seguimiento a la firma de garantias y a la emisién del estado Para cada Gestor del Estado de viabilidad @
concepto juridico viable o cambio de estado. Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de en el aplicativo de
Fondos en Administracion crédito y cartera —
¢ Se generd el Concepto Juridico dentro de las fechas? (C&CTEX)
e Si, contintia con la actividad 50.
¢ No, continda con la actividad 51.
50 Ingresa estado “Autorizado” en el aplicativo de crédito y cartera —(C&CTEX) Para cada Gestor del Ingreso del estado N/A
para cada una de las solicitudes con concepto juridico emitido dentro de las | Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de en el aplicativo de
fechas establecidas en el calendario de la convocatoria. Fin del Fondos en Administracion crédito y cartera —
procedimiento. (C&CTEX).
Nota: tener presente condicién 4.13
51 Envia al Profesional designado de la Vicepresidencia de Fondos en Para cada Gestor del Correo electronico N/A
Administracion el listado de ID’s para ingresar en el aplicativo de crédito y Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de con la solicitud
cartera —(C&CTEX) el estado “Anulado” a las solicitudes que aplique. Si el Fondos en Administracion
aspirante firmé se debe crear un caso en el Gestor de Servicios para
solicitar que se incluya el concepto juridico o cambio de estado.
Nota: tener presente condicién 4.13
52 Ingresa estado Anulado en el aplicativo de crédito y cartera —(C&CTEX) para | Cada vez que Profesional Ingreso del estado @
aquellos aspirantes que no firmaron garantias dentro de las fechas se requiera designado/Vicepresidencia en el aplicativo de
estipuladas dentro de los de Fondos en crédito y cartera —
e informa al Gestor del fondo por correo electrénico para validar estados. tiempos Administracion (C&CTEX).
establecidos en
Nota: tener presente condicién 4.13 el cronograma
53 Valida el cargue de los estados segun informacion remitida por el Para cada Gestor del Estados en el
Profesional designado de la Vicepresidencia de Fondos en Administracién. Convocatoria Fondo/Vicepresidencia de | aplicativo de crédito

¢se encuentran los estados cargados?
e No, regresa a la actividad 51.
e Si, finaliza el procedimiento.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nombre del documento

Formato Revision Documental

Fondos en Administracion

F521

y cartera —
(C&CTEX)

Procedimiento Actualizacién y divulgacion de informacién de productos y servicios

M1-3-06
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Conocimiento del cliente y actualizacién de datos E2-5-03
Formato ETL para convocatorias cerradas Vicepresidencia Fondos en Administracion F602
6. ANEXOS

7.1 DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Anexo)

G317

7.2 OTROS
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Modificaciones

Descripcion de cambios
Se realizan los siguientes ajustes:

1. Actualizacion frente a los tiempos de envio de la informacion para la consulta de SARLAFT asi como los tiempos de respuesta desde la oficial de
cumplimiento.

2. Actualizaciodn de la condicion general 4.8 debido a la eliminacién del acuerdo AS24 donde se relacionaban las actividades y los tiempos relacionados para
realizar las consultas SARLAFT.

3. La actividad 36 se complementa quedando de la siguiente manera: Genera caso en el Gestor de Servicios adjuntando la autorizacion del Profesional
designado de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion para ingresar en C&CETEX en el Médulo de Gestion de Crédito el estado “Legalizado IES” o
“No Legalizado IES”, segiin respuesta recibida por la IES y continiia con la actividad 42.

Historial de Versiones

Fecha Version Descripcion de Cambios
Vigencia

(Acto

Adtvo)

2026-06- 9 Se realizan los siguientes ajustes:
16 1. Actualizacion frente a los tiempos de envio de la informacion para la consulta de SARLAFT asi como los tiempos de respuesta desde la
oficial de cumplimiento.
2. Actualizaciodn de la condicion general 4.8 debido a la eliminacion del acuerdo AS24 donde se relacionaban las actividades y los
tiempos relacionados para realizar las consultas SARLAFT.
3. Laactividad 36 se complementa quedando de la siguiente manera: Genera caso en el Gestor de Servicios adjuntando la autorizacion
del Profesional designado de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion para ingresar en C&CETEX en el Mddulo de Gestion de
Crédito el estado “Legalizado IES” o “No Legalizado IES”, sequin respuesta recibida por la IES y continiia con la actividad 42.

2026-03- 8 e Se ajusta el alcance del procedimiento, retirando de este documento la etapa de alistamiento o preparacion y lanzamiento de la
19 convocatoria; delimitando el inicio del procedimiento a la inscripcion del aspirante en convocatorias abiertas y al cargue del formato
ETL para convocatorias cerradas.

e Se separan las actividades relacionadas con la preparacién y lanzamiento de convocatorias, las cuales pasan a estructurarse en un nuevo procedimiento
denominado Preparacion y lanzamiento de convocatorias para créditos a través de la administracion de recursos de terceros M2-2-08,
en coherencia con las mesas de trabajo de fortalecimiento del proceso.

e Se actualizan el objetivo, el alcance, las definiciones y las condiciones generales, incorporando actores, tipos de convocatoria, consultas RNEC y
SARLAFT, validaciones por interoperabilidad, legalizacién ante IES y manejo de estados en los aplicativos institucionales. En las definiciones se incluyen:
apoderado, convocatoria abierta y cerrada, ETL, FileZilla, ARN,RNEC y SARLAFT.

e Se reorganiza la secuencia de actividades del procedimiento dejando clara actividades de inscripcion, migracion, validacion documental, consultas de
control, aprobacion, legalizacion y constitucion de garantias.

e Se actualizan los documentos relacionados, eliminando referencias asociadas al alistamiento o preparacion y lanzamiento de la convocatoria. Se
incorpora el "Formato ETL para convocatorias cerradas Vicepresidencia Fondos en Administracion" (F602) y la "Guia para la generacion
manual de garantias para los créditos a través de la administracion de recursos de terceros" (G317).

e Se actualiza el nombre del responsable del documento.

2024-9-2 7 e Se incluyen nuevas actividades para mejora en el procedimiento
e Se incluyen controles a las actividades

2024-01- 6 Teniendo en cuenta que se realiza cambios en el proceso de legalizacion y renovacion para el desembolso, el procedimiento se actualiza incluyendo las
12 actividades de firma de garantias

En el objetivo se incluye el termino ayudas financiera.
En definiciones se incluyen los conceptos de beneficiario, se elimina el concepto de crédito condonable

Se ajustan las actividades y se incluyen los formatos revision documental F521 y Términos de referencia de la connotaria F522

2015-07- 5 Teniendo en cuenta que se realizé la solicitud para la guia de otorgamiento, se recomendo por parte de la coordinacion de administracion y

22 seguimiento estratégico ajustar el procedimiento de manera mas detallada y que el continido de la guia propuesta hiciera parte de la nueva versiéon
2013-12- 4 En la actividad 5.2.14 se incluye el envio del listado de solicitudes al Oficial de Cumplimiento, para ser consultados en las listas de control.

30

2013-5- 3 Se modifica Objetivo, condiciones generales y alcance.

31

Se incluye en la actividad 5.2.4 control del Vo. Bo. del coordinador del fondo antes de pasar la solicitud de publicacién de convocatoria en la pagina web, para
firma del VP de Fondos. Se incluye actividad a controlar relacionada con esta actividad.
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http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/AttachmentViewer.aspx?file=DA203F4F9EC667FE3DCADF756618E6B9F6F9296067BD2D78785E2767432AA584C43BE604832A20C7A5B0544FD89AF570&rnd=223318823
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/ElementViewer.aspx?E=245958&LV=1&HideHeader=true&hidexscr=true

Cédigo: M2-2-01 i . . .
yA—— Otorgamiento y legalizacion de crédito a través de la
Focha Vigencia (Acto Adtvo): 2026.06.16 administraciéon de recursos de terceros

MacroProceso Otorgamiento de productos Proceso Otorgamiento, legalizacion y renovacion de crédito a través de la administracion de recursos de terceros Estado Vigente

¢éHa revisado el documento en su totalidad?
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