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1. OBJETIVO 2. ALCANCE

Obtener el recaudo de los saldos vencidos de cartera mediante retencién de | Inicia con la ubicacién laboral de los beneficiarios que se encuentran en mora y son
ingresos con el fin de buscar la recuperacién de la cartera de los créditos que | susceptibles de retencion de ingresos y termina con la suspensién de la retencion
estén en mora. de ingresos por cancelacién de los saldos vencidos o saldo total.

3. DEFINICIONES

* Retencion de Ingresos: Mecanismo establecido en el Articulo 16 del Decreto Ley 3155 de 1968, que faculta al ICETEX para solicitar a las entidades empleadoras
el descuento de los saldos vencidos de los beneficiarios o deudores solidarios de crédito.

e SMLMV: Salario Minimo Legal Mensual Vigente, decretado por el Gobierno Nacional.

4. CONDICIONES GENERALES
4.1. Através de la legalizacion del crédito con la suscripcion de las garantias (pagaré, carta de instrucciones y/o contrato) tanto el beneficiario como el (los) deudor
(res) solidario(s) aceptan en forma voluntaria las condiciones y politicas del ICETEX para el manejo de los créditos, las cuales hacen parte integral del
Reglamento de Crédito Educativo y demas normas concordantes, comprometiéndose a cancelar el valor adeudado de acuerdo con las condiciones del crédito
otorgado.

4.2. Una obligacién podra entrar a retencion de ingresos, en cualquier momento para la recuperacién de los saldos vencidos de los créditos que se encuentren en
periodo final de amortizacion y se cuente con la informacion de ubicacion laboral obtenida mediante diferentes fuentes de informacion del beneficiario y/o deudor
solidario.

4.3. Una vez se haga efectiva la retencion de ingresos con el primer descuento que realice la empresa, esta obligacidon no sera sujeta de otro procedimiento de cobro.

4.4. La retencion de ingresos se efectia de acuerdo con los descuentos generados por la empresa retenedora a solicitud de ICETEX segun los limites de
deducciones establecidos por la ley.

4.5. La retencion de ingresos podra ser suspendida en caso de que el beneficiario o deudor solidario realice el pago del saldo vencido o cuando cancele el saldo total
de la obligacién.

4.6. En caso de que el valor a retener sea menor al propuesto por el ICETEX, se debe reliquidar al valor propuesto por la empresa y de esta manera hacer efectiva la
retencion de ingresos.

4.7. El proceso de Retencion de Ingresos y el de Cobro Prejuridico no son excluyentes entre si, sino complementarios. Tal es asi que el beneficiario o deudor
solidario puede comunicarse con nuestras lineas de atencion con el fin de solicitar informacion o realizar un acuerdo de pago para suspender la Retencién de
Ingresos.

4.8. La proyeccion de cuotas por retencion de ingresos no podra exceder las 120 cuotas.

4.9. Las PQRS generadas de este proceso, seran atendidas por medio de la “Guia Atencién de PQRS por Cobranzas” (G265).

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Convenciones:

Actividad de control: v Acuerdo de servicio:
. Actividad de
Frecuencia . . .
i i Registro o evidencia control /
Descripcién / tiempo Responsable ..
_ de la actividad Acuerdo de
maximo i
servicio
Realiza la notificacion a los beneficiarios o deudores
solidarios, a partir de las obligaciones identificadas Técnico Administrativo — .
; - . Cada vez que . ) . Base de datos consolidada de
1 como susceptibles de retencion de ingresos, . Profesional / Direccién ) N/A
se requiera. los correos enviados

informando sobre el inicio del proceso y las opciones de Cobranza

de normalizacién de la obligacién.

Técnico Administrativo —

Cada vez que Profesional / Direccion N/A N/A

2 Proyecta el plan de pagos correspondiente.

se requiera.
q de Cobranza
Elabora la comunicacion formal dirigida al empleador, S - .
L . o Técnico Administrativo — . ..
3 con la respectiva instruccién para la aplicacion de los | Cada vez que Profesional / Direccién Correo con la confirmacion de la O
descuentos y la consignacion de los recursos a favor se requiera. revision realizada
de Cobranza
del ICETEX.
Verifica la integridad y consistencia de la
comunicacion frente a la informacion del sistema y de Técnico Administrativo — ) "
; Cada vez que ; ) ” Correo con la confirmacion de la
4 la base de datos, mediante de control dual . Profesional / Direccion L, .
se requiera. revision realizada

establecido en la “Guia para la Gestion y Control del de Cobranza

Proceso de Retencion de Ingresos” (G326).
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Remite las cartas a las empresas correspondientes o - .
. S e ) « . Técnico Administrativo —
via email o fisico teniendo en cuenta el “Procedimiento | Cada vez que . . ” e
5 . . . - > . Profesional / Direccion Correo de notificacion N/A
Gestion de Comunicaciones Oficiales Enviadas” (A8- se requiera. de Cobranza
1-04).
Recibe la carta y evalua la viabilidad de implementar la
retencion de ingresos, con base en la capacidad de
6 pago <'j<_el beneficiario o deudor solidario. Asi mismo, Cada vez que Empresa Correo de notificacion N/A
debera informar oportunamente por correo electronico se requiera.
cualquier novedad relacionada con la solicitud de
retencion.
Verifica y analiza la informacién proporcionada, una
vez recibida la respuesta del empleador
. . o
¢ Es viable efectuar la retencion? Cadaves e Técnico Administrativo —
7 L - 29 Profesional / Direccion N/A N/A
¢ No. Contintia con la actividad 8. se requiera.
- : . . de Cobranza
e Si, por valor inferior al propuesto. Continua con la
actividad 9.
e Si, por el valor propuesto. Continta con la actividad
10.
Continua el “Procedimiento Gestién de Cobro Pre Cada vez que Tecnlco_ Adm|n|§trat|\_/9 -
8 o - — . Profesional / Direccion N/A N/A
Juridico" (M4-2-01). Fin del procedimiento. se requiera.
de Cobranza
Evalla la posibilidad de ajustar la liquidacién en caso
de que el empleador informe la viabilidad de efectuar la
retencién por un valor inferior al inicialmente
proyectado, considerando el tope maximo de cuotas Cada vez aue Técnico Administrativo —
9 sefialado en la condicién general 4.8 del presente zd Profesional / Direccion N/A N/A
: se requiera.
documento. De ser procedente, continuar con el de Cobranza
desarrollo de las actividades descritas en la “Guia
para la Gestion y Control del Proceso de Retencién de
Ingresos” (G326).
10 Ejecuta Ig rgtencmn de ingresos al beneficiario o | Cada vez que Empresa N/A N/A
deudor solidario. se requiera.
11 Consigna el dinero al ICETEX. Cadgy Vez que Empresa N/A N/A
se requiera.
12 Envia el soporte del pagcl>,' segun las indicaciones | Cada vez que Empresa N/A N/A
dadas en la carta de retencion. se requiera.
Recibe los soportes de pago de las empresas y valida Técnico Administrativo — s
- . Cada vez que . . " Correo para validacion y reporte
13 contra las partidas contables de pagos ingresados a B equiera Profesional / Direccion al orupo de operaciones
ICETEX ya sea por boletin en pesos o recibo Unico. q ) de Cobranza grup P
Concilia los soportes frente al boletin en pesos /
I Py 9 o - . Correo al Grupo de
recibo Unico conforme a la “Guia para la Gestién y Técnico Administrativo — .
7 » | Cadavez que . . ” Operaciones con la
14 Control del Proceso de Retencion de Ingresos se requiera Profesional / Direccién identificacion de los pagos para
G326), identifica partidas sin contabilizar y reporta al a ’ de Cobranza a Iicaciénp 90s p
Grupo de Operaciones para su aplicacion. P
Verifica el estado del crédito hasta la cancelacién
total o normalizacién de la deuda, de manera que se A . . Correo con la confirmacién de
) . S Técnico Administrativo — s ’
le informe a la empresa mediante carta de solicitud | Cada vez que ; ) . la revision realizada.
15 - . w ) Profesional / Direccion e
para que se suspenda la retencion de ingresos. “Guia se requiera. Correo de notificacion
. i de Cobranza e
para la Gestion y Control del Proceso de Retencién de suspension a las empresas
Ingresos” (G326).
. . . . Archivo de seguimiento “Base
Inicia las acciones de seguimiento correspondientes a ”
S o - . - . de datos general retencion de
las obligaciones que presentan retencién de ingresos Técnico Administrativo — . M
. . - s Cada vez que . . " ingresos”.
16 activa, con el fin de verificar su cumplimiento y . Profesional / Direccion
e e - se requiera.
evolucion. “Guia para la Gestién y Control del Proceso de Cobranza .
~ > Base de datos consolidada de
de Retencién de Ingresos” (G326). )
los correos enviados.
Procede con la actualizacion de la Base de Datos o - .
.. P .. Técnico Administrativo —
General Retencion de Ingresos “Guia para la Gestién | Cada vez que . ) ” Base de datos general
17 Profesional / Direccion N/A

y Control del Proceso de Retencion de Ingresos”

se requiera.

de Cobranza

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nombre del documento

retencion de ingresos

Procedimiento Gestién de Cobro Pre Juridico M4-2-01
Procedimiento Gestion de Comunicaciones Oficiales Enviadas A8-1-04
Guia para la Gestion y Control del Proceso de Retencion de Ingresos G326
Guia Atencion de PQRS por Cobranzas G265
Plan de Pagos N/A
Reglamento de Crédito Educativo N/A
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Pagaré N/A
Carta de Instrucciones N/A
Contrato N/A
Soporte de pago / recibo unico N/A
Boletin en pesos N/A

7. ANEXOS
7.1 DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Anexo)

7.2 OTROS

N/A
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Modificaciones

Descripcion de cambios
Se realiza migracién del procedimiento a la nueva version del (F100 Formato Procedimiento).

Se realiza la creacion de la G326 - Guia para la Gestion y Control del Proceso Retencion de Ingresos, con el propdsito de consolidar en un Unico documento las siguientes guias:
(G221 - Guia Identificacion y Reporte de Pagos Retencion de Ingresos, G286 - Guia Liquidacion para la Retencion de Ingresos, G287 - Guia Suspension Retencion de Ingresos, G297
- Guia de Seguimiento Retencion de Ingresos, G304 - Guia Actualizacion Base de Retencion de Ingresos)

Historial de Versiones
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Adtvo)

2026- 14
07-03

2025- 13
09-24

2023- 12
05-31

2023- 11
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04-25
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Descripcion de Cambios

Se realiza migracion del procedimiento a la nueva version del (F100 Formato Procedimiento).

Se realiza la creacion de la G326 - Guia para la Gestion y Control del Proceso Retencién de Ingresos, con el propdsito de consolidar en un Unico documento las
siguientes guias: (G221 - Guia Identificacion y Reporte de Pagos Retencién de Ingresos, G286 - Guia Liquidacion para la Retencion de Ingresos, G287 - Guia
Suspension Retencidn de Ingresos, G297 - Guia de Seguimiento Retencion de Ingresos, G304 - Guia Actualizacidon Base de Retencion de Ingresos)

1.0BJETIVO

- Se realiza el cambio de "Beneficiarios" por "Créditos"

3.DEFINICIONES

- Se actualiza el concepto de "Retencion de ingresos"

4.CONDICIONES GENERALES

- En el punto 2 y el punto 5 se reemplaza "deudor" por "beneficiario”.

- En el punto 7 se complementa al deudor como "solidario”

- Se crea condicién general del punto 8

5.2. ACTIVIDADES

Se inicia con la notificacion directa al deudor sobre el inicio de la retencidn y las opciones de normalizacién (5.2.1), se incorpora control dual de integridad y
consistencia con apoyo de la Guia G286 (5.2.4) y actualizan escenarios de respuesta del empleador en tres vias: no viable, valor inferior o valor propuesto
(5.2.7-5.2.9). Se actualiza la validacién de soportes para que se haga frente a boletin en pesos o recibo Unico (5.2.13), se establece la conciliacion formal y
reporte al Grupo de Operaciones como paso obligatorio (5.2.14) y la suspension de retencion se formaliza mediante carta con base en la Guia G287 (5.2.15).
Se agregan dos novedades: la gestion de seguimiento a obligaciones con retencion activa (5.2.16) y la actualizacion periddica de la base general de retenciones
segun la Guia G304 (5.2.17).

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Se realiza actualizacion de esta seccion

Se ajusta el objetivo
Se incluye en las condiciones generales la Guia atencion de PQRS pro cobranzas (G265)

En las actividades se actualiza la actividad 5.2.3., 5.2.6, 5.2.9, 5.2.19 y 5.2.21, se incluye la actividad 5.2.8

Se adiciona una condicione general:

e Las PQRS generadas de este proceso, seran atendidas por medio de la guia "Guia Atencién de PQRSD por cobranzas" (G265)
e Se relaciona documento en el punto 7

1. Se modifica el nombre de “Retencion salarial” a “Retencion de ingresos”

2. En objetivo, alcance y definiciones se modifica retenciones salariales por retencion de ingresos en general en todo el documento.

3. En condiciones generales en la segunda condicién se elimina el vencimiento de 90 dias, en la condicion nimero cinco se elimina la solicitud de la
suspension.

4. En la actividad 5.2.1. se eliminan los dias de mora agregando los susceptibles para retencion de ingresos.

5. Se incluye la actividad 5.2.3.de notificacion mediante correo electronico modificando la numeracién de todo el documento.

6. En la actividad 5.2.6. se modifica imprime comunicaciones por genera comunicaciones.

7. En la actividad 5.2.10. y 5.2.19. se elimina la opcién de la correspondencia en fisico eliminando el procedimiento.

8. En seguimiento y control se incluye PDF y se elimina el correo de confirmacién dejando la actividad del técnico administrativo profesional direccion de

cobranza. Se incluye la revision aleatoria de la base a reportar a cartera, el correo de validacién y reporte de cartera.
9. Documentos relacionados, se elimina el acuerdo 015 de 2019 reglamento de cobranza, el acuerdo 003, 004.
10. Se elimina el procedimiento generacion de correspondencia externa.
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2020-9- 9
7 )
Se incluye este texto
e El proceso de Retencion salarial y el de cobro prejuridico nos son excluyentes entre si, sino complementarias. Tal es asi que el beneficiario o deudor
puede comunicarse con nuestras lineas de atencién con el fin de solicitar informacion o realizar un tipo de acuerdo de pago para suspender la Retencion
salarial.
2020- 8 e En el alcance se realiza eliminacion de la frase: o realizacion de acuerdo de pago
04-14 e Enlas condiciones generales se elimina la primera reglay se crea una nueva. Se elimina la regla tercera y se a justan las reglas 5, 4 y 5.
e Enlas actividades se elimina en al actividad 5.2.1 y que cuente con acuerdo de
e pago.
e En seguimiento y control se adiciona la identificacion de pago por retencion salarial
e Enla documentos relacionados, se actualiza el acuerdo de Reglamento de cobranza de 2019 y se relaciona la guia G221 Guia identificacion y reporte
de pagos retencion salarial
2018-8- 7 Se incluye actividad a controlar relacionada con la generacion de las cartas de retencion salarial dirigida a las empresas, esta alineado con el riesgo operativo
21 identificado, resultado de la auditoria Interna de calidad.
2018-4- 6 Se aclara en las actividades del procedimiento, que cuando el Técnico Administrativo recibe el soporte de pago, este pago se valida contra el archivo "Boletin
16 pesos", y si es necesario se aclara el pago con la empresa que realiza la retencion.
2017-7- 5 * Se aclara en el alcance, la terminacion del procedimiento con: la suspension de la retencién salarial por cancelacion de los saldos vencidos o saldo total o
12 realizacion de acuerdo de pago.
* Se elimina la condicién general de "La Direccion de Cobranza debe contar con un funcionario para seguimiento retencion salarial..." porque esta es una
funcién normal de la Direccién de Cobranza que la realizan varios funcionarios.
Se realizan actualizaciones de forma en las actividades del procedimiento.
2016-6- 4
27
Se modifica la redaccion del alcance
Se elimina la definicion de firmas de cobranza
Se eliminan las condiciones generales relacionadas con las Firmas de cobranza.
Se crea la Ultima condicién general.
En las actividades del procedimiento se modifican Firmas de cobranza por Técnico Administrativo o profesional de la Direccién de cobranza. Asi como
el detalle de las actividades debido a que la operacion la toma el ICETEX.
2014- 3 * Se modifica el tiempo en el que entran las obligaciones a Retencion salarial, pasa de 60 a 90 dias.
12-19 e Se modifican las actividades del procedimiento, de acuerdo con la nueva forma de realizarlas, incluyendo controles.

- 2.0 -
- 1.0 -

éHa revisado el documento en su totalidad?
s
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