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1. OBJETIVO

Establecer los criterios para el registro de cuentas bancarias asociadas a créditos en etapa de adjudicacién, asi como definir los lineamientos para el registro de cuentas pertenecientes a
entidades financieras, tanto del exterior como del ambito nacional, aplicables exclusivamente a créditos en el exterior en las etapas de adjudicacion y renovacion.

2. ALCANCE

El proceso inicia cuando el beneficiario realiza el registro de la cuenta bancaria a través del portal transaccional de la entidad. En el caso de créditos al exterior, comienza con la solicitud de la
matricula de la cuenta bancaria por parte de la misional o por solicitud del beneficiario y culmina con el registro en Desembolsos.Net.

3. DEFINICIONES

e Beneficiario: Es una persona que ha recibido un crédito o apoyo econdémico de esta entidad para financiar sus estudios de educacién superior.

e Certificacion Bancaria: Es un documento emitido por una entidad financiera que acredita la titularidad de una cuenta bancaria y otros datos relevantes. Puede referirse tanto al
certificado de titularidad, que confirma la propiedad de la cuenta.

* Cuenta Bancaria: Es un servicio financiero ofrecido por bancos o entidades financieras que permite a una persona o empresa depositar, guardar, administrar y retirar dinero de forma
segura.

e Fondos en Administracion: Es un instrumento a través del cual el ICETEX administra los recursos de organizaciones publicas o privadas, y las apoya en el disefio e implementacion de
iniciativas que promueven el acceso y/o la permanencia en el sistema educativo del pais, a través de créditos condonables, reembolsables o subsidios.

e Gestor de Servicio: es un profesional o un area encargada de administrar y gestionar los servicios de Tl (Tecnologias de la Informacién) dentro de la entidad, asegurando que se
proporcionen y se retiren accesos, se actualice informacion en plataformas digitales y se gestione la difusion de contenidos relacionados con los productos y servicios del ICETEX de
manera eficiente, siguiendo procedimientos establecidos y apoyandose en herramientas de gestion para el registro y seguimiento de peticiones.

e Matricula de cuenta bancaria: Registro de la cuenta bancaria en los sistemas del ICETEX por la cual se realizara el desembolso de los recursos.

e Portal Transaccional: Es una plataforma en linea donde los usuarios (estudiantes, padres de familia, o terceros con un crédito vigente) pueden realizar diversas gestiones y tramites
relacionados con los créditos educativos, como consultar saldos, descargar estados de cuenta, realizar pagos, actualizar datos personales, y seguir el estado de los procesos de
legalizacién y desembolso, entre otras funcionalidades.

e Ventana Digital: Es un sistema en linea que permite a los usuarios presentar peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias o felicitaciones (PQRSDF) de manera
electrénica. También se utiliza para la radicacion de solicitudes por parte de las Instituciones de Educacion Superior y para consultar el estado de las PQRSDF.

4. CONDICIONES GENERALES

« El beneficiario debe inscribir su cuenta bancaria a través del portal transaccional, Unicamente para recursos propios y fondos en etapa de adjudicacion.

e Para que se realice el giro hacia el beneficiario, es indispensable que la cuenta esté previamente registrada en el sistema Desembolsos.Net de la Entidad.

e Al realizar la matricula de la cuenta bancaria a través del portal transaccional la informacién queda almacenada e integrada en:

o Aplicativo Desembolsos.Net, cuya consulta se puede realizar a través de la opcion Consultar varios / Informacion cuenta por beneficiario ingresando el ID de Solicitud.
o Aplicativo Reporteador, cuya consulta se puede realizar a través de la opcién Reporte Matricula de Cuentas (Total), donde se evidencia el registro de la cuenta.

o Aplicativo C&CTEX Depuracion, cuya consulta se puede realizar por ID de Solicitud en la opcion Datos migrados e ingresa a Solicitud Complemento.

o Aplicativo financiero, cuya consulta se puede realizar a través de la opcion Parametros Generales / Terceros / filtrar terceros.

e Cuando se presenten inconvenientes en el portal transaccional en el proceso de matricula de cuentas bancarias, el usuario debera acudir a los canales de atencion dispuestos por la
entidad. El proveedor de atencion al usuario sera responsable de brindar el soporte y acompafiamiento necesarios para intentar resolver la situacion. Si la falla persiste y no puede ser
solucionada en esta instancia, la novedad debera escalarse a la Direccién de Tecnologia, conforme a la matriz de escalamiento definida para estos casos.

e La madificacion de la cuenta bancaria se realiza conforme al procedimiento “Actualizacion de datos (M5-1-23)".

TIPS PARA TENER EN CUENTA EN EL PROCESO DE MATRICULA A TRAVES DEL PORTAL TRANSACCIONAL:

« El beneficiario debe realizar la matricula de la cuenta bancaria de acuerdo con la certificacion emitida por la entidad financiera.
+ Para cuentas bancarias de NEQUI el beneficiario debe utilizar el nimero convencional de la certificacién bancaria.
« Para las cuentas bancarias del Banco BBVA, el beneficiario debe registrar el nimero corto de la cuenta que aparece en la certificacion bancaria.

CONDICIONES ESPECIFICAS PARA MATRICULA DE CREDITOS EXTERIOR DE PROPIOS, FONDOS Y PROGRAMAS INTERNACIONALES:
e Solo se realizan giros a las cuentas bancarias activas cuyo titular corresponda al beneficiario del crédito y a la Institucion de Educacion Superior en el exterior.
e Las certificaciones bancarias deben ser legibles.
e Lacertificacion bancaria del exterior debe contener como minimo:
o Nombre del banco, ciudad y pais de esta entidad bancaria
o Nombre del titular de la cuenta bancaria
o Numero de cuenta
o Cddigo SWIFT, si el banco esta ubicado en Europa.
o Codigo ABBA, si el banco esta ubicado en Norteamérica, unicamente se requiere para bancos de Estados Unidos.
e Las certificaciones bancarias nacionales expedidas a nombre del beneficiario del crédito, debe contener como minimo:
o Nombre del banco
o Nombre, tipo y nimero de identificacion del titular de la cuenta bancaria
o Numero y tipo de cuenta
0 La cuenta bancaria debe encontrarse en estado ACTIVA
e Lamatricula de la cuenta bancaria se realizara con base en los documentos presentados por el beneficiario.
e Para el proceso de renovacion de las lineas de crédito exterior con recursos propios debe tener en cuenta el paso a paso publicado en la pagina web de la entidad en la seccién de
renovacion de crédito.

5. DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO
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No aplica

5.2. ACTIVIDADES
MATRICULA DE CUENTA BANCARIA A TRAVES DEL PORTAL TRANSACCIONAL

| Beneficiario

Beneficiarios de recursos propios
5.2.1. Ingresa al portal transaccional de la entidad “ICETEX VIRTUAL” a través de la pagina web. Accede a la seccion “Configuracion datos y cuenta bancaria” y gestiona la inscripcion de

su cuenta bancaria. Al finalizar el registro de la matricula, el sistema genera el mensaje “Informacién actualizada” y envia automaticamente un correo electrénico notificando la transaccion
realizada.

e Sidurante el proceso de matricula de la cuenta bancaria se presentan inconvenientes, el usuario debera comunicarse a través de los canales de atencién dispuestos por la entidad.
Contintia 5.2.3

« Sino presenta inconvenientes en el proceso de matricula de la cuenta bancaria, continua con 5.2.4
Beneficiarios de fondos en administracion

5.2.2. Ingresa al portal transaccional de la entidad “ICETEX VIRTUAL” a través de la pagina web. Accede a la seccion “Mas opciones / Actualizacion de cuenta bancaria” y gestiona la
inscripcion de su cuenta bancaria. Al finalizar el registro de la matricula, el sistema genera el mensaje “Informacion actualizada” y envia automaticamente un correo electrénico notificando la
transaccion realizada.

e Sidurante el proceso de matricula de la cuenta bancaria se presentan inconvenientes, el usuario debera comunicarse a través de los canales de atencion dispuestos por la entidad.
Contintia con la 5.2.3

« Sino presenta inconvenientes en el proceso de matricula de la cuenta bancaria, continua con 5.2.4

Asesor de Atencion al usuario/ Proveedor de Atencion al Usuario/ Oficina Comercial y Mercadeo

5.2.3. Brinda el soporte tecnolégico y el acompafiamiento necesario para lograr el registro exitoso.

En caso de no ser posible resolver la falla en esta instancia, la novedad debera escalarse a la Direccién de Tecnologia, siguiendo la matriz de escalamiento definida para este tipo de
situaciones.

I Técnico ylo Profesional / Grupo de Operaciones — Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia

5.2.4. Procede con la validacion y preparacion de los desembolsos, de acuerdo con la guia establecida, segun el tipo de giro:

Guia Preparacién Giros Exterior (G116)

Guia Preparacion Giros Alianzas (G117)

Guia Preparacion Giros Subsidio de sostenimiento (G119)
Guia Preparacion Giros Créditos de Sostenimiento (G237)
Guia Preparacion Giros de Fondos en Administracion (G296)
Guia Preparacién Giros Matricula (G306)

MATRICULA DE CUENTAS BANCARIAS EXTERIOR DE CREDITOS PROPIOS Y FONDOS
e Sila matricula de cuenta bancaria corresponde a créditos de fondos en etapa de adjudicacion o renovacion, continua con la actividad 5.2.5.

e Sila matricula de cuenta bancaria corresponde a créditos de propios en etapa de adjudicacion o renovacion, continua con la actividad 5.2.6

I Analista — Vicepresidencia de Fondos en Administracion

5.2.5. Diligencia y remite por correo electrénico el “Formato Autorizacién de Giro” (F341)segun lo indicado en el “Instructivo Formato Autorizacién de Giro” (1341), el cual debe estar previamente
verificado por la misional

| Mesa de Legalizacion — Oficina Comercial y Mercadeo

5.2.6. Valida el cumplimiento de los requisitos de la documentacion. Continua con la “Guia verificacién documental para lineas de créditos con recursos propios” (G307) para tramite en etapa de
adjudicacion.

Para tramites en etapa de renovacion recibe las solicitudes de matricula de la cuenta bancaria del beneficiario, a través del sistema de administracién de clientes.

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

5.2.7. Recibe informacién bancaria por parte de la misional
* Para fondos en administracion se recibe el “Formato Autorizacién de Giro” (F341)a través del correo electrénico por parte de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion.

e Para crédito propios en el exterior los soportes se reciben a través del SFPT FILEZILLA para tramites en adjudicacion y a través del sistema de administracion de clientes las solicitudes
para renovacion.

5.2.8. Verifica que los soportes allegados cuenten con la informacién completa para el registro de la matricula en el sistema.
« Si se evidencia inconsistencias o falta de informacién se reporta por correo electronico al area misional, para su subsanacion. Continua con la actividad 5.2.7.
e Sino se evidencia inconsistencias, continua con la actividad 5.2.9.

5.2.9 Valida la vigencia de la referencia de pago al momento de realizar la matricula de la cuenta de las plataformas Flywire o Western Union o Convera cuando aplique.
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* Silareferencia de pago se encuentre vencida, informa al area misional por correo electrénico para su subsanacién. Continua con la actividad 5.2.7
5.2.10. Diligencia el archivo ANEXO matricula de cuenta exterior para propios y programas internacionales.

5.2.11. Ingresa al sistema de informacion de Desembolos.Net.

Da clic en la opcién Preparar
Carga el archivo denominado “ANEXO matricula de cuenta exterior para propios y programas internacionales” en formato .csv en la opcion Seleccionar archivo.

En opcién Tipo de archivo, selecciona Exterior y da clic en Cargar Archivo.

Matricula de Cuentas

e Sipresento rechazo por posibles inconsistencias, se debe verificar el archivo denominado “ANEXO matricula de cuenta exterior para propios y programas internacionales” realiza la
subsanacion que haya a lugar y continua con la actividad 5.2.10.

e Sifue exitosa la matricula de cuentas bancarias, continua con la actividad 5.2.12.

5.2.12. Realiza validacion dual de la informacion bancaria matriculada en el aplicativo Desembolsos.Net, contrastando los datos registrados con el Formato Autorizacion de Giro” (F341) para
los recursos de fondos, y con la certificacion bancaria almacenada en el SFPT FILEZILLA o en el aplicativo de atencién al usuario para los recursos propios. El analista designado del
Grupo de Operaciones remitira por correo electrénico el visto bueno correspondiente o, en su defecto, las observaciones identificadas para su respectiva subsanacion.

e Sicuenta con el visto bueno del control dual, continua con la “Guia preparacion de giros exterior” (G116) o Guia preparacién giros de Fondos en Administracion (G296).

e Sino cuenta con el visto bueno del control dual, continua con la actividad 5.2.10.

MATRICULA DE CUENTAS BANCARIAS EXTERIOR DE PROGRAMAS INTERNACIONALES

Analista / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.13. Diligencia el “Formato Autorizacion de Giro” (F341)) segun lo indicado en el “Instructivo Formato Autorizacion de Giro” (1341) asi mismo diligencia el “ANEXO matricula de cuenta exterior
para propios y programas internacionales” segun lo indicado en el “ANEXO instructivo - matricula de cuenta exterior para propios y programas internacionales”, lo cual es remitido por correo
electronico al funcionario designado del Grupo de Operaciones para tramitar la matricula de la cuenta bancaria para créditos en etapa de adjudicacion y renovacion.

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

5.2.14. Recibe por correo electrénico el “Formato Autorizacion de Giro” (F341) y el “ANEXO matricula de cuenta exterior para propios y programas internacionales” diligenciado por parte de
la misional.

5.2.15. Verifica que el “Formato Autorizacion de Giro” (F341) y el “ANEXO matricula de cuenta exterior para propios y programas internacionales estén diligenciados en su totalidad.
* Sise evidencia inconsistencias o falta de informacion se reporta por correo electronico al area misional, para su subsanacion. Continua con la actividad 5.2.13.
e Sino se evidencia inconsistencias, continua con la actividad 5.2.16.

5.2.16. Ingresa al sistema de informacion de Desembolos.Net

Da clic en la opcién Preparar
Carga el archivo denominado “ANEXO matricula de cuenta exterior para propios y programas internacionales” en formato csv en la opcién Seleccionar archivo.
En la opcion Tipo de archivo, selecciona Exterior y da clic en Cargar Archivo.

Matricula de Cuentas

* Sipresento rechazo por posibles inconsistencias, informa por correo electrénico a la oficina de relaciones internacionales, con el fin de que se valide la informacion y se gestione la
subsanacion que haya a lugar. Continua con la actividad 5.2.13.
« Sifue exitosa la matricula de cuentas bancarias exterior de programas internacionales, continua con la actividad 5.2.17.

5.2.17. Realiza validacién dual de la informacion bancaria matriculada en el aplicativo Desembolsos.Net, contrastando los datos registrados en el “Formato de Autorizacién de Giro” (F341).
El analista designado del Grupo de Operaciones remitira por correo electronico el visto bueno correspondiente o, en su defecto, las observaciones identificadas para su respectiva

subsanacion.
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e Sicuenta con el visto bueno del control dual, continua con el procedimiento “Generacién de Instruccion de Giro” (M2-4-04)e informa a la oficina de relaciones internacionales por correo

electronico que fue atendida la solicitud.

e Sino cuenta con el visto bueno del control dual, continua con la actividad 5.2.15.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

cuentas bancarias
exterior de créditos
propios y fondos

(5.2.12)

de la informacién
bancaria matriculada
en el aplicativo
Desembolsos.Net,
contrastando los datos
registrados con el
Formato de
Autorizacion de Giro

Correo electronico con
el visto bueno
correspondiente al
control dual.

Soportes de la
validacion:

Fondos exterior: Formato

(F341) para los
recursos de fondos, y
con la certificacion
bancaria almacenada
en el SFPT FILEZILLA
para los recursos
propios. (5.2.12)

Autorizacion de Giro

(F341) vis

Desembolsos.Net.

Propios exterior:
Certificacion bancaria del
SFPT FILEZILLA o caso
Cosmos Vv/s
Desembolsos.Net

ACTIVIDAD A COMO EJERCE EVIDENCIA DEL RESPONSABLE
CONTROLAR CONTROL CONTROL
. Realiza validacion dual

Matricula de Técnico

ylo Profesional
Universitario /
Grupo de Operaciones

Matricula de cuentas
bancarias exterior
de programas
internacionales
(5.2.15)

Realiza validacion dual
de la informacién
bancaria matriculada en
el aplicativo
Desembolsos.Net,
contrastando los datos
registrados con el
Formato de
IAutorizacion de Giro

(F341). (5.2.17)

Correo electronico con
el visto bueno de la
validacion dual.

Formato Autorizacién de

Giro (F341) vis

Desembolsos.Net

Técnico
ylo Profesional
Universitario /
Grupo de Operaciones

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

internacionales

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
IActualizacion de datos M5-1-23
Guia Preparacion Giros Exterior G116
Guia Preparacion Giros Alianzas @
Guia Preparacion Giros Subsidio de sostenimiento G119
Guia Preparacion Giros Créditos de Sostenimiento G237
Guia Preparacion Giros de Fondos en Administracion G296
Guia Preparacion Giros Matricula G306
Formato Autorizacién de Giro E341
Instructivo Formato Autorizacién de Giro 1341
Generacion de Instruccion de Giro M2-4-04
Guia verificacién documental para lineas de créditos con recursos propios G307
IANEXO matricula de cuenta exterior para propios y programas N/A
internacionales
IANEXO instructivo - matricula de cuenta exterior para propios y programas N/A
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Modificaciones

Descripcion de cambios
e Inclusion de matricula de cuentas en portal transaccional para fondos en administracion
e actualizacion en general de las actividades matriculas de cuentas de crédito exterior y programas internacionales

Historial de Versiones

Fecha  Version Descripcion de Cambios
Vigencia

(Acto

Adtvo)

2025- 7 e Inclusién de matricula de cuentas en portal transaccional para fondos en administracion
10-21 actualizacion en general de las actividades matriculas de cuentas de crédito exterior y programas internacionales

2024- 6
12-05

Se realiza ajuste en el alcance

Se adiciona tres ultimas condiciones generales

Se ajusten actividades 5.2.5, 5.2.7, 5.2.8. 5.2.12
Se elimina la guia G116

Se adiciona los anexos 3y 4

2024- 5
02-23

. Se incluye la condicion que el responsable de realizar la matricula de la cuenta bancaria es el beneficiario.

En condiciones generales se modifica la condicién donde el beneficiario es el responsable de modificar su cuenta bancaria.
En condiciones generales por fallas de tecnologia se hace una modificaciéon general.

En la actividad 5.2.2. se incluye que el sistema remite el correo electrénico.

La actividad 5.2.13 se fusiona con la anterior eliminandola y cambiando la numeracién

. Se incluyen anexos

CEGESENES

2023- 4
12-27

Se ajusta el alcance

En las condiciones generales se eliminan las tres primeras , se adicionan la guia G166

Se incluyen en las condiciones generales condiciones para los asesores de atencidn al uaurio
se ajustan las actividades

2021- 3
09-13

En objetivo se incluye la frase “de crédito educativo”.

N

de crédito (C&CTEX)”

w

"o

remitidas en la estructura del sistema de gestion de crédito”, “solo se girara a cuentas bancarias donde el titular es el estudiante”. De igual forma se
agregan dos nuevas condiciones, “Para los créditos o solicitudes relacionadas con Fondos en Administracion, se debe adjuntar el certificado bancario
vigente, al momento de realizar el cargue de los documentos para aspirar a las diferentes lineas de crédito”, “El usuario debe radicar la solicitud de
matricula de cuenta bancaria a través del formulario WEB habilitado para tal fin, donde realiza la solicitud y adjunta el respectivo soporte (certificacion

Bancaria).”

5. En actividades se realiza una modificacién general del contenido de estas, en la actividad 5.2.1 se modifica la actividad y se agregan dos nuevas a este

mismo numeral donde el registro de cuentas bancarias se realiza por el mecanismo definido por la entidad.

. Se agregan nuevos ejecutores de las actividades, actividades nuevas modificando la numeracion pasando de 5.2.8 a 5.2.15.

o N>

evidencia y responsables.

9. En documentos relacionados se incluyen dos nuevos, Preparacion de desembolsos para fondos en administracion - M2-4-12, Generacion de resoluciones

de giro - M2-4-04.
10. Se realiza actualizacién del nombre por “Matricula de cuenta bancaria beneficiarios”.

2016- 2 Se actualiza en su totalidad el documento.

06-29
En el punto 1 Objetivos se ingresa el registro de las cuentas.

En el punto 2 Alcance se modifica iniciando desde la entrega de la solicitud, hasta la matricula de la cuenta banacaria en el aplicativo Desembolsos.Net.

Se modifican las Condiciones Generales.

In-Process

En alcance se modifica la redaccion por “Inicia desde el momento en que el beneficiario radica la solicitud de registro de cuenta bancaria a través del
medio establecido por la entidad, asi como, mediante correo electrénico por parte de Atencion al Usuario, analistas del Grupo de Desembolsos
encargados de la Preparacion del giro o la Vicepresidencia de Fondos en Administracion, hasta la matricula de la cuenta bancaria en el sistema de gestion

. Se modifican las definiciones y se agrega, cuenta bancaria, inscripcion de cuentas, beneficiario, certificacion bancaria, formulario SAV.
4. En condiciones generales se modifica en redaccion “se matricula en el sistema de gestién de crédito”, “las solicitudes de cuenta de matricula deben ser

. En la actividad 5.2.2. se modifica el contenido informando al asesor de atencion al usuario la novedad presentada, continua con la actividad 5.2.3.

. En seguimiento y control se modifica completamente la tabla dejando informacion dejando tres actividades a controlar con sus respectivas control,


http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/AttachmentViewer.aspx?file=24AED6FCC61C29B03ADB08B818FDB1FA1C89C684123B78FEB976DC1EBE29F5F1E4150B2C3C4DA1D60CF489D004DD184B34D98248B3878BEE4ABDF7C7A03FBD14&rnd=1780330751
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/AttachmentViewer.aspx?file=F1198F67D74F7860A9D99676C6FEF0137E29E07336B6AC8DD7BC8214F0BF1E1FBA1629522A3354B95A7A1984ED67FBE5E7D7C0E60271EBA344B671E909C85D19&rnd=1494151565
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Se actualizan las actividades ingresando el proceso de la radicacion, la preparacion de los archivos y el registro en el aplicativo desembolsos.Net

2009- 1.0 -
12-18

éHa revisado el documento en su totalidad?
s
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