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1. OBJETIVO

Realizar la renovacion a los créditos educativos en las diferentes lineas de crédito y modalidades con recursos propios de acuerdo con las condiciones y requisitos
establecidos por el reglamento de crédito vigente y la disponibilidad presupuestal.
2. ALCANCE

Inicia con el diligenciamiento del formulario de actualizacion de datos por parte del beneficiario y finaliza con la renovacion por medio del Aplicativo Crédito y Cartera.

3. DEFINICIONES

e Actualizacion de datos: Proceso mediante el cual los beneficiarios deben asegurarse de que la informacion registrada en su plataforma esté actualizada. Esto incluye
datos personales, académicos, financieros y de contacto del beneficiario y del deudor solidario (si aplica). Esta actualizacion se debe realizar en cada periodo
académico en las herramientas tecnolodgicas disponibles, con el fin de dar continuidad a la renovacion del crédito.

e Aplicativo de Crédito y Cartera: Sistema de informacion, modular e integrado, para la gestion de crédito y cartera.

e Aporte al fondo de garantias codeudor o sus subfondos: Aporte que deben realizar los beneficiarios a los que se les haya otorgado un crédito por medio del fondo
de garantias codeudor o sus subfondos y que debera pagarse acorde con el procedimiento que el ICETEX tenga establecido para este efecto. Este aporte corresponde
a un porcentaje de cada desembolso.

e Asesor: Persona que atiende o gestiona los tramites y solicitudes presentadas por los grupos de interés del ICETEX.

o Beneficiario (estudiante) y/o titular del crédito educativo: Persona natural o juridica a la que el ICETEX le adjudicé un crédito educativo.

e B.P.O (Bussiness Process Outsourcing): Externalizacién de procesos de negocio; tercerizacion en la prestacion de servicios (suministro de personal o tecnologia) por
parte de proveedores especializados, externos a una organizacion.

e Canal IES: Canal de atencién especifico para las Instituciones de Educacion Superior (IES) que tienen convenio con el ICETEX para la financiacion de estudios de sus
estudiantes. Este canal facilita la comunicacién y el acceso a informacion y tramites relacionados con los créditos educativos y otros productos del ICETEX para estas
instituciones.

e Carta formal para proceso de renovacién: Comunicacién entregada por la IES a través de correo institucional, la cual debe contener los datos basicos del
beneficiario y el requerimiento a realizar. La misma debe contener membrete y firma del funcionario designado por la IES.

e Convenio Institucion de Educacion Superior (IES): Acuerdo de voluntades suscrito entre las partes donde se establecen compromisos operativos, académicos y

técnicos.

e Etapade Estudios: Periodo que inicia desde el momento en el cual se adjudica el crédito y que permanece durante el tiempo en el cual el beneficiario se encuentre
cursando un programa académico en una institucién académica nacional o extranjera, con financiacion del ICETEX o de Alianzas Estratégicas.

e |D de crédito: es un numero o cédigo Unico que identifica un préstamo o una linea de crédito en particular.

e |ES: Instituciones de Educacion Superior (Universidades, Instituciones Universitarias o Escuelas Tecnoldgicas, Instituciones Tecnoldgicas y/o Instituciones Técnicas
Profesionales) con las cuales el ICETEX adelanta parte de la gestion de colocacién de créditos.

e Linea de crédito educativo: Denominacion dada a cada tipo de crédito segln las condiciones de otorgamiento (corto, mediano y largo plazo).

e Paso al cobro: Es el momento en que se inicia el periodo final de amortizacion por la ocurrencia de una de las causales de terminacion del crédito descritas en el
Reglamento de Crédito de la entidad.

e Recursos propios: Aquellos que provienen directamente del presupuesto del ICETEX:

- Recursos de terceros: Aquellos que provienen de terceras personas que pueden ser naturales o juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras. En el caso de
las personas juridicas, estan podran ser de naturaleza publica o privada.

- Recursos mixtos: Aquellos que se componen con Recursos Propios y Recursos de Terceros.
e Renovacion de crédito educativo: Procedimiento periddico (acorde con el plan de estudios, las condiciones del crédito o la alianza) por medio del cual el beneficiario
del crédito manifiesta y formaliza su voluntad de continuar con el crédito, previo cumplimiento de los requisitos y procedimientos establecidos por el ICETEX en este

reglamento o cualquier norma o acto administrativo que lo derogue, complemente, adicione, aclare, modifique o sustituya.

e Subsidio de sostenimiento: Apoyo econdmico que el Gobierno Nacional destina para resolver los gastos generados a los estudiantes en el desarrollo de sus
actividades académicas
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4. CONDICIONES GENERALES

e La disponibilidad presupuestal para la renovacion de los créditos, otorgados con recursos de la entidad, sera desagregada con el presupuesto anual aprobado por la
Junta Directiva, con el valor de las renovaciones por sublinea, y semestralmente se efectuara el seguimiento respectivo.

e El calendario de apertura y cierre de las renovaciones para créditos, se publicara a través de la pagina web.

e La actualizacion de datos la debe realizar el beneficiario, dentro del calendario establecido en la pagina web Ingresando a www.icetex.gov.co, en el médulo
“Renovacion”.

e Una vez se realice cierre del periodo académico en el “Aplicativo de crédito y cartera” el sistema ingresa el estado “SIN ACTUALIZAR DATOS ESTUDIANTES” (si
aplica) de acuerdo con los calendarios estipulados.

e El crédito no debe contar con mas de dos aplazamientos. En el evento en que aplique una renovacién como caso especial ir a la “Guia para ajustes en el crédito de
casos especiales para comité” (G266).

o El crédito debe tener giros pendientes o que sea susceptible de solicitar giro adicional “Guia solicitud de giros adicionales” (G217).

e No estar en etapa de amortizacion.
e No tener bloqueos en el crédito.
e Larenovacion del crédito procedera previo el cumplimiento de los requisitos que se enuncian a continuacion:

» Actualizacion de la informacion personal y los datos de contacto del beneficiario y del deudor solidario de ser exigido por parte del beneficiario, en cada periodo
académico en las herramientas tecnolégicas disponibles al momento de la renovacion y dentro de las fechas establecidas por el ICETEX.

» El crédito debe estar al dia en cualquiera de las obligaciones que tenga con el ICETEX, al momento de la actualizaciéon y cuando la IES o el ICETEX, realice la
renovacion en las herramientas tecnoldgicas dispuestas.

» Estar admitido en la IES para cursar el periodo académico correspondiente.

e Para las lineas de crédito en el exterior, se considerara viable la renovacion siempre y cuando todavia se tengan recursos disponibles del monto de crédito adjudicado
acorde con el tope establecido.

e Los beneficiarios de crédito con fondo de garantia codeudor - Subfondo IES, una vez se renueve el crédito deben realizar el pago que correspondera a un porcentaje de
cada desembolso.

e Enlos casos de renovacion extemporanea solo seran renovados por el proveedor de Atencién al usuario o los Funcionarios del Grupo de Crédito conforme lo establece
la “Guia para realizar renovacion extemporanea” (G269).

o Enlos casos donde se solicite cambio de deudor solidario se debe realizar el proceso conforme la “Guia para solicitar cambio de deudor solidario” (G223).

. En el evento donde se solicite ajuste del valor de la matricula del periodo renovado, el giro del desembolso no debe estar en proceso de giro, de ser asi, la IES debe
solicitar giro complementario.

A continuacioén, se detalla, las lineas de crédito, la documentacion soporte que debe presentar el beneficiario al momento de la renovacioén y el responsable:

Linea de Documentos que debe entregar el beneficiario para la Responsable de la
crédito renovacion renovaciéon

Todas las lineas
de crédito en el
pais (pregrado y| > Formulario de actualizacién de datos. IES con convenio
posgrado) IES
con convenio.

» Formulario de actualizacion de datos.
[Todas las lineas| » Documento expedido por la institucion que indique el valor  |Asesor Proveedor de

de'crédito en el de matricula del semestre a cursar. atencion al usuario
pais (pregrado y| » Documento expedido por la IES que indique: nombre(s) del "

. beneficiari N de d " dio del dlti (Canales de atencion
posgraqo) IES sin eneficiario, numero de documento, promedio del UlItimoly .4 por la Oficina
lconvenio. semestre cursado o acumulado y nombre del programa.

Comercial y Mercadeo).

Si alguno de los documentos no cumple las condiciones|
requeridas, no sera susceptible de renovacion.

Lineas de crédito de estudios de posgrado en el exterior:
Lineas de crédito|
posgrado en el La presentacion de estos documentos debera realizarse por
exterior. medio de los canales virtuales del ICETEX o remitida mediante
ventana digital en el siguiente enlace:
https://web.icetex.gov.co/web/portal/atencion-y-servicios-a-la-
ciudadania/canales-de-atencion/canales-digitales/ventana-digital-
parsdf
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Los documentos que debe entregar son:

1. Formulario de actualizacion de datos.

2. Constancia de continuidad académica original y con
traduccion en idioma espafiol expedida en una fecha no
mayor a 180 dias, emitida por la universidad o centro
docente, que certifique la continuacion de estudios, tipo de
modalidad (virtual, presencial o semipresencial) y fecha de
terminacion de estos.

Nota: Es importante tener en cuenta que ICETEX no financia

programas finalizados.

3. Carta de valores previamente diligenciada en formato
especificado de acuerdo con la linea. Las mismas se
encuentran en el paso a paso en el siguiente enlace:
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/326034/manual-
renovacion-exterior.pdf

Para giro de matricula:

Certificacion cuenta bancaria para el giro de matricula de la
Institucién donde estudia en el exterior. Es importante indicar
todos los datos relacionados a continuacién, ya que la omision
de uno de ellos dificultara el éxito de la transaccion.

e Nombre del banco, ciudad y pais de esta entidad bancaria.

e Titular de la cuenta.

e Numero de cuenta.

e Codigo SWIFT, si el banco esta ubicado en Europa.

e Cadigo ABBA, si el banco esta ubicado en Norteamérica.

Solo aplica para Estados Unidos.

Nota: Los demas datos que el banco de la institucidon considere]
con el fin de garantizar la efectividad del giro.

Giro de sostenimiento Exterior:

Certificacion de cuenta bancaria a nombre del beneficiario para el
giro de sostenimiento. Es importante indicar que todos los datos
relacionados a continuacion deben encontrarse completos, ya
que la omision de uno de ellos dificultara el éxito de la
transaccion.

. Nombre del banco, ciudad y pais de esta entidad
bancaria.

e Titular de la cuenta.

e Numero de cuenta.

e Cddigo SWIFT, si el banco esta ubicado en Europa.

e (Cdbdigo ABBA, si el banco esta ubicado en Norteamérica.
Solo aplica para Estados Unidos

e Los demas datos que el banco de la instituciéon considere
con el fin de garantizar la efectividad del giro.

e Solo para giro de sostenimiento en el exterior el
beneficiario puede entregar una cuenta bancaria activa en

Colombia.

Para IES sin convenio pregrado y posgrado pais:

In-Process

Para la renovacion de los créditos, la documentacion indicada en el cuadro anterior debe estar completa y debidamente diligenciada y el crédito debe tener el estado
“DATOS ACTUALIZADOS ESTUDIANTE”.

Si al consultar en el siguiente enlace no se encuentra la Institucion de Educacién Superior (IES) se entendera que es una IES sin convenio
https://web.icetex.gov.co/documents/20122/556066/convenios-instituciones-de-educacion-superior.xIsx, por ende, el proceso de renovacion debera realizarlo los
canales de atencién dispuestos para ello.

Con el fin de constatar de que el beneficiario este matriculado en la IES, el Grupo de Crédito remite la base a las IES con la informacién de beneficiarios susceptibles
de renovar. La IES confirma los estudiantes matriculados, esta base, se remite al operador de atencién al usuario. El asesor de atencion al usuario debe verificar que se
encuentre el beneficiario en la base, en caso contrario, no podra realizar la renovacion.

En el evento donde la IES no envié la informacion solicitada por correo electronico se realizard seguimiento de acuerdo con el calendario establecido en la convocatoria,
con el fin de obtener la informacién.
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Para IES con convenio pregrado y posgrado pais:

e Segun las condiciones definidas entre las Instituciones de Educacién Superior (IES) y el ICETEX, plasmadas mediante el convenio firmado entre las partes, cada IES
debe garantizar el tramite de la renovacion a través del Aplicativo de Crédito y Cartera.

e En el evento en donde la IES reporte al ICETEX alguna inconsistencia del Aplicativo de Crédito y Cartera que le impida realizar el proceso de renovacion solo lo podra
realizar CANAL IES, por lo tanto, es necesario que la IES remita una carta formal para el proceso de renovacion o correo electronico con la siguiente informacion:

» Nombre (s) y numero de documento del estudiante.

» Nombre del programa académico.
» Valor de matricula del periodo a renovar (aplica para créditos rubro matricula). Nota: Para créditos de sostenimiento no es necesario incluir ningun valor ya que el

sistema automaticamente lo carga.
» Notas del periodo anterior o acumulado.
» Informacion del error o inconsistencia presentada.

e Para créditos de sostenimiento el Grupo de Crédito preventivamente se bloquea el crédito y se ingresa la respectiva observacion con el fin de validar con la IES el
estado académico del estudiante, una vez confirmada la validacion de la institucion, el crédito se desbloquea ingresando la observacion correspondiente.

5. DESCRIPCION
5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(Ver anexo)

5.2. ACTIVIDADES

Técnico, Analista y/o Profesional — Direccion de Tecnologia / Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia

5.2.1. Realiza el cierre del periodo, habilita el calendario para renovacion, segin Procedimiento “Cierre de Periodo Académico” (M2-4-09).

Beneficiario

5.2.2. Ingresa a la pagina web del ICETEX mediante el aplicativo indicado utilizando usuario y contrasefia.

» Si no esta al dia en los pagos en época de estudios ir al paso 5.2.3.
» Si esta al dia en los pagos en época de estudios ir al paso 5.2.4.

5.2.3. El sistema genera un mensaje al beneficiario indicando que no puede realizar la actualizacion de datos para la renovacién debido a que su crédito educativo se
encuentra en mora. Una vez el beneficiario se encuentre al dia en los pagos podra iniciar el tramite de renovacion. Contintia con la actividad 5.2.2.

5.2.4. Diligencia el formulario de actualizacion de datos y entrega documentacion soporte de renovacién, de acuerdo con las condiciones establecidas.

Técnico, Analista y/o Profesional — Direccion de Tecnologia / Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia

5.2.5. Mediante proceso automatico el “aplicativo de crédito y cartera” identifica los créditos que aplican para el pago de Aporte de Fondo de Garantias colocando el
estado “PENDIENTE DE PAGO 5% FG”.

¢El crédito aplica para pago de Aporte a Fondo de Garantias?
e Siel crédito aplica para pago de Aporte a Fondo de Garantias, continda 5.2.6

e Siel crédito no aplica para pago de Aporte a Fondo de Garantias, continda con el procedimiento “Generacién de Instruccién de Giro” (M2-4-04). fin del
procedimiento.

Beneficiario

5.2.6. Descarga a través del portal web https://web.icetex.gov.co/creditos/lineas-especiales/estudiantes-beneficiarios-del-fondo-de-garantias el recibo de pago
correspondiente diligencia los datos requeridos, y realiza el pago correspondiente ante la entidad financiera.

Técnico, Analista y/o Profesional - Grupo Crédito / Vicepresidencia de Crédito y Cobranza

5.2.7. Descarga del aplicativo de vector, semanalmente la base “Recaudo fondo de garantias” correspondiente a Fondo de garantias y envia por correo electrénico al
proveedor de atencion al usuario con fin de desbloquear los créditos que presenten solicitud.
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Asesor de atencion al usuario / Proveedor de atencion al usuario/ Oficina Comercial y Mercadeo

5.2.8. Verifica en la base “Recaudo fondo de garantias” e ingresa por el “aplicativo de crédito y cartera” el estado “RENOVADO FG” y “EFECTUADO PAGO REN 5% FG”.
Contintia con el procedimiento “Generacion de Instruccién de Giro” (M2-4-04). Fin del procedimiento.

» Si es beneficiario de una linea de crédito pregrado y posgrado pais y estudia en una IES con convenio, continta con la actividad 5.2.9.
» Si es beneficiario de una linea de crédito pregrado y posgrado en una IES sin convenio contintia con la actividad 5.2.12.
> Si es beneficiario de una linea de crédito posgrado exterior, contintia con la actividad 5.2.17.

Fax smpress |0

Hicled tiendllar; [RASEE Y MADAE
Tipo femillar: ; 7
Tipd gocumanto v
Documento
NomBres
ApsiBdos

E-mal:

Dirsccion

Taléfono:
Departamanta:
Municipio;

fa 0@ Compansacion
Estrato

+2H0ad [a0i0 Bogota):
Hombre empress
Direcclon emprosa:
Talsfono empreas;
Faxempresa |0

Funcionario de la IES con convenio / Institucion de Educacion Superior (IES)

Créditos pregrado y posgrado pais IES con convenio.
5.2.9. Recibe la documentacion respectiva para la renovacion del crédito del beneficiario.

5.2.10. Verifica que el “aplicativo de crédito y cartera” cuente con el estado “DATOS ACTUALIZADOS ESTUDIANTE”, registra el promedio de notas y el valor de la
matricula.

¢ Cumple con los requisitos para la renovacién?
» Si el beneficiario cumple con los requisitos de renovacién y es crédito pregrado y posgrado pais ir al paso 5.2.11.

» Si el beneficiario no cumple con los requisitos de renovacion o no realiza el proceso de actualizacion de datos fin del procedimiento.

5.2.11. Realiza el proceso de renovacién en el “aplicativo de crédito y cartera”. Los campos que se evidencian sombreados (color amarillo), es el paso a paso que se
debe seguir para realizar la renovacion del crédito:
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Beneficiano
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FORMULARIO DE RENOVACION DE ESTUDIANTES

Nombee de la IES:

Nombre del progiama: . - ; “

Linen de Crédive | _ AR

Sublinans de Crédito

Tipas chee Aliwios:

Desting del cridive: | MATRICULA

Tipo do documento:

Niimens de kentficacion:

Nombires:

Apellidas:

Estrato: |

Scmastre a cursar cuando reakizd |‘j

la soliciiud dol cradito: 1

ingresarnotncuantitativa; ®  Promedic Academica |

Ingresar nots cualitetive: U
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Mumicipio ;
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Corrad alectrbpico : |

Al za |
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Técnico, Analista y/o Profesional - Grupo Crédito / Vicepresidencia de Crédito y Cobranza

Créditos pregrado y posgrado en el pais de IES sin convenio y posgrado en el exterior

» La solicitud corresponde a un crédito pregrado y posgrado pais sin convenio continua con la actividad 5.2.12
» La solicitud corresponde a un crédito posgrado en el exterior continua con la actividad 5.2.17

5.2.12. Solicita a través de correo de electrénico a las Instituciones de Educacion Superior sin convenio la siguiente informacion

o Programa
0 Semestre que cursara

o Promedio de notas ultimo semestre o acumulado (si aplica)
o Periodicidad del programa

o Valor total matricula de acuerdo con la periodicidad

Funcionario de la IES sin convenio / Institucion de Educacion Superior (IES)

5.2.13. Envia por correo electronico a ICETEX la informacion solicitada en la actividad 5.2.12

Técnico, Analista y/o Profesional - Grupo Crédito / Vicepresidencia de Crédito y Cobranza

5.2.14.

Valida la informacién suministrada por parte de la IES.

Si el estudiante se encuentra matriculado en la institucion, consolida base de datos y se envia por correo electrénico a la Oficina Comercial y Mercadeo y
continua con la actividad 5.2.15

Si el estudiante no se encuentra matriculado en la instituciéon se procede con el bloqueo del crédito y las respectivas observaciones al crédito y finaliza el
procedimiento.
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Asesor de atencion al usuario / Proveedor de atencion al usuario/ Oficina Comercial y Mercadeo

5.2.15. Recibe los documentos mencionados en las condiciones generales.
» Si la documentacion no esta completa, continda con la actividad 5.2.19.
» Si la documentacion esta completa, continua con la actividad 5.2.16.

5.2.16. Verifica en la base de datos enviada por la Oficina Comercial y Mercadeo mediante ruta segura que el estudiante se encuentre relacionado en la base.

» Si el estudiante no se encuentra en la base de datos, informa que la IES adn no ha reportado a ICETEX el estado académico del estudiante y continua con la actividad
5.2.19.
» Si el estudiante se encuentra en la base de datos, continla con la actividad 5.2.17.

5.2.17. Valida el tipo de linea en el “aplicativo de crédito y cartera” y que contenga el estado “DATOS ACTUALIZADOS ESTUDIANTE”.

» Si corresponde a una linea de crédito de estudios de posgrado en el exterior, continta con la actividad 5.2.18.
» Si corresponde a una linea de pregrado o posgrado en el pais de una IES sin convenio, continda con la actividad 5.2.20.

5.2.18. Revisa la documentacion, mencionada en las condiciones generales conforme la linea de crédito.
» Si la documentacion no esta completa, continda con la actividad 5.2.19.
» Si la documentacion esta completa, continua con la actividad 5.2.20.
5.2.19. Genera comunicacion al beneficiario indicando el motivo para realizar la respectiva subsanacion. Una vez recibida la subsanacion por parte del beneficiario
continda con la actividad 5.2.15
5.2.20. Valida que cumple con los requisitos de renovacion relacionados en las condiciones generales.
» Si el beneficiario cumple con requisitos de renovacion y es una IES sin convenio de pregrado y posgrado en el pais contintia con la actividad 5.2.21.

» Si el beneficiario cumple con los requisitos de renovacién y es una linea de crédito en el exterior continda con la actividad 5.2.22.
» Si el beneficiario no cumple con requisitos de renovacion, continda con la actividad 5.2.19.

5.2.21. Ingresa en el “aplicativo crédito y cartera” los datos que se requieren para generar el estado de “RENOVADO IES” (Valor matricula y promedio de notas (si
aplica). Se procede con el procedimiento “Generacién de Resoluciones de Giro” (M2-4-04).

5.2.22. Escala el caso por el Sistema de Administracion de Clientes asignado por el ICETEX segun matriz de escalonamiento y continda con la actividad 5.2.23

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

5.2.23. Revisa la documentacién, mencionada en las condiciones generales conforme la linea de crédito.

» Si la documentacion no esta completa y no cumple con los requisitos descritos en las condiciones generales, contintia con la actividad 5.2.24
» Si la documentacion esta completa y cumple con los requisitos descritos en las condiciones generales, continda con la actividad 5.2.25.

5.2.24. Des escala el caso detallando el motivo por el cual no cumple las condiciones para continuar con el proceso de renovacion y finaliza el procedimiento.
5.2.25. Ingresa en el “aplicativo crédito y cartera” los datos que se requieren para generar el estado de “RENOVADO IES” ingresando el valor matricula y promedio de

notas (si aplica), des escala el caso indicando que se validaron los documentos y requisitos para proceder con el proceso de renovacion y continua con el
procedimiento “Generacién de Resoluciones de Giro” (M2-4-04).

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL
SO oo EVIDENCIA DEL CONTROL RESPONSABLE
Créditos susceptibles de | Descarga base de | Registro de casos en el | Técnico, Analista y/o Profesional
renovar. datos de créditos | Gestor de Servicios Tl con la | - Grupo Crédito / Vicepresidencia
con el estado “SIN | solicitud de campafia para el | de Crédito y Cobranza
ACTUALIZAR respectivo seguimiento a la
DATOS renovacion.
ESTUDIANTES” y
“DATOS
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Renovacion

MacroProceso

Otorgamiento de productos

Proceso

Otorgamiento, legalizacion y renovacion de crédito

Estado

Vigente

ACTUALIZADOS
ESTUDIANTE”
realiza seguimiento.

Pago del 5%
correspondiente al Fondo
de garantias

Descarga el reporte
y se toman los
créditos con estado
RENOVADO IES” y
“RENOVADO
DEPURACION” y
filtra por la linea
Fondo de garantias y
verifica que tenga el
estado “PENDIENTE
DE PAGO 5% FG”.

Base de datos con la
validacién realizada, en caso
de encontrar inconsistencia
se crea caso aranda.

Técnico, Analista y/o Profesional
- Grupo Crédito / Vicepresidencia
de Crédito y Cobranza.

Validacion de
cumplimiento de
requisitos para
aprobacion de solicitud de
renovacion.

Revision de la
documentacion
presentada para la
renovacion

Base de reporte del aplicativo
crédito y cartera con el
historial de las renovaciones
por convocatoria.

Coordinador IES/Outsourcing de
Atencion al Usuario/

Técnico, Analista y/o Profesional
- Grupo Crédito / Vicepresidencia
de Crédito y Cobranza.

Créditos susceptibles de
renovar de IES sin
convenio.

Para IES sin
convenio con el
estado “SIN
ACTUALIZAR
DATOS
ESTUDIANTES” se
procede a enviar
correo electronico a
la IES para validar el
estado académico
del estudiante.

Correo electrénico enviado a
la IES solicitando la
informacion del estado
académico del estudiante.

Técnico, Analista y/o Profesional
- Grupo Crédito / Vicepresidencia
de Crédito y Cobranza

Créditos en modalidad de
sostenimiento de IES con
convenio susceptibles de
renovar.

Para IES con
convenio una vez el
crédito cuente con el
estado “SIN
ACTUALIZAR
DATOS
ESTUDIANTES” se
envia correo a la IES
para validar el estado
académico del
aspirante.

Correo electrénico enviado a
la IES solicitando la
informacion del estado
académico del aspirante.

Técnico, Analista y/o Profesional
- Grupo Crédito / Vicepresidencia
de Crédito y Cobranza

Créditos modalidad
sostenimiento para
monitorear la renovacion,
identificando si el usuario
que realizo el proceso
corresponde a la IES.

Descarga base de
datos y realiza cruce
de los usuarios que
realizaron la
renovacion y valida
contra la base de
datos de usuarios
remitida por la
Direccion de
Tecnologia.

Correo electrénico informando
la novedad presentada a la
Direccién de Tecnologia

Técnico, Analista y/o Profesional
- Grupo Crédito / Vicepresidencia
de Crédito y Cobranza

Verificacion aleatoria
después de la ejecucion
del cierre semestral con
el fin de identificar
posibles inconsistencias.

Descarga reporte y
se realiza validacion
aleatoria de créditos
educativos.

Registro de casos en el
Gestor de Servicios Tl en los
casos donde se evidencie
inconsistencias.

Técnico, Analista y/o Profesional
- Grupo Crédito / Vicepresidencia
de Crédito y Cobranza.

Novedades de la
renovacion reportadas por
la oficina comercial de
mercadeo o de los
canales de atencion al
usuario.

Revision del correo
electronico y de las
PQRS escaladas al
area con las
novedades
presentadas.

Correo electrénico o
respuesta a PQRS

Técnico, Analista y/o Profesional
- Grupo Crédito / Vicepresidencia
de Crédito y Cobranza

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

CODIGO

Acuerdo aprobado “Por medio del cual se actualiza, adopta y N/A
compila el Reglamento de Crédito del ICETEX”
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Cédigo: M2-1-04

Version: 9 Renovacion
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2025-09-01
MacroProceso Otorgamiento de productos Proceso Otorgamiento, legalizacion y renovacion de crédito Estado Vigente
Formulario Actualizacién de datos. N/A
Procedimiento Generacion de Instruccion de Giro. M2-4-04
Procedimiento Cierre de Periodo Académico M2-4-09
Guia para realizar renovacién extemporanea G269
Guia para ajustes en el crédito de casos especiales para comité G266
Guia solicitud de giros adicionales. G217
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Anexos:

M2-1-05 renovacion V9.pdf
Editado por Elda Yolanda Castellanos Monroy, sep 01 2025 11:28 a.m.

Modificaciones

Descripcion de cambios
e Se realiza ajuste el objetivo del proceso y alcance
Se incluye en las definiciones el Actualizacion de datos
Se incluyen condiciones y se ajustan el cuadro de requerimientos
Se ajustan las actividades en general
Se incluyen las guias Guia solicitud de giros adicionales (G217),
Guia para ajustes en el crédito de casos especiales para comité G266 y Guia para realizar renovacion extemporanea G269

Historial de Versiones

Fecha Vigencia (Acto Version Descripcion de Cambios

Adtvo)
2025-09-01 9 e Se realiza ajuste el objetivo del proceso y alcance
e Se incluye en las definiciones el Actualizacion de datos
e Se incluyen condiciones y se ajustan el cuadro de requerimientos
e Se ajustan las actividades en general
e Se incluyen las guias Guia solicitud de giros adicionales (G217),
Guia para ajustes en el crédito de casos especiales para comité G266 y Guia para realizar renovacion extemporanea G269
2025-04-29 8 e Se actualizan las definiciones de Recursos propios, recursos mixtos y Subsidios de sostenimiento
e Se actualizan el punto de seguimiento y control
e No hay cambio en las actividades del procedimiento
2025-01-14 7 1. En objetivo se modifica el presupuesto aprobado por junta directiva y se incluye la disponibilidad presupuestal.
2. En el alcance se modifica la redaccion incluyendo el aplicativo de crédito y cartera.
3. En definiciones se incluye Actualizacion de datos.
4. En condiciones generales se modifica el segundo apartado dejando la publicacion a través de la pagina web.
5. Se incluye un apartado de actualizacion de datos, se elimina la condicion de que se debe estar al dia al momento del desembolso, la
pertinencia del comité de crédito.
6. Se incluye que no se debe contar con mas de dos aplazamientos, giros pendientes, no estar en etapa de amortizacion y no tener
bloqueos en el crédito.
7. Se incluye la condicién para renovaciones en caso especial y se elimina la condicion sobre aplazamiento.
8. Se modifica la condicion para IES sin convenio dejando un apartado general, al igual para IES con convenio.
9. Se realizan ajustes en la tabla de linea de crédito y documentos de entrega para renovacion
10. En la actividad 5.2.6. se elimina el renovado IES y se incluye crédito pregrado o post grado pais.
11. En la actividad 5.2.8. se incluye el link de consulta, en la actividad 5.2.9se realiza el ajuste en el nombre de la base recaudo fondo de
garantias.
12. Se modifican roles de las actividades y se incluyen las actividades posteriores al envio de la informacion al proveedor de atencion al
usuario.
13. Se hacen modificaciones en las lineas de crédito en sus actividades y se incluyen decisiones por el tipo.
14. Se incluye una nueva actividad de seguimiento y control.
2024-03-15 6 o El procedimiento pasa del proceso de Gestion de legalizacion y renovacion para el desembolso al proceso de Otorgamiento
e Se ajusta el documento en su totalidad de acuerdo con las actividades y requerimientos del proceso de otorgamiento con recursos
propios
2018-2-15 5 - Se modifica la condicién general que hablaba de la normatividad aplicable al procedimiento y se deja en término del normograma.
- El diagrama no se modifica.
2015-04-28 4 e Se eliminan condiciones generales relacionadas con el Outsourcing de seguimiento al crédito.
e El diagrama de flujo no cambia
2012-5-28 3 e Cambio en el proceso, pasa del proceso de renovacion al proceso de legalizacion.
- 2.0 Descripcion de cambios
- 1.0 -

éHa revisado el documento en su totalidad?
s
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