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1. OBJETIVO

Depurar la informacion de la cartera en las diferentes etapas del crédito educativo ajustando las obligaciones a cero ($0,00) de los créditos que presentan un saldo total de capital débito o crédito de acuerdo con el
procedimiento establecido por ICETEX.

2. ALCANCE

Para el proceso masivo inicia con la validacién de las bases de informacién de la cartera para las obligaciones que sean susceptibles por ajuste de saldos menores débito o crédito y finaliza con la aplicacién de la novedad
en el sistema de informacion de cartera y envio a la Direccién de Contabilidad para su registro.

Para las solicitudes radicadas por los beneficiarios u otras areas de la entidad por los diferentes medios de atencién, inicia con la validacién de la obligacién y finaliza con la aplicacion de la novedad en el sistema de
informacion de cartera, respuesta a la solicitud y envio a la Direccion de Contabilidad para su registro.

3. DEFINICIONES

Novedad de Cartera: Modificaciones que se realizan a los créditos de los beneficiarios sea monetario o no monetario.

Saldos menores: Son obligaciones con un rango de saldo capital, que cumplen con los requisitos de acuerdo con el procedimiento establecido por ICETEX.

Salario Minimo: El salario minimo en Colombia es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual se reajusta antes de iniciar un nuevo afio por un valor porcentual que en ningun caso puede ser inferior
al Indice de Precios al Consumidor (IPC) o inflacién causada el afio inmediatamente anterior.

SMDLV: Salarios Minimos Diarios Legales Vigente

BOT: Es una aplicacién de software que estd programada para realizar ciertas tareas.

4. CONDICIONES GENERALES

. Todos los ajustes de saldos menores (propios) seran presentados de manera informativa, ante el Comité de Cartera de la entidad por la Coordinacion del Grupo de Operaciones segun lo considere y la
Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia autorizara la aplicacion correspondiente.

. Se debe contar con autorizacién o solicitud de los aliados estratégicos para aplicar ajustes de saldos menores (débito y crédito) en la cartera.

. Para las obligaciones relacionadas con Fondos en Administracion, la aplicacion de la novedad de ajuste masivo se encuentra condicionada a solicitud remitida mediante Memorando Interno por parte de la
Vicepresidencia de Fondos en Administracién con los soportes correspondientes (acta de junta administrativa u otro). En donde, se detalla las obligaciones susceptibles al ajuste tanto débitos como créditos o el
corte con el cual el Grupo de Operaciones debe realizar la identificacion de la poblacion y aplicacion de la novedad.

. Para las solicitudes recibidas mediante el sistema de administracion a clientes, debe contar con el formulario F193, donde el usuario desiste del saldo menor.
A continuacion, se detalla las condiciones citadas en el Acuerdo No. 76 del 30 de diciembre de 2021:

CONDICIONES DE SALDO CREDITO MENOR O IGUAL A 0,5 SALARIOS MINIMOS LEGALES DIARIOS VIGENTES (SALDO A FAVOR DE BENEFICIARIOS):

Que el saldo a favor sea menor o igual a (0,5) medio salario minimo legal diario vigente al momento del ajuste, el cual podra efectuarse de manera manual o automatica dentro del aplicativo de la entidad.

El Grupo de Operaciones realizara una verificacion a los saldos de las obligaciones de manera mensual y determinara la poblacion a ajustar y que su saldo capital sea menor o igual a (0,5) salarios minimos legales
diarios vigentes, para lo cual se debera tener en cuenta que:

El ajuste saldo cero (0,00) de la obligacién incluya Gnicamente saldo capital.

Se encuentre en cualquier etapa del crédito educativo

Aplica para las lineas de crédito que por su naturaleza no generan traslado al cobro y son susceptibles de este ajuste.
El ajuste sera registrado en el estado de resultados del ICETEX, por parte de la Vicepresidencia Financiera.

Que el saldo a favor no se encuentre en tramite de devolucion por parte del ICETEX en el momento de ajuste.

Que el saldo a favor esté registrado en las cuentas por pagar certificado por la Direccién de Contabilidad.

El beneficiario podra desistir del saldo a favor diligenciando el formulario de solicitud de devolucién de garantias y saldo a favor.

CONDICIONES DE OBLIGACIONES CON SALDO TOTAL DE CAPITAL CREDITO, MAYOR A 0,5 SALARIO MiNIMO DIARIO LEGAL VIGENTE HASTA CUATRO (4) SALARIOS MINIMOS DIARIOS LEGALES
VIGENTES AL MOMENTO DEL AJUSTE:

~oaoo

Que el ICETEX a través del Grupo de Operaciones haya realizado la gestion de devolucion del saldo a favor por cualquiera de los medios o canales de comunicacion disponibles (correo electrénico, publicacion en
el banner de la pagina Web de la entidad, periddico de circulacion nacional, radio, diario oficial, entre otros) y dejar constancia de la gestion realizada.

Que el saldo se haya originado con 180 dias o mas de anterioridad al momento de ajuste, certificado por el Coordinador Grupo de Operaciones.

Que el saldo a favor no se encuentre en tramite de devolucion por parte del ICETEX en el momento de ajuste.

Que el saldo a favor esté registrado en las cuentas por pagar, certificado por la Direccién de Contabilidad.

El beneficiario podra desistir del saldo a favor diligenciando el formulario de solicitud de devolucion de garantias y saldo a favor.

Para efectos de los posibles reintegros de los saldos a favor de los beneficiarios llevados al ingreso del ICETEX, la Coordinacién Grupo de Operaciones, llevara el control y el detalle de esta informacion.

CONDICIONES AJUSTE DE SALDO MENOR DEBITO (SALDOS POR COBRAR A BENEFICIARIOS)

Obligaciones con saldo total de capital menor o igual a un (1) salario minimo diario legal vigente al momento del ajuste.

Se establece como politica de depuracion de la informacion de cartera el ajuste a cero ($0.00) de las obligaciones que presenten saldo total de capital débito menor o igual a (1) salario minimo diario legal vigente al
momento del ajuste, el cual podra efectuarse de manera manual o automatica dentro del aplicativo de la entidad.

Para esto, el Grupo de Operaciones realizara una verificacion a los saldos de las obligaciones de manera semanal y determinara la poblacion a ajustar teniendo en cuenta que cumplan los siguientes requisitos:
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a. El ajuste incluye capital, intereses corrientes, moratorios y otros conceptos.

b. La obligacion se encuentre en etapa final de amortizacion.

c. El ajuste sera registrado en el estado de resultados del ICETEX

El registro de estos ajustes en la cartera de los beneficiarios debe estar soportado en el formato establecido (Formato Acta de ajuste de obligaciones (F430), como registro del analisis y verificacion realizado por el
Grupo de Operaciones.

CONDICIONES OBLIGACIONES CON SALDO TOTAL DE CAPITAL MAYOR A UN (1) SALARIO MiNIMO DIARIO LEGAL VIGENTE Y HASTA CUATRO (4) SALARIOS MINIMOS DIARIOS LEGALES VIGENTES AL
MOMENTO DEL AJUSTE

a. El ajuste incluira capital, intereses corrientes, moratorios y otros conceptos.

b. Que el saldo se haya originado con 180 dias 0 mas de anterioridad al momento de ajuste.

c. Que la obligacion esté provisionada en su totalidad.

d. Que la Direccion de Cobranza certifique la gestién de cobro realizada a las obligaciones objeto de ajuste.

e. El ajuste sera registrado en el estado de resultados del ICETEX.

f. La Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia autorizara los ajustes de los saldos de capital de cartera débito.

AJUSTE AL PESO PARA OBLIGACIONES CANCELADAS (DEBITO)

Dentro de los aplicativos de crédito y cartera del ICETEX en las diferentes etapas del crédito educativo, algunas obligaciones pueden presentar saldos totales débito inferiores a un ($1) peso, que se originan por valores
decimales calculados y que no son ajustados por aproximacion o redondeo.

Asi las cosas, se establece como politica de depuracion de la informacion de cartera el ajuste a cero pesos ($0.00) de las obligaciones que presenten saldo total débito inferior a un peso al proceso de cierre de cartera
mensual, el cual podra efectuarse de manera manual o automatica dentro del aplicativo de cartera.

Para esto, la Coordinacion de Cartera realizara una verificacion a los saldos de cartera de cada cierre mensual y determinara la poblacion a ajustar teniendo en cuenta que la obligacion presente:
v’ Se encuentre en etapa final de amortizacion
v El saldo capital débito sea inferior o igual a un peso ($1)
v A la fecha el crédito no presente reintegros pendientes
v Que la obligacion no presente retencion salarial
Nota: Antes de aplicar el ajuste de saldo menor en la cartera, se debe validar el saldo y posibles solicitudes en el aplicativo de atencién al usuario.
CONDICION COMPENSACION DE SALDOS ENTRE OBLIGACIONES A CARGO DEL MISMO TITULAR
En los casos en que se registren dos obligaciones a nombre del mismo beneficiario de crédito, una con saldo a favor y otra con saldo por cobrar, se podra realizar la compensacién de cuentas aplicando los saldos a
favor en el crédito que aun presente saldo por cobrar.
Se aplicara directamente a los saldos de capital pendientes de pago de la obligacion.

Se podra realizar la compensacion de cuentas aplicando los saldos a favor en el crédito que aln presente saldo por cobrar de una obligacién diferente a la del titular, previa autorizacion escrita del titular de la obligacion
que presenta el saldo a favor.

Se debera informar de inmediato al titular el resultado del ajuste realizado y se le debera indicar el procedimiento para solicitar la devolucién de las garantias del crédito en el caso en que el crédito quede cancelado.

DESCRIPCION
5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(No aplica)

5.2. ACTIVIDADES

AJUSTE MASIVO E INDIVIDUAL DE SALDO MENOR DEBITO

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones

5.2.1. Ingresa al sistema de informacién de cartera Signature.
Desde la barra de menus “Acciones” se da clic a “Transferencia de datos desde IBM”

B A 192.168.245.106

Archivo Edtar Ver Comunicacién Acciones Ventana Ayuds

YL T T T OINTEE

3

En el campo “nombre del archivo” se digita o selecciona “ictdtapr/PRE0324PF"
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e Para dispositivo de salida se configura desde el boton “detalle” el tipo de archivo “Microsoft Excel 2007 2010”
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« Desde campo “nombre” se especifica una ruta de descarga y un nombre para el archivo

e Daclic al boton “Iniciar transferencia”
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e Unavez terminada la descarga del archivo se acepta y se cierra el formulario de descarga

Mensaje de consulta x

0 La solicitud de transferencia se ha completado.
Estadisticas de la transferencia: 00:00:03
Filas transferidas: 2.992

Abrir archivo..,
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5.2.2. Depura la informacion del reporte de la siguiente manera (Recursos Propios):

v Toma las solicitudes radicadas por los usuarios de ajuste por saldo menor o igual a $1.000 pesos y valida que se encuentren en el reporte generado.
v' Abre el archivo de Excel previamente generado.
v Identifica en una columna adicional, cada obligacién segun el rango del capital (1 a 1.000; 1.000 a 5.000; 5.000 a 10.000, 10.000 a 30.000, 30.000 a 50.000, 50.000 a 80.000 y 80.000 a 4 SMDLV).
v Identifica en una columna adicional, cada obligacién segtn su rango de salarios 1SMDLV, 2 SMDLV ,3 SMDLV y 4 SMDLV.
v Célcula el numero de dias que tiene de haberse generado el saldo, basados en el ultimo recaudo.
v Retira las obligaciones de los Aliados y Fondos en Administracion y son remitidas a la VCC y VFA para su validacion, con el fin de obtener la viabilidad para ajuste de estas.
v" Ajustar las obligaciones con saldo débito o crédito entre 0 y un peso sin importar el tiempo del saldo.
v" Ajustar las obligaciones debito cuyo saldo capital sea mayor a un peso y menor o igual a 1 SMDLV sin importar el tiempo de haberse generado su saldo, esta poblacion se ajusta semanalmente.
v' Ajustar las obligaciones debito cuyo saldo capital este entre 2 SMDLV y 4 SMDLYV y tengan 180 dias o mas de haberse generado su saldo, al momento proyectar el ajuste, la novedad se aplica de manera mensual.
v Dentro del ajuste semanal se debe tener en cuenta los escalonamientos y solicitudes del sistema de atencion al usuario. Para ajustar obligaciones de alianzas se requiere autorizacion del aliado, lo cual es solicitado
desde la VCC.
5.2.3. Envia el detalle de las obligaciones al area de cobranzas mediante un correo electrénico, para que ellos realicen una validacién de la gestiéon de cobro sobre las obligaciones antes de realizar el ajuste y a su vez
devuelven una certificacion de estas.
5.2.4. Remite semanalmente base de ajustes de saldos menores debito al funcionario encargado, para validacién dual, mediante herramienta in house.

. Ingresa al sistema de informacién de cartera Signature, en Parametro o mando digita WRKQRY, da clic en enter.

Nota: Se genera la consulta el mismo dia que es remitido el correo del funcional a cargo de saldos menores.

. Da clic en la flecha para descargar el archivo en formato .txt por tabulacién.
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Membee fe wihwen: ADMCART/H_SLD_WOv

Qosoores de datos

. Toma la base de ajustes de saldos menores débito y se agrega al formato Excel.

. De la carpeta compartida reporte de cartera (Reporte de Cartera (\lictxsrvfs)) se toma el archivo del megareporte del tltimo cierre los siguientes datos: No. de cedula, nombre, apellido, fecha de mora, fecha ultimo
pago, capital alianza y sub-linea, la cual es incluida en el archivo a trabajar.

. Se carga la informacion en la herramienta in house, para validar los parametros establecidos en el numeral 5.2.2 y remite correo de confirmacion al funcional en cargado.

5.2.5. Proyecta la respectiva “Acta de ajuste de obligaciones” (F430) se toman los vistos de verificacion indicados en el formato.

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones

5.2.6. Recibe y revisa “Acta de ajuste de obligaciones” (F430), validando la consistencia de esta, por el profesional designado por el area.

. Si la informacién no es correcta, solicita aclaracion o la respectiva correccién. Continua con la actividad 5.2.5.

. Si la informacion es correcta, firma el “Acta de ajuste de obligaciones” (F430) y remite al funcionario para su gestion.

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones

5.2.7. Recibe el “Acta de ajuste de obligaciones” (F430) y procede a actualizar los saldos de las obligaciones, para lo cual procede a descargar nuevamente el reporte segun el paso 5.2.1

5.2.8. Genera archivo plano para el ajuste masivo en el sistema de informacién de cartera. Continua con el ANEXO Ajuste masivo en SM.

5.2.9. Realiza validacion aleatoria de las obligaciones canceladas, para verificar la aplicacion de la novedad en el sistema.

5.2.10. Envia detalle de las obligaciones ajustadas por correo electrénico al profesional encargado del cierre de la cartera para el cierre mensual, las mismas son cargadas mediante una interfaz o archivo plano el cual es
remitido a la Direccién de Contabilidad. Continua con el Procedimiento de Analisis Contable de Cartera”(A2-3-04

AJUSTE MASIVO DE SALDOS MENORES CREDITO

Menor o Igual a 0,5 SMLDV

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones

5.3.1. Solicita a la Direccion de Contabilidad certificado del saldo a favor de la cartera, registrado en las cuentas por pagar por correo electrénico.

5.3.2. Recibe el certificado del saldo a favor de la cartera, consulta la base de “Saldos Contrarios” del ultimo cierre del mes de cartera, ubicado en la carpeta compartida Reportes de Cartera Z\CARTERA\1.CIERRE\1.
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REPORTES DEL CIERRE DE CARTERA.
5.3.3. lIdentifica las obligaciones que se encuentren en cualquier etapa del crédito y que presente saldo menor o igual a 0,5 SMLDV y realiza las siguientes verificaciones:
* Analisis y confirmacion del saldo a favor en el sistema de informacién de cartera
® Que la obligacion no presente periodos pendientes de conciliaciéon por concepto Largo Plazo.
® Que la obligacién no esté vendida a CISA
* Que la obligacién no tenga requerimiento del beneficiario de devolucién de saldo a favor
e Que la obligacién no presente retencion salarial y que no tenga reintegros pendientes por aplicar

« Las obligaciones de aliados estratégicos deben contar con la viabilidad o autorizacién por las areas administradoras de estos recursos (Vicepresidencia de Fondos en Administracién o por la Vicepresidencia de
Crédito y Cobranzas).

« Validacion de base de obligaciones excluidas por diferentes situaciones
Nota: Si el beneficiario presenta un crédito vigente y otra obligacién con saldo crédito se debe aplicar compensacion de saldos entre obligaciones a cargo del mismo titular.
5.3.4. Presenta en el comité de cartera la base susceptible de ajuste de saldo menor de manera informativa.
5.3.5. Aplicar el ajuste en “sistema de informacion de cartera” cuanto se obtenga la aprobacion del Vicepresidente de Operaciones y Tecnologia mediante el acta de comité de cartera.
5.3.6. Aplica el ajuste en el sistema de informacion de la cartera.
. Si la aplicacion del ajuste es masivo, continua con la actividad 5.3.15

. Si la aplicacion del ajuste es de manera individual, continua con la actividad 5.3.20

Mayor a 0,5 SMDLV Hasta Cuatro (4) SMDLV

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones

5.3.7. Solicita a la Direccién de Contabilidad certificado del saldo a favor de la cartera, registrado en las cuentas por pagar.

5.3.8. Recibe el certificado del saldo a favor de la cartera, consulta la base de “Saldos Contrarios” del ultimo cierre del mes de cartera, ubicado en la carpeta compartida Reportes de Cartera Z\CARTERA\1.CIERRE\1.
REPORTES DEL CIERRE DE CARTERA.

5.3.9. Identifica las obligaciones que se encuentren en cualquier etapa del crédito y que presente saldo mayor a 0,5 SMDLV hasta cuatro (4) SMDLYV y realiza las siguientes verificaciones:
¢ Confirmar el saldo a favor en el sistema de informacion de cartera
e Que la obligaciéon no presente periodos pendientes de conciliacién por concepto Largo Plazo.
e Que la obligacion no esté vendida a CISA
® Que la obligacién no tenga requerimiento del beneficiario de devolucién de saldo a favor
* Que la obligacion no presente retencion salarial y que no tenga reintegros pendientes por aplicar
e Que el saldo se haya originado con 180 dias o méas de anterioridad al momento de ajuste.

« Las obligaciones de aliados estratégicos deben contar con la viabilidad o autorizacién por las areas administradoras de estos recursos (Vicepresidencia de Fondos en Administracién o por la Vicepresidencia de
Crédito y Cobranzas).

« Validacion de base de obligaciones excluidas por diferentes situaciones

5.3.10. Identificada la poblacién susceptible de ajuste de saldo menor, procede a informarle al usuario que presenta un saldo a favor y el tramite para gestionar su devolucién, lo cual es publicado en la pagina web de la
entidad.

5.3.11. Pasados 180 dias a la publicacién en la pagina web de entidad, se valida nuevamente los criterios. Continua con el numeral 5.3.9.

5.3.12. Posterior a los 180 dias se presenta en el comité de cartera la base susceptible de ajuste de saldo menor de manera informativa.

5.3.13. Aplicar el ajuste en “sistema de informacion de cartera” cuanto se obtenga la aprobacion del Vicepresidente de Operaciones y Tecnologia mediante el acta de comité de cartera..
Nota: Si el beneficiario presenta un crédito vigente y otra obligacién con saldo crédito se debe aplicar compensacion de saldos entre obligaciones a cargo del mismo titular.

5.3.14. Aplica el ajuste en el sistema de informacion de la cartera.

Si la aplicacion del ajuste es masivo, continua con la actividad 5.3.15
Si la aplicacion del ajuste es de manera individual, continua con la actividad 5.3.20

APLICACION DE AJUSTES DE SALDO MENOR CREDITO O COMPENSACION - MASIVO

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones

5.3.15. Diligencia el ANEXO ajusteSaldoCeroSAF.csv de acuerdo con el instructivo.

5.3.16. Ingresa al sistema de informacién de cartera SM URL http://192.168.245.110:8080/smicetex/login.sm / Da clic en Tareas Cartera / Procesos de carga
(ETL)
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0 0 1196010

Mis Tarems. Cartem HNvwedaden Sarulador de Credits
a8 i

5.3.17. En la parte superior izquierda Dar clic sobre el boton verde (+).

o

4= Acciones 3 Tipode Bl = Fecha =

1808 OO Q0O  Trsledarsaldo AFavor Masivo 09/02/2023 1319
1897 OO QOQ  rrsiadersikdo s Favor Mashio 09/02/2023 12:26
1896 OO OQ  oewisionsekdo A Favor Masivo 09/02/2023 1159
1898 o o 0 o Actuslizar Saldo A Favor Masive 09/02/2023 1138

1804 AP Y nisste saldo coro Masiva 09/02/2023 10:30

Diligencia los campos de la ventana Nueva ETL:

Despliega Tipo de ETL y selecciona Ajuste saldo cero Masivo

En el campo Descripcion digita Ajuste saldo menor

En el campo Comentarios digita Ajustes por depuracion de saldos

Dar clic en Guardar

Nueva ETL

ARTIE 38100 CR10 MBSO
Tipa de E4

Ajuzte saldo manor

Auste por depuracitn oe saldos

B Cuatar @

5.3.18. Daclic en el icono + Elija y selecciona el archivo ANEXO ajusteSaldoCeroSAF.csv

e A, TemCwens [ Gkienc ) Geres ) Cnbpins

Dotallen dn LTL: Mpnts mido munce

5.3.19. Da clic en el boton Cargar: Esta opcion permite leer y cargar el archivo en el sistema
Dar clic en el boton Vallidar: Realiza la validacion de los datos ingresados
Dar clic en el boton Procesar: Realiza la ejecucién de la novedad para cada uno de los créditos

e e i e—

o8B0 senziaiem R ey 5103000 Lm0 8 Y b st

APLICACION DE AJUSTES DE SALDO MENOR CREDITO O COMPENSACION - INDIVIDUAL

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones
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Cédigo: M4-5-06

Version: 7 Ajustes por saldos menores

Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2023-09-20

-Mlimialeldmrodehscmmlimns

MacroProceso Gestion de recuperacion y cumplimiento de obligaciones

Terminacion o cumplimiento de obligaciones de crédito

5.3.20. Ingresa al sistema de informacion de cartera SM URL http://192.168.245.110:8080/smicetex/login.sm / Da clic en Tareas Cartera / Saldos a Favor

[~ — B3

& .

1196C19

<N 4
L

o " Jla i loe

5.3.21. ingresa el ID a ajustar en la parte superior derecha, y dar clic en la lupa, para buscar.

5.3.23. Ingresa el valor del saldo a ajustar sin signos(-, +, $), en el campo Valor por devolver

En Actividad escoger la opcion Saldo a favor desistido o Traslado de saldo a favor, y en observaciones ingresar el cédigo de la novedad, el saldo a favor a ajustar, el nimero de Acta.

Por ultimo dar en el botéon Aplicar.

Devolucién saldo a faver B

2182877 1113830448 $10.32

Seleccione un Valor
Actividad

3 o 0 cone |

e16547 9821087 ¥
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Cédigo: M4-5-06

Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2023-09-20 frnvertimas an &l talenta dé los colarmlianas
MacroProceso Gestion de recuperacion y cumplimiento de obligaciones Proceso Terminacién o cumplimiento de obligaciones de crédito
Develucién saldo a faver f1x
2152477 'i.'l lI!ISJD.l.I-; ’ ;\e 2

Saldo a favor desistido

5.3.24. Confirman el ajuste del SAF, en el siguiente aviso, da clic en el botén Sl

: Confirmacién de la devolucién l

Desea aplicar la devolucidn de SAF?

5.3.25. Finaliza el proceso el aplicativo nos llevara al médulo de saldo a favor nuevamente, alli confirmamos:

Valor Saldo a Favor $0.00

Actividad Saldo a favor desistido

o St ol Lol S

i

COMPENSACION DE SALDOS ENTRE OBLIGACIONES A CARGO DEL MISMO TITULAR

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones

5.3.26. Consulta la base de “Saldos Contrarios” del ltimo cierre del mes de cartera, ubicado en la carpeta compartida Reportes de Cartera Z\CARTERA\1.CIERRE\1. REPORTES DEL CIERRE DE CARTERA.

5.3.27. Identifica las obligaciones que presenten saldos entre obligaciones a cargo del mismo titular y realiza las siguientes verificaciones:

e Confirmar el saldo a favor en el sistema de informacién de cartera

® Que la obligacion no presente periodos pendientes de conciliacion por concepto Largo Plazo.
® Que la obligacion no esté vendida a CISA

® Que la obligacion no tenga requerimiento del beneficiario de devolucién de saldo a favor

* Que la obligacion no presente retencion salarial y que no tenga reintegros pendientes por aplicar

* Las obligaciones de aliados estratégicos deben contar con la viabilidad o autorizacién por las dreas administradoras de estos recursos (Vicepresidencia de Fondos en Administracién o por la Vicepresidencia de

Crédito y Cobranzas).

« Validacion de base de obligaciones excluidas por diferentes situaciones

5.3.28. Presenta en el comité de cartera la base susceptible de ajuste de saldo menor, de manera informativa.

5.3.29. Aplicar el ajuste en “sistema de informacion de cartera” cuanto se obtenga la aprobacion del Vicepresidente de Operaciones y Tecnologia mediante el acta de comité de cartera..

5.3.30. Aplica el ajuste en el sistema de informacion de la cartera.

e Sila aplicacién del ajuste es masivo, continua con la actividad 5.3.15

e Sila aplicacion del ajuste es de manera individual, continua con la actividad 5.3.20
5.3.31. Diligencia el ANEXO trasladoSAF, para que sea cargado en Signature:

- Se verifica y ajusta el archivo ANEXO trasladoSAF

e Se ajusta el valor excluyendo el punto o coma

* Se verifica el campo de la Descripcion, no contenga mas de 24 caracteres

e Elcampo de la fecha DDMMAA

In-Process

Pag 9 de 14



Cédigo: M4-5-06

Version: 7 Ajustes por saldos menores
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2023-09-20

svertimad e &l ialenla de loas celombianos

MacroProceso Gestion de recuperacion y cumplimiento de obligaciones Proceso Terminacién o cumplimiento de obligaciones de crédito

* Se verifica que el archivo no contenga diligenciados campos diferentes en las columnas y filas enunciadas
- Se realiza una combinacion de correspondencia en Word y con el archivo ANEXO trasladoSAF para generar el codigo de Signature.

- Seingresa a Signature y da clic el botén indicando en la imagen.

B A - 192168245106
Archivo Editar Ver Comunicacion Acciones Ventana Ayuda

rFNBEHED Y LS - @@

Ingreso.mac ! % &2 a 2
Editar las propiedades de la macro actual

- Ingresa el codigo de la macro en Signature

- Daclic el botén indicando en la imagen, para su proceso

B A-192.168.245.106
Archivo Editar Ver Comunicacion Acciones Ventana Ayuda

BRI Om N LS S @

Ingreso.mac v & 2satt TOm

Editar las propiedades de la macro actua

5.3.32. Procede a comunicar el beneficiario de la compensacion de los saldos entre obligaciones.

AJUSTE DE SALDO MENOR POR SOLICITUD DE LA VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION (DEBITO Y CREDITO)

Técnico / Profesional - Grupo de Operaciones

5.4.1. Recibe memorando de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion y los soportes requeridos (Acta de la junta administrativa y archivo en Excel u otros si se requiere). Adicional el requerimiento debe contener la
viabilidad de expedicion del certificado de paz y salvo y devolucion de garantias.

5.4.2. Verifica en el sistema de informacion de cartera que:

. Que la obligacion refleje el saldo correspondiente y consistente

. Que el saldo a ajustar sea menor o igual a cuatro (4) salarios minimos diarios legales vigentes al momento del ajuste
5.4.3. Genera el Acta de ajuste de obligaciones (F430)

5.4.4. Remite al Coordinador del Grupo de Operaciones Acta de ajuste de obligaciones (F430) con los vistos buenos de verificacion.

Coordinador del Grupo de Operaciones

5.4.5. Recibe y revisa Acta de ajuste de obligaciones (F430), validando la consistencia de estas.

. Si la informacion no es correcta, solicita aclaracion o la respectiva correccion. Continua con la actividad 5.4.3.
. Si la informacion es correcta, firma el Acta de ajuste de obligaciones (F430). Continua con la actividad 5.4.6.

Técnico / Profesional - Grupo de Operaciones

5.4.6. Recibe Acta de ajuste de obligaciones (F430) y procede con la aplicacion del ajuste del saldo menor en el sistema de informacion de cartera.
5.4.7. Relaciona las obligaciones ajustadas en un archivo de Excel, para posterior envio a la Direccion de Contabilidad para su debido registro contable.
5.4.8. Genera respuesta por Memorando Interno el cual es validado y firmado por el Coordinador de Operaciones y posteriormente es remitido a la Vicepresidencia de Fondos en Administracion, confirmando la aplicacion de

los ajustes de saldos menores.

AJUSTE INDIVIDUAL DE SALDOS MENORES CREDITO (PROPIOS — ALIANZAS - FONDOS)

Técnico y/o Profesional / Grupo de Operaciones

5.5.1. Exporta a Excel los datos del sistema de atencién al usuario, para la identificaciéon de los casos escalados por ajuste de saldo menor.

5.5.2. Ingresa al aplicativo de atencion al usuario, verifica que los casos escalados cuenten con el “Formato de solicitud de devolucién de garantias y devolucion de saldo a favor” (F193), en el cual el beneficiario desiste del
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saldo menor.

5.5.3. Realiza las diferentes verificaciones:

v’ Verifica que la obligacién no presente periodos pendientes de conciliacién por concepto Largo Plazo (convenio de cofinanciacion).

v’ Verifica que la obligacién no esté vendida a CISA

v Las obligaciones de aliados estratégicos deben contar con la viabilidad o autorizacién por las areas administradoras de estos recursos (Vicepresidencia de Fondos en Administracion o por la Vicepresidencia de

Crédito y Cobranzas), registrado en el caso del requerimiento del beneficiario.
5.5.4. Ingresa al sistema de informacion de cartera SM, Signature, C&CTEX Crédito y Cartera y verifica:

Giros

Pagos

Tasas de interés
Novedades aplicadas
Migracion

e Reintegros

e  Condonacién

e Aporte al Fondo de Invalidez y Muerte
e Retencion salarial

e Condonacion por extinciones

e Laobligacion debe presentar estados de terminacion

5.5.5. Prepara presentacion, memorando y base en Excel con la relacién de las obligaciones sujetas para ajuste de saldo menor crédito, lo cual, es remitido al funcionario designado para su verificacién y posterior envio al

comité de cartera.

Técnico / Profesional - Grupo de Operaciones

5.5.6. Recibe acta del comité de cartera firmada y procede con la aplicacion del ajuste del saldo menor en el sistema de informacién de cartera.
5.5.7. Relaciona las obligaciones ajustadas en un archivo de Excel, para posterior envio a la Direccion de Contabilidad para su debido registro contable.

5.5.8. Verifica la variacion de saldos mensuales para el cierre de cartera, actividad ejecutada por el profesional encargado de la conciliacion de las lineas de fondos.

5.5.9. Realiza verificacion de la aplicacion del ajuste en la cartera.

5.5.10. Genera respuesta al escalonamiento por el “sistema de administracion de clientes”.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL

CONTROLAR TG EVIDENCIA DEL CONTROL RESPONSABLE

AJUSTE MASIVO DE SALDO MENOR DEBITO

Correo de confirmacion de la

ISe carga la informacion en la A
validacién dual.

herramienta in house, para [Técnico y/o Profesional
alidar los parametros Acta de ajuste de obligaciones [Universitario / Grupo de|
lestablecidos. (F430) firmado. Operaciones.

Identificacion de créditos
a ajustar de saldos
menores debito

Realiza una validacion . . .
Acta de ajuste de obligaciones

Confirmacién de la laleatoria de las obligaciones 3 [Técnico y/o Profesional
aplicacion del ajuste de  [canceladas, para verificar la | (F430) firmado. Universitario / Grupo de|
saldos menores debito  [aplicacion de la novedad en Operaciones.

lel sistema

AJUSTE MASIVO DE SALDOS MENORES CREDITO

Identificacion masiva de  [Generacién de los diferentes

N - s [Técnico y/o Profesional
saldos menores crédito  [reportes de la poblacion Acta de comité de Cartera Y

Universitario / Grupo de|

menor o igual a 0,5 lsusceptible del ajuste (antes | firmada. .

O] .
SMLDV después). peraciones

Acta de comité de Cartera
X i firmada.
e . IGeneracion de los diferentes - .
Identificacion masiva de . . L. [Técnico y/o Profesional
. reportes de la poblacion Comunicacion de SAF al N L
saldos menores crédito lsusceptible del ajuste (antes | beneficiario blicacion en la Universitario / Grupo de
mayor 0.5 hasta 4 SMLDV P . ) L ypu : (Operaciones.
después). pagina Web de la entidad.

Acta de comité de Cartera
Generacion de los diferentes | firmada.

reportes de la poblacion
lsusceptible del ajuste (antes
ly después).

Identificacion masiva
para la compensacion de
saldos entre
obligaciones a cargo del
mismo titular.

[Técnico y/o Profesional
Comunicacion al beneficiario |[Universitario / Grupo de|
por la compensacion de saldos. [Operaciones.

AJUSTE DE SALDO MENOR POR SOLICITUD DE LA VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION (DEBITO
Y CREDITO)
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Ajustes por saldos menores

Irovertimad an &l talenita de los ealambianas

MacroProceso Gestion de recuperacion y cumplimiento de obligaciones

Proceso

Terminacién o cumplimiento de obligaciones de crédito

Requerimientos y
documentos necesarios
para aplicacion saldo
menor de fondos (débito

/alidacién comunicacién de
lautorizacion por parte del
lconstituyente o beneficiario
del fondo.

al usuario.

Procedimiento masivo: Correo
electrénico / Memorando interno
de gestor VFA fondo respectivo

[Técnico y/o Profesional
Universitario / Grupo de]

1or Procedimiento individual: [Operaciones.
y crédito) Viabilidad de VFA y VCC por
medio del aplicativo de atencion

AJUSTE INDIVIDUAL DE SALDOS MENORES CREDITO (PROPIOS — ALIANZAS - FONDOS)

Ajuste del saldo menor
en el sistema de
informacion de la cartera

/erificacion de la aplicacion | Archivo en Excel de la validacion
del ajuste del saldo menor en| del resultado de la aplicacion

[Técnico y/o Profesional
Universitario / Grupo de]

. : lla obligacién v/s el reporte del ajuste del saldo menor en la X
(propios — alianzas — ldiario de cartera cartera IOperaciones.
fondos) | )

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO cODIGO
Resolucion Autorizando Saldos Menores. N/A
Acta de ajuste saldo menor N/A
Formulario de solicitud de devolucién de garantias y saldos a favor F193
Instructivo de solicitud de devolucién de garantias y saldos a favor 1193
Procedimiento Administracion de Archivo. A8-3-01
Procedimiento Cierre de Cartera. M3-2-03
Analisis Contable de Cartera A2-3-04
Formato Acta de ajuste de obligaciones F430
Instructivo formato acta de ajuste de obligaciones 1430
Instructivo formato acta de ajuste de obligaciones 1430
ANEXO Ajuste masivo en SM N/A
ANEXO ajusteSaldoCeroSAF N/A
ANEXO trasladoSAF N/A
ANEXO INSTRUCTIVO N/A
Acuerdo 19 de 2005 — Por el cual se adopta la politica para el ajuste de N/A
saldos menores de capital de los créditos otorgados por el ICETEX
Acuerdo 076 de 2021- Por el cual se adopta el Reglamento de N/A
Recuperacion de Cartera del ICETEX. Titulo XIIl Depuracién de Saldos
Acuerdo 011 del 4 de septiembre de 2006, el concepto juridico del N/A
ICETEX segin Memorando OAJ-2200 del 10 de junio de 2016 y la
resolucion de la S.1.C, Numero 5544 del 20 febrero de 2017
Decreto Anual a través del cual se fija el Salario Minimo Legal Mensual N/A
Vigente
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Anexos:

ajusteSaldoCeroSAF.csv

Editado por Elda Yolanda Castellanos Monroy, sep 18 2023 01:49 p.m.

ANEXO Ajuste masivo en SM.docx

Editado por Elda Yolanda Castellanos Monroy, sep 18 2023 01:49 p.m.

ANEXO INSTRUCTIVO.docx

Editado por Elda Yolanda Castellanos Monroy, sep 18 2023 01:49 p.m.

trasladoSAF.csv

Editado por Elda Yolanda Castellanos Monroy, sep 25 2023 08:32 a.m.

Modificaciones

Descripcion de cambios

e Cambia el nombre de Grupo de Administracion de cartera por Grupo de operaciones en todo el documento

e En las actividades se elimina la resolucién para ajuste de saldos, se modifican las actividades 5.2.5, 5.2.6, 5.3.15, 5.3.16. se elimina en cargue por BOT , se elimina
el cargue ajuste por signature por cargue masivo SAF

o Se eliminan las actividades 5.27 a 5.2.10,

Historial de Versiones

Fecha Version
Vigencia
(Acto Adtvo)

2023-09-20 7

2023-03-07 6

2020-10-02 5

2020-05-11 4

~No b WNERE

Descripcion de Cambios

Cambia el nombre de Grupo de Administracion de cartera por Grupo de operaciones en todo el documento

En las actividades se elimina la resolucion para ajuste de saldos, se modifican las actividades 5.2.5, 5.2.6, 5.3.15, 5.3.16. se elimina en
cargue por BOT, se elimina el cargue ajuste por signature por cargue masivo SAF

Se eliminan las actividades 5.27 a 5.2.10,

. Se realiza ajuste en la redaccién del objetivo

. Se modifica la redaccién del alcance

. Se incluyen dos nuevas definiciones

. En condiciones generales se incluyen las del acuerdo 76 del 30 de diciembre de 2021.

. En las actividades se incluyen imagenes del proceso para dar claridad y se incluyen nuevas actividades en general.
. Se ajustas las actividades de seguimiento y control con las nuevas incluidas.

. Se incluyen nuevos documentos relacionados como los anexos y acuerdos.

Se realiza ajuste en el objetivo, alcance

Ajuste en las definiciones de saldos menores, se adiciona la palabra diarios en la definicion de salario minimo.
Se adiciona reglas en las condiciones generalesdela5ala8

Se ajustan las actividades 5.2.4,5.2.7,5.2.8.,5.2.17 y 5.2.13 se realiza la validacion aleatoria.

Se adiciona en las actividades de individuales propios, fondos, alianzas

Se ajusta el alcance, eliminando el aplicativo cosmos y solicitudes escritas.

En las Condiciones Generales se actualiza el Acuerdo 015 de agosto de 2019

Las actividades se actualizan de acuerdo al aplicativo actual que se maneja en la entidad, continuando con la clasificacion de masivo, saldos
menores en fondos en administracién e individual.

2018-09-10 3 El alcance: Se solicita ajustar y se precisa..se incluye aplicativo cosmos

Condiciones generales se elimina el Acuerdo 008 de 2017 y se incluye el Acuerdo 010 de 2018; Se incluye el Acuerdo 011 del 4 de septiembre de
2006, el concepto juridico del ICETEX segun Memorando OAJ-2200 del 10 de junio de 2016 y la resolucién de la S.1.C, Numero 5544 del 20 febrero de
2017

Proceso masivo. Se precisan el reporte de cartera castigada, en el numeral 5.2.10. Depura la informacién del reporte de la siguiente manera
(Recursos Propios); se precisan las acciones.

Procedimiento — Individual: Se incluyen una seria de acciones en relacién con las actividades que deben desarrollar el Técnico y/o Profesional / Grupo
de Administracion de Cartera.

En los controles se precisan lo relacionado con procesos masivo e individual
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Cédigo: M4-5-06

Version: 7 Ajustes por saldos menores )
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2023-09-20 swrtimas &l foenta de fos colambranas
MacroProceso Gestion de recuperacién y cumplimiento de obligaciones Proceso Terminacién o cumplimiento de obligaciones de crédito

2017-7-21 2 - En las condiciones generales se ingresa la nueva normatividad existente de cartera (Acuerdo 008 de 2017).

- Se hace énfasis en que el ajuste de saldos menores debera efectuarse mensualmente, también en condiciones generales.

- En la actividad 5.2.9 se puntualiza lo siguiente: "Esta informacion se requiere para depurar la base a fin de no depurar obligaciones condonadas o
en proceso de saldos a favor o acuerdos de extincion”

- En la actividad 5.2.10 se procede a eliminar las siguientes variables de depuracion:

e Adiciona al reporte la fecha del tltimo recaudo de cada obligacion y se retitan de la base aquellas obligaciones que presenten un recaudo
durante los dltimos 360 dias.

e Adiciona al reporte la fecha del ultimo guro de cada obligacién y se retiran de la base aquellas obligaciones que presenten un giro durante los
ultimos 360 dias.

e Retira las obligaciones que presentan un saldo menor crédito en el cual el ultimo recaudo que lo genero tenga menos de 5 afios.

Y se adiciona lo siguiente

e Adiciona al reporte la fecha del ultimo recaudo de cada obligacion

e Se ajustaran las obligaciones cuyo saldo capital sea menor o igual a 1 SLMLDV y su saldo tenga 90 dias o0 mas de haberse generado, al
momento del ajuste.

e Se ajustaran las obligaciones cuyo saldo capital este entre 2 SLMLDV y 4 SLMLDV y su saldo tenga 360 dias o mas de haberse generado, al
momento del ajuste.

e Se ajustaran las obligaciones cuyo saldo menor crédito se haya generado con el Ultimo recaudo con mas de un (1) afio de antigliedad al
momento del ajuste.

e En el caso que se tome la decision de ajustar los saldos menor crédito, se debe validar una gestion de devolucién conforme a lo indicado en
el acuerdo de cobranza vigente.
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