Cédigo: M3-2-22

Version: 8 Condonaciones de Fondos en Administracion.
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2023-12-28 irnvertimad el iolenta de los colarmbanas
MacroProceso Gestion de operaciones Proceso Administracion de la cartera

Contenido

1. OBJETIVO

Condonar total o parcialmente el valor de la obligacion que presenta el beneficiario en la cartera, una vez ha finalizado la etapa de estudios, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos en el
Reglamento Operativo del fondo, mediante el cual recibié el apoyo econémico para su crédito educativo.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de condonacién recibida por el beneficiario o aprobacién de condonacién por parte del constituyente, hasta la entrega del acto administrativo al Grupo de Operaciones con su
respectivo almacenamiento documental en el expediente del convenio.

3. DEFINICIONES
e Beneficiario: Persona natural o juridica a la que el ICETEX le adjudicé un crédito educativo.
e Canales de Atenciéon: Medios de comunicacién dispuestos para recibir, atender y solucionar en primer nivel las solicitudes y tramites de los grupos de interés del ICETEX.

e Canales Digitales: Canal de atencion que recibe y gestiona las solicitudes y tramites que ingresan por los medios digitales (WhatsApp, chat, salas virtuales Modo On, Video Atencién, Redes
sociales del Icetex, Ventana Digital) dispuestos o definidos por el ICETEX.

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

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

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

« Condonacién Parcial: Exoneracion que se realiza a parte del saldo que presenta la obligacion que presenta el beneficiario, al término de cada periodo académico, previo al cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Reglamento Operativo del Fondo.

e Condonacion Total: Exoneracidn que se realiza a la totalidad del saldo que presenta la obligacion del beneficiario, al término del periodo académico financiado, previo al cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Reglamento Operativo del Fondo.

e Escalonamiento: Consiste en direccionar a las areas del ICETEX las solicitudes que no pueden ser resueltas directamente por los canales de atencion

* Fondo en Administracion: recursos de terceros que administra el ICETEX y que provienen de personas naturales y/o juridicas de caracter publico y/o privado, nacionales y/o extranjeras, tales
como, administraciones del orden territorial o nacional, entidades del sector solidario y/o sector privado. El fondo en administracion se materializa por medio de un contrato o convenio cuyo objeto
se encuentra relacionado con la inversion en el acceso, permanencia y graduacion de una poblacion especifica en el sistema educativo.

o Fondo Especial de Créditos Educativos de Comunidades Negras — FECECN: mecanismo por medio del cual se facilita el acceso, la permanencia y la graduacion de estudiantes de las
Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras al Sistema de Educacion Superior, a fin de garantizarles el derecho a tener igualdad de oportunidades en relacién con el resto de
la sociedad colombiana.

* |ES: Institucion de Educacion Superior (Universidades, Instituciones Universitarias o Escuelas Tecnoldgicas, Instituciones Tecnoldgicas o Instituciones Técnicas Profesionales) con las cuales el
ICETEX, adelanta parte de la gestion del portafolio de productos.

* Reglamento Operativo: Documento que es parte integral del contrato o convenio donde se describe toda la operatividad que se debe desarrollar para lograr cumplir con el objeto del fondo de
acuerdo con el convenio suscrito. Para efectos de este procedimiento, el mismo establece los requisitos de condonacion.

4. CONDICIONES GENERALES

e Los casos pueden ser recibidos a través de los canales de atencion establecidos por la Entidad, a excepcion del canal telefénico, dado que, el beneficiario debe radicar la solicitud de condonacion
mediante un documento escrito y debidamente firmado para formalizar el requerimiento. Por tal motivo, no es posible hacer recepcién de los anexos via telefénica a lo cual el asesor le indicara al
beneficiario, que radique la peticion a través de los segmentos digitales.

* Es fundamental que los asesores verifiquen la trazabilidad en el “Sistema de Administracion de Clientes’o en la herramienta designada por el proveedor para la omnicanalidad. Esto asegura que no
exista un caso ya creado y abierto bajo la misma tipologia de atencion, evitando asi la duplicacion en el registro de casos en el sistema.

e Los plazos de radicacion y requisitos de condonacion se encuentran establecidos en el Reglamento Operativo de cada Fondo.

* Eltiempo del tramite de condonaciones de los Fondos en Administracién es de sesenta (60) dias habiles, contados a partir de la radicacion de la totalidad de documentos requeridos por parte del
beneficiario al ICETEX.

e Seran susceptibles de condonacién aquellos Fondos en Administracion que establezcan dicha condicién en el Convenio.

o La tipificacion del caso se debera realizar de acuerdo con lo estipulado en el Arbol de Tipificacion de la entidad.

e Los casos deberan ser remitidos a la Vicepresidencia de Fondos en Administraciéon conforme a lo establecido en la Matriz de Escalamiento de la entidad.

e Para las solicitudes de condonacion realizadas por beneficiarios del Fondo de Comunidades Negras, el asesor de atencion al usuario debera validar a través del sistema de crédito y cartera o los
sistemas de informacién dispuestos por la entidad, el Ultimo giro realizado al beneficiario con el fin de identificar la persona a la cual debera escalar el caso, asi:

Escenario 1: El ultimo giro realizado al crédito corresponde al periodo 2022-1 o antes, debera escalarse el caso al profesional de peticiones de la Vicepresidencia de Fondos en
Administracion.

Escenario 2: El ultimo giro realizado al crédito corresponde al periodo 2022-2 o posteiror, debera escalarse el caso al Asesor Comercial Regional de la Vicepresidencia de Fondos en
Administracion.
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Nota: La consulta y verificacion se debe hacer a través del documento de identidad del beneficiario para que se pueda acceder a la informacion e ingresar al crédito del Fondo de Comunidades
Negras que tenga activo el beneficiario y consultar el municipio y departamento del programa que cursa, asi, como el ultimo periodo girado.

e Los Comités Asesores Regionales tendran competencia en la jurisdiccién que actuan las Direcciones Territoriales del ICETEX, segun la siguiente distribucion por zonas:
- ORIENTE: Cesar, Norte de Santander, Santander, Arauca y Casanare
- NORTE: La Guajira, Magadelena, Atlantico, Cérdoba, Sucre, Bolivar, San Andres y Prividencia y Santa Catalina.
- NOROCCIDENTE: Chocé, Antioquia, Caldas, Risaralda y Quindio.
- SUROCCIDENTE: Valle del Cauca, Cauca, Narifio y Putumayo.
- CENTRO: Cundinamarca, Boyacd, Tolima, Huila, Meta, Vichada, Guainia, Guaviare, Caqueta, Vaupés, Amazonas y el Distrito Especial de Bogota, D.C.

5. DESCRIPCION

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO

(No aplica)

5.2 ACTIVIDADES
¢La solicitud de condonacién la realiza el beneficiario o el constituyente?

e Si la solicitud de condonacion la realiza el beneficiario, inicia con la actividad 5.2.1
e Si se recibe aprobacién de condonacién por el constituyente contintia con la actividad 5.2.14

‘ Beneficiario ‘

5.2.1. Realiza solicitud de condonacién en el canal dispuesto por la entidad, adjuntando los documentos soporte de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Operativo del Fondo del cual es
beneficiario.

| Asesor de Atencién al Usuario/Proveedor de Atencién al Usuario

5.2.2. Verifica en el “Sistema de Administracion de Clientes” y en el aplicativo de cartera, si el beneficiario ha presentado previamente solicitudes de condonacién o ha recibido beneficios de condonacion
con antelacion.

¢ Se han registrado solicitudes de condonacién por parte del beneficiario con anterioridad o el beneficiario ha recibido el beneficio de condonacion?

e Si, contintia con la actividad 5.2.3.
¢ No, continta con la actividad 5.2.4.

5.2.3. Genera respuesta en el aplicativo de atencién al usuario informando al beneficiario la existencia de una solicitud previa de condonacién, la cual se encuentra en tramite, o indicando la fecha en la
cual se emiti6 el acto administrativo de condonacion, en el caso de que se haya aplicado la condonacion. Finaliza el procedimiento.

5.2.4. Valida que los documentos recibidos del beneficiario correspondan con los requeridos en el Reglamento Operativo del Fondo, esta informacion sera consultada en la herramienta dispuesta por la
Vicepresidencia de Fondos en Administracion para tal fin.

¢Los documentos coinciden con los requisitos establecidos en el Reglamento Operativo?

e Si, contintia con la actividad 5.2.5
e No, continta con la actividad 5.2.7

Profesional de Atencion OPAS o Asesor Regional / Vicepresidencia Fondos en Administracion

5.2.5. Valida la informacién de graduacion del beneficiario conforme lo reportado en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior — SNIES. La informacién que se debe consultar es fecha
de graduacién, programa e institucion de educacién superior.

¢El beneficiario se encuentra reportado como graduado en el SNIES y la informacion de programa e IES coincide?

e Si, contintia con la actividad 5.2.6.
e No, continta con la actividad 5.2.7.

5.2.6. Genera la radicacion de la solicitud conforme la tipificacion establecida para condonaciones, escalando el caso segun la matriz de Tipificacion y Escalonamiento y lo direcciona al Profesional de la
Vicepresidencia de Fondos en Administracion, a través del del aplicativo “Sistema de Administracion de Clientes”. Continua con la actividad 5.2.8.
Nota: Los documentos soporte que respaldan el caso escalado a la Vicepresidencia de Fondos en Administracién, deberan venir consolidados en un unico documento en formato PDF.

5.2.7. Da respuesta al beneficiario con la retroalimentacion de subsanacion o rechazo de condonacion, cierra el caso y finaliza el procedimiento.
5.2.8. Recibe la solicitud remitida a través del aplicativo Sistema de Administracion de Clientes.

5.2.9. Verifica que los documentos allegados estén completos y que la informacién sea consistente de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Operativo del fondo.
¢Los documentos cumplen los requisitos establecidos en el Reglamento Operativo?

e Si, contintia con la actividad 5.2.10.
¢ No, continta con la actividad 5.2.11.

5.2.10. Remite al Profesional Gestor del Fondo la base de beneficiarios susceptibles de condonacioén, para aprobacion de la instancia decisoria definida en el Reglamento Operativo del Fondo, por la
herramienta dispuesta para tal fin. Continta con la actividad 5.2.12.

5.2.11. Devuelve los documentos a través del “Sistema de Administracion de Clientes” informando las razones por las cuales no procede la condonacion o los documentos susceptibles de subsanacion.
Continta con la actividad 5.2.7.

| Profesional Gestor del Fondo / Vicepresidencia de Fondos en Administracién
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5.2.12. Recibe el listado de beneficiarios susceptibles de condonacién, extrae del reporte de cartera mensual, los datos basicos del beneficiario y saldos de la obligacion susceptible de condonacion,
valida los desembolsos efectivos y diligencia el formato “Beneficiarios Susceptibles de Condonacion” (F520), que contiene la siguiente informacién: cédigo fondo, ID de solicitud, ID del solicitante,
apellidos y nombres completos y valor (capital, % a condonar).

5.2.13. Prepara la informacién y documentacién para validacion de la instancia decisoria definida en el Reglamento Operativo del Fondo, incluyendo el formato Beneficiarios Susceptibles de Condonacion”

F520).

5.2.14. Presenta ante la instancia decisoria definida en el Reglamento Operativo del Fondo, el informe y relacién de beneficiarios susceptibles de condonacién, dejando como soporte acta con la decision
resolutoria, mediante el formato “Acta general de reuniones” (F05).

5.2.15. Remite al Profesional Especializado del equipo de OPAS, solicitud de proyeccién del acto administrativo, adjuntando el acta de la instancia decisoria definida en el Reglamento Operativo, y el

formato Beneficiarios Susceptibles de Condonacién” (F520).

| Profesional Especializado / Vicepresidencia de Fondos en Administracién

5.2.16. Recibe el acta con decision resolutoria del Comité Técnico o la Junta Administradora debidamente firmada, y valida los datos basicos del beneficiario y saldos de la obligacién contenida en el
reporte de cartera mensual.

5.2.17. Elabora y remite certificacion de condonacién por cada fondo con los soportes parala  validacién del Lider de peticiones de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion.

| Lider de peticiones / Vicepresidencia de Fondos en Administracion

5.2.18. Recibe la certificacion del acto administrativo y revisa la consistencia de la informacion.
¢ La informacion es correcta?

e Si, continta con la actividad 5.2.19.
e No, continta con la actividad 5.2.20.

5.2.19. Remite al vicepresidente de Fondos en Administracion la certificacion de condonacion para aprobacion y firma.

5.2.20. Remite observaciones al Profesional Especializado de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion, para subsanacion de la certificacion de condonacion. Contintia con la actividad 5.2.16.

| Vicepresidente / Vicepresidencia de Fondos en Administracién |

5.2.21. Recibe la certificacién de condonacion y de estar de acuerdo firma dando su aprobacion.

5.2.22. Remite la certificacion de condonacion firmada al Profesional Especializado de la Vicepresidencia de Fondos en Administracion.

| Profesional Especializado / Vicepresidencia de Fondos en Administracién |

5.2.23. Genera archivo plano de novedades de cartera con el consolidado de actos administrativos recibidos por el vicepresidente de Fondos en Administracion y remite informacion a través de memorando
al Grupo de Operaciones de la Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia, para afectacion de novedades de cartera incluyendo la reversion de intereses en época de estudios para los fondos
que aplique. Contintia con el procedimiento “Aplicacion de condonaciones” (M3-2-19).

5.2.24. Actualiza la carpeta de la Vicepresidencia de fondos en Administracion con el memorando radicado al grupo de operaciones, e informa al Profesional de atencién OPAS de la aplicacion de la
condonacion.

‘ Profesional de atencion OPAS / Vicepresidencia de Fondos en Administracion ‘

5.2.25. Desescala el caso a través del aplicativo Sistema de Administracién de Clientes notificando la aprobacion de condonacién mediante acto administrativo.

Técnico de peticiones / Vicepresidencia de Fondos en Administracion ‘

5.2.26. Envia copia de los actos administrativos y soportes al expediente de los Fondos respectivos de acuerdo con el procedimiento Administracion de Archivos de Gestién (A8-3-01).

| Asesor de Atencion al Usuario/Proveedor de Atencién al Usuario

5.2.26. Recibe contestacion y emite respuesta final al beneficiario. Fin del procedimiento.

6.  SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A COMO EJERCE EVIDENCIA DEL
CONTROLAR CONTROL CONTROL

La aprobacién del
cargue de los
documentos de forma

RESPONSABLE
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Administracién de la cartera

Validacion documental
conforme lo requerido
en el Reglamento
Operativo

El Asesor de atencién al
usuario valida que los
documentos recibidos del
beneficiario correspondan
con los requeridos en el
Reglamento Operativo del
Fondo.

exitosa por parte de la
VFA, en los tiempos
establecidos para
rechazar el caso.

Verificacién del reporte
de rechazos de
solicitudes de
condonaciones en la
sesion del Comité de
rechazos.

Proveedor de atencion
al usuario

Validacion de
reiteracion de
solicitudes

El Asesor de Atencién al
Usuario valida que las
solicitudes recibidas no
correspondan a una
reincidencia.

Verificacion de la
trazabilidad de
solicitudes por parte del
usuario a través del
namero de cédula o ID
del crédito.

Cantidad de casos
rechazos por parte del
area Misional por
reiteracion de
solicitudes.

Proveedor de atencién
al usuario

Validacién del nimero
de casos
efectivamente cerrados

E| profesional de atencién
OPAS de la VFA, debe
realizar un seguimiento a
la gestion que se realiza
para dar el cierre efectivo a
las solicitudes de los
beneficiarios dentro de los
términos establecidos.

Cantidad de casos
cerrados en los tiempos
oportunos.

Profesional gestor del
Fondo / Asesor
Comercial Regional de
Fondos en
Administracion

Validacién de
Cumplimiento de
requisitos para la

condonacion

El profesional de atencién
OPAS d e I a
Vicepresidencia de Fondos
en Administracion validara
el cumplimiento de
requisitos y hara la
consulta ante el SNIES
conforme lo establecido en
el Reglamento Operativo
del Fondo.

Para el caso de solicitudes
de condonacion del Fondo
de Comunidades Negras,
la validacion de
cumplimiento de requisitos
la realizara el Asesor
Comercial Regional de la
Vicepresidencia de Fondos
en Administracion.

Cantidad de casos
rechazados por
incumplimiento de
requisitos a través del
reporte de rechazos de
solicitudes de
condonaciones en la
sesion del Comité de
rechazos.

Cantidad de solicitudes
de Condonaciones
aprobadas de acuerdo
con las solicitudes
recibidas desde el
Proveedor de Atencion
al Uswuario.
Rechazadas/escaladas.

Profesional gestor del
Fondo / Asesor
Comercial Regional de
Fondos en
Administracion

Validacion de
informacion contenida
en la certificacion de
condonacion

Verifica que la informacion
contenida en la
certificacion de
condonacién guarde
relacion con los
documentos soporte

Certificacion de
condonacion con visto
bueno y firmada.

Relacion de las
condonaciones
aprobadas a través de
una base de datos.

Lider de peticiones

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS
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NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO

Formato Beneficiarios Susceptibles de Condonacion. F520
Instructivo Formato Beneficiarios Susceptibles de Condonacién. 1520
Acta general de reuniones FO5
Informe presentado al constituyente N/A
Solicitud de aplicacién de condonacién por el constituyente. N/A
Certificacion de condonacion N/A
Procedimiento Paso al Cobro Individual o Masivo. M3-2-21
Procedimiento Aplicacién de condonaciones M3-2-19
Procedimiento Administracion de archivos de gestién A8-3-01
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Modificaciones

Descripcion de cambios

El objetivo cambia de "Condonar los créditos susceptibles de dicho tramite con el fin de garantizar la afectacion en la cartera de la entidad y el respectivo registro en los
sistemas de informacion del ICETEX" a "Condonar total o parcialmente el valor de la obligacion que presenta el beneficiario en la cartera, una vez ha finalizado la etapa de
estudios, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos en el Reglamento Operativo del fondo, mediante el cual recibi6 el apoyo econémico para su crédito
educativo".

En el alcance cambia de: "Inicia con la solicitud de condonacion del crédito educativo por parte del beneficiario o el constituyente y finaliza con la entrega de la “Resolucion
de Condonacion” al grupo de Administracion de Cartera y el archivo de los documentos en el expediente del convenio." a " Inicia con la solicitud de condonacién recibida
por el beneficiario o aprobaciéon de condonacion por parte del constituyente, hasta la entrega del acto administrativo al Grupo de Operaciones con su respectivo
almacenamiento documental en el expediente del convenio"

En las definiciones se ajustan los conceptos de beneficiario, canales de atencion, constituyente, IES, se incluye el concepto de condonacion, se eliminan el concepto
de fondo educativo para pagos de jardines y colegios.

En las condiciones generales se incluyen condiciones de para los asesores de fondos en administracion, se incluyen los comités de asesores regionales

En las actividades se ajustan en su totalidad

Historial de Versiones

Fecha Version Descripcion de Cambios
Vigencia

(Acto

Adtvo)
2023- 8 e El objetivo cambia de "Condonar los créditos susceptibles de dicho tramite con el fin de garantizar la afectacion en la cartera de la entidad y el
12-28 respectivo registro en los sistemas de informacion del ICETEX" a "Condonar total o parcialmente el valor de la obligacién que presenta el

beneficiario en la cartera, una vez ha finalizado la etapa de estudios, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos en el Reglamento
Operativo del fondo, mediante el cual recibié el apoyo econémico para su crédito educativo".

e En el alcance cambia de: "Inicia con la solicitud de condonacion del crédito educativo por parte del beneficiario o el constituyente y finaliza con la
entrega de la “Resolucion de Condonacion” al grupo de Administracion de Cartera y el archivo de los documentos en el expediente del convenio." a
" Inicia con la solicitud de condonacién recibida por el beneficiario o aprobacion de condonacién por parte del constituyente, hasta la entrega del
acto administrativo al Grupo de Operaciones con su respectivo almacenamiento documental en el expediente del convenio"

e Enlas definiciones se ajustan los conceptos de beneficiario, canales de atencion, constituyente, IES, se incluye el concepto de condonacién ,
se eliminan el concepto de fondo educativo para pagos de jardines y colegios.

e Enlas condiciones generales se incluyen condiciones de para los asesores de fondos en administracion, se incluyen los comités de asesores
regionales

e Enlas actividades se ajustan en su totalidad

2023- 7 e Se realizan ajustes en las definiciones y las actividades en general.
03-24 e Seincluye el anexo de tipificacion de escalonamiento

2022- 6 e DEFINICIONES, se incluyo6 la definicion de:

04-04

- Fondo Linea de Crédito Educativo Para el Pago de Pensiones de Jardines y Colegios Privados
- Crédito condenable.

e CONDICIONES GENERALES, se aclaro el tiempo del tramite de condonaciones de los Fondos en Administracién de sesenta (60) dias habiles.
e ACTIVIDADES, se realizaron los siguientes cambios:

- se actualizé el punto 5.2.2, se aclar¢ las actividades de validacién por parte del constituyente cuando sea necesario segun lo establecido en los
Reglamentos Operativos para los fondos en Administracion.

- Se actualizé el punto 5.2.8 y 5.2.9 con relacion con relacién a los documentos soporte de condonacion.

2020-6- 5 Se realizan cambios en el procedimiento, en sus diferentes actividades con el fin de mejorar la prestacion del servicio a cara del ciudadano, entre los

10

cambios tenemos

2016- 4 Se relizan los cambios asi:
09-28

Se analizara la base de datos de los suceptibles beneficarios a condonar y se remitird correo a los usuarios para que realicen el tramite ante el ICETEX
Se validaran los titulos de los beneficiarios directamente con el MEN
Se crea el formato F357 a solicitud de la vicepresidencia de fondos como control previo a la firma de la resolucion

se ajustan las actividades del descriptivo.

2014- 3 Redisefio del procedimiento, en cuanto a la verificacion del Titulo académico para condonar el crédito, cuando el Icetex es el encargado de la autorizacion
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