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TITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. Objeto Social. El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, tendra por objeto principal el fomento
del desarrollo econoémico y social en el ambito local, municipal, departamental y regional mediante la
prestacion de servicios relacionados con la ejecucion de actividades financieras y las conexas para ejecutar
estas, dirigidas a la obtencién, administracion y colocacion de recursos que se utilicen para gestion y
ejecucion de programas y proyectos de inversion en los sectores econdmicos y sociales destinatarios,
constitucional y legalmente de la inversion Estatal; todo lo anterior en el marco legal que como
establecimiento publico del orden territorial le corresponde y puede desplegar al pertenecer a la categoria
de instituto para el financiamiento y desarrollo territorial.

Articulo 2. Mision. La Mision del Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, consiste en contribuir con el
fomento del desarrollo econdémico y bienestar social del Departamento de Arauca, a través de la ejecucion
de las actividades financieras y gestion de programas y proyectos de inversién que, en el marco legal
vigente, puede desplegar como establecimiento publico del orden territorial y su categoria de Instituto para
el Financiamiento y Desarrollo Territorial, INFIS.

Articulo 3. Visién. El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, se consolidara como una entidad lider del
nivel descentralizado departamental, consecuencia de la implementaciéon de su modelo de gestion y
financiamiento de proyectos socioeconémicos, que promuevan el bienestar de la region y garanticen su
sostenimiento con rentabilidad en el contexto social e institucional.

Articulo 4. Naturaleza Juridica. El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, es un establecimiento publico
de caracter departamental, descentralizado, asi como de fomento, promocidn y desarrollo social, regulado
por los articulos 70 a 81 de la Ley 489 de 1998 y el Decreto Nro. 1221 de 1986, dotado con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio. Ademas, hace parte de las instituciones denominadas
en el Estado Colombiano como Institutos de Fomento y Desarrollo Territorial, INFIS.

Articulo 5. Funciones. En desarrollo de sus objetivos el Instituto ejercera las siguientes funciones:

1. Conceder créditos a entidades publicas y a particulares que presten servicios publicos, dirigidos a
proveer recursos para impulsar programas de desarrollo, asi como proyectos de inversion en los
sectores econdmicos y sociales destinatarios, constitucional y legalmente de la inversién Estatal; de
igual manera ejecutar en calidad de entidad proveedora de recursos o entidad prestataria,
operaciones de crédito publico, las operaciones asimiladas a estas y las operaciones propias del
manejo de la deuda publica y las conexas.

2. Realizar operaciones de redescuento y sus operaciones conexas ante los organismos de caracter
publico o mixto, nacionales o internacionales, actuando como intermediario de captacion de esos
recursos en favor de promover la ejecucion de programas de desarrollo y proyectos de inversion en
los sectores tanto economicos como sociales destinatarios constitucional y legaimente de la
inversion Estatal.

WWW_IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA

7ded3




*

GESTION FINANCIERA Codigo:M-GF-IF-01

idear Inversion Financiera Version: 12

OPORTUNIDADES PARA TODOS MANUAL DE CREDITO Fecha: 22/05/2024

Pagina: 8 de 43

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Obtener y administrar los recursos que se refieran a excedentes de liquidez de las entidades
territoriales de la jurisdiccién departamental, siempre y cuando se cumplan con las condiciones
administrativas y financieras que establecen las disposiciones legales vigentes.

Actuar como entidad operadora de libranza o descuento directo, sefialado en la Ley 1527 de 2012
o las disposiciones que la modifiquen o sustituyan.

Realizar operaciones financieras de descuentos de sus acreencias y tramitar redescuento de estas.
Servir de garante de las obligaciones crediticias asumidas por entidades de derecho publico del
territorio departamental, cuando estas realicen la obtencion de esos recursos para la ejecucion de
proyectos de inversion de obras publicas, condicionando aquel servicio a la constitucidn a su favor
de la garantia idonea y suficiente que sea factible para la respectiva entidad publica.

Prestar servicios de asesoria, asi como de cooperacion técnica y financiera, a las entidades
territoriales del departamento y sus entes descentralizados, en los proyectos de inversion
financiados con recursos del Instituto o cuando se trate de otras fuentes de financiacion.

Prestar a las entidades territoriales del departamento y sus entes descentralizados los servicios
técnicos de capacitacion, asesoria y apoyo, bien sea directamente o mediante los sistemas y
mecanismos que se determinen en los manuales de crédito, para el ejercicio de la supervision y
seguimiento de los proyectos o programas financiados con recursos del Instituto, o cuando se trate
de otras fuentes de financiacion.

Aunar esfuerzos econémicos y administrativos para la ejecucion de programas y proyectos de
inversion, que interesen al Departamento y sus municipios a través de la ejecucion permanente de
gestion e interaccion con las entidades que en el ambito nacional, regional, departamental y
municipal propicien en forma directa el desarrollo de la region.

Proponer a las administraciones municipales, a la departamental y la nacional, al igual que a las
instancias institucionales conformadas por estas, la aplicaciéon de herramientas de capacitacion,
investigacion, alianzas institucionales, entre otras, que estén dirigidas a identificar las necesidades
técnicas, financieras y de inversion que conlleven al desarrollo de la productividad de los sectores
econdmicos con presencia e importancia en la region.

Coadyuvar al Gobierno Departamental en la ejecucion de los planes, politicas y programas de
desarrollo integral, mediante la prestacion de los servicios que constituyen su objeto.

Recibir y mantener los recursos destinados por la Nacién, el Departamento y los Municipios al
funcionamiento y ejecucion de obras, planes, proyectos y programas hasta tanto se requieran para
efectuar su inversion por la entidad destinataria de los mismos, de acuerdo con los parametros
legales.

Realizar la formulacién, administracion y ejecucion de los proyectos de Asociaciones Publico-
Privadas (APP) que realicen los usuarios que conforman su poblacién objetivo, de acuerdo con lo
establecido en el Articulo 37 de la Ley 1508 de 2012.

Asesorar técnicamente la estructuracién, formulacion, viabilidad y ejecucién de proyectos factibles
de financiar con recursos del Sistema General de Regalias, en los términos sefialados en los
articulos 25y 28 de la Ley 1530 de 2011 y otras fuentes de financiacion.

Ejecucion de las estrategias sefialadas a cargo de las entidades territoriales en las leyes que
adopten los planes nacionales de desarrollo, y que se relacionen con la gestion, el mejoramiento de
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16.

17.

18.

19.

20.

competitividad e infraestructura regional, la tecnificacion y transformacién del campo, asi como la
seguridad ciudadana, la justicia y la democracia para la consolidacion de la Paz como valor
constitucional y el desarrollo ambiental sostenible.

Estimular, apoyar y acompafiar la incubacion, creacion y desarrollo de empresas productivas a
través de la aplicaciéon de diferentes herramientas administrativas como capacitacion, asesoria
técnica, otorgamiento de incentivos y demas aspectos que le permitan incidir en la potencializacion
de la vocacion productiva del departamento.

Realizar aportes y participar en la creacion de sociedades o personas juridicas de derecho publico
o0 privado, alianzas estratégicas, contratos de riesgos compartidos y similares cuya finalidad sea
desarrollar proyectos de inversion.

Invertir los excedentes de tesoreria con fines de rentabilidad social e institucional, y dentro de las
politicas establecidas por el Consejo Directivo.

Realizar Inversiones patrimoniales en proyectos en ejecucion y entes juridicos existentes que
procuren el fomento y desarrollo econdmico de la regién.

Celebrar y realizar toda clase de contratos, convenios y operaciones con entidades publicas o
privadas dedicadas a la actividad financiera, mediante las cuales se permita la gestion de los
recursos entregados en administracion a través de la colocacion de préstamos a interés y con
garantias; a empresas de economia mixtas, privadas o personas naturales con el fin de promover
el desarrollo econdémico y productivo de la regién, en el marco del plan de desarrollo departamental.

Paragrafo. La seleccion del tercero debera cumplir los lineamientos establecidos en el manual de crédito de
la entidad, y debera contar con la experiencia, idoneidad y vigilancia por parte de la Superintendencia
correspondiente.

21.

22.

23.

24,

25.

Celebrar y realizar toda clase de contratos, convenios, operaciones y, en general, cualquier otra
actuaciébn que demande el ejercicio de sus derechos o el cumplimiento que, legal y
contractualmente, se deriven de su existencia y funcionamiento, ademas que en todo momento le
permitan el cumplimiento cabal de su objeto.

Constituir, administrar o participar a titulo oneroso en fondos especiales y/o fondos cuenta con o sin
personeria juridica cuyos recursos tengan como destinacion la realizacion de proyectos, financiacion
de programas de educacion de pregrado y postgrado, planes o programas en cumplimiento de su
objeto y las funciones y actividades que constituyen éste.

Administrar eventual y transitoriamente, obras y/o empresas cuando por razén de los contratos
celebrados, se requiera para preservar sus intereses y participar transitoriamente en estas ultimas,
cuando las condiciones asi lo exijan.

Adquirir, administrar, enajenar, gravar, arrendar y limitar el derecho de dominio de bienes de toda
naturaleza, cuando fuere necesario o conveniente a sus fines, asegurando el mantenimiento y
velando por la seguridad de los bienes de su propiedad.

Aceptar auxilios, donaciones y asignaciones testamentarias que entidades o personas naturales o
juridicas, privadas, nacionales o internacionales, otorguen para la realizacién de obras o inversiones
de desarrollo para el Departamento, previa verificacion del origen legal de los mismos.
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26. De igual forma son parte del objeto del Instituto todos los actos juridicos, actividades y operaciones
que deba ejecutar para el cumplimiento de las funciones enlistadas.

Paragrafo 1. Los servicios del Instituto seran remunerados en todos los casos con el pago de las comisiones,
tasas, tarifas, derechos, honorarios y demés emolumentos cuyos parametros seran fijados por el Consejo
Directivo, de acuerdo con las condiciones del mercado, conforme con criterios racionales y sobre bases
contables, excluyendo de esta situacion el cumplimiento de un deber legal de la administracion central
Departamental o el de sus entidades descentralizadas, siempre y cuando se garantice la estabilidad
financiera y patrimonial del Instituto.

Paragrafo 2. Todas aquellas actividades que se adelanten por parte del instituto en el ambito regional podran
ser ejecutadas siempre y cuando se evidencie la existencia de un beneficio directo para el Departamento.

Articulo 6. Propdsito del Manual de Crédito. Este documento constituye el soporte legal, juridico y
operativo del IDEAR; contiene la descripcion de los productos de crédito adoptados por el instituto para
atender con sus recursos propios y se exponen el marco general, introduccién, definicién y objetivo, como
también los estandares de capacidad técnica y conocimiento, y los clientes con acceso al crédito e
inhabilidades de los solicitantes. Se presenta el portafolio de servicios ofrecidos por el IDEAR, la clasificacion
del portafolio de servicios por el plazo, créditos a corto plazo y créditos de mediano y largo plazo, tipos de
garantias como firma personal, garantia real y libranza para funcionarios publicos. Se expone las
generalidades de los créditos como refinanciacién, reestructuracion, periodos muertos y periodos de gracia,
como también prérrogas, prohibicion de nuevos créditos, autorizacion para consultar centrales de riesgo,
control de inversiones y actividades no financiables. Finalmente, se describen los procesos relacionados con
los productos que ofrece el instituto con sus correspondientes diagramas de flujo y los cargos involucrados.

TITULOII
GENERALIDADES

Articulo 7. Introduccién. La base de una buena administracion en una entidad radica en la organizacion
de su documentacion, que ayude a proporcionar una directriz que permita simetria de la informacion para
los funcionarios de esta. La reglamentacion definida es unificada y acorde a la normatividad vigente de los
servicios financieros, no solo por facilidad en el manejo administrativo sino, a su vez, por el mejor control
financiero que pueda tener con ello, ya que las variaciones que se presenten repercuten en sus politicas
institucionales y en sus resultantes.

Con el fin de que el Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, logre el objeto social para el cual fue creado,
el presente documento define las actividades y las condiciones que rigen al Instituto para el otorgamiento de
créditos y generacion de convenios para la colocacion de estos.

Articulo 8. Definicion de los productos. Las operaciones de crédito del Instituto de Desarrollo de Arauca
estdn enmarcadas en el financiamiento, con recursos Estatales y con recursos propios, del Plan de
Desarrollo Nacional, Departamental y los Planes de Desarrollo Municipales de la region.
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Para esto, el Instituto ha disefiado productos de crédito tanto para el sector oficial, de manera directa, como
para el sector privado, a través de operadores de crédito particulares. Ademas, el IDEAR busca promover
la educacion superior del Departamento a través de una linea de crédito para los estudiantes del
Departamento de Arauca.

Articulo 9. Objetivo.
a) Celebrar operaciones de créditos con el fin de cumplir las metas de los proyectos contenidos en el
Plan de Desarrollo Departamental.
b) Apoyar el desarrollo educativo de la region mediante operaciones de crédito a estudiantes de la
region.
c) Conceder créditos a entidades publicas y a particulares que presten servicios publicos y demas
operaciones propias del manejo de la deuda publica y las conexas.

Articulo 10. Objetivos especificos. Dentro de los objetivos especificos que se propone el IDEAR para
apoyar el desarrollo socioeconémico de los diversos sectores del Departamento, se enuncian:

a) Conceder créditos a entidades publicas y a particulares que presten servicios publicos, dirigidos a
proveer recursos para impulsar programas de desarrollo y proyectos de inversion en los sectores
econdmicos y sociales destinatarios, constitucional y legalmente de la inversion Estatal; asi como
ejecutar en calidad de entidad proveedora de recursos o entidad prestataria, operaciones de crédito
publico, las operaciones asimiladas a estas y las operaciones propias del manejo de la deuda
publica y las conexas.

b) Actuar como entidad operadora de libranza o descuento directo sefialadas en la Ley 1527 de 2012
o las disposiciones que la modifiquen o sustituyan.

c) Celebrar y realizar toda clase de contratos, convenios y operaciones con entidades publicas o
privadas dedicadas a la actividad financiera, que permita la administracion de los recursos a través
de la colocacion de préstamos a interés y con garantias a empresas de economia mixtas, privadas
o personas naturales con el fin de promover el desarrollo econdmico y productivo de la region en el
marco del Plan de Desarrollo Departamental.

Articulo 11. Estandares de capacidad técnica y conocimiento. Con el fin de garantizar el conocimiento
del presente documento, el Instituto de Desarrollo de Arauca a través del proceso de induccion y reinduccion,
informara a todos los funcionarios las caracteristicas de los productos y demas elementos contenidos en
este manual. Asi mismo, las actualizaciones pertinentes al presente documento se realizaran a través del
Profesional Universitario (Planeacién) en compafiia con la Subgerencia Financiera; el responsable de
garantizar que el presente documento sea de conocimiento general a todos los funcionarios de la entidad
sera el Profesional Universitario (Planeacion). Toda modificacién o actualizacién al presente manual debera
ser aprobada por el Consejo Directivo del Instituto.

Los mecanismos que podran ser utilizados por el IDEAR, para garantizar el conocimiento completo del
presente manual podran ser los siguientes:
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Via electronica
Presencial
Comunicaciones escritas
Pagina Web
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TITULO llI
CLIENTES

Articulo 12. Clientes con acceso al crédito. Podran acceder a recursos de crédito del IDEAR los siguientes
sujetos:

a) Entidades Territoriales definidas en la Constitucién y la ley y sus entes descentralizados.

b) Otras personas juridicas de derecho publico.

c) Entidades extranjeras publicas o privadas que desarrollen obras de servicio publico o tienden a
satisfacer una necesidad basica de la comunidad en el territorio colombiano

d) Servidores publicos.

e) Contratistas con entidades publicas.

f) Contratistas con entidades privadas que presten un servicio publico.

g) Mayores de 18 afios y menores de 66 afios.

Articulo 13. Inhabilidades de los solicitantes. Quienes ostenten algunas de las siguientes condiciones,
estan inhabilitados para uso de crédito en IDEAR:

a) Los miembros del Consejo Directivo del IDEAR, el conyuge o compariero permanente de los miembros
del Consejo Directivo, asi como familiares con primero y segundo grado de consanguinidad, siempre y
cuando el crédito solicitado requiera ser aprobado por el mismo Consejo Directivo, en dado caso debera
declararse impedido para la aprobacion, si la solicitud del crédito la realiza el Gerente de Idear, este se
declarara impedido ante la Procuraduria General de la Nacién para que se surta el tramite correspondiente.

b) Los solicitantes, accionistas 0 socios de entidades privadas que presenten cartera castigada con el
IDEAR, en el sector financiero o sector real o que presente un mal comportamiento en las centrales de
informacién financiera.

c) Solicitantes reportados en listas de control de financiamiento del terrorismo y lavado de activos.
d) Solicitantes con pérdida o suspension de sus derechos politicos y civiles.
e) Solicitantes que reporten antecedentes disciplinarios, fiscales o penales

Paragrafo: En todo caso, el cliente que reporta vencimientos, castigos y mora con Idear o cualquier otra
entidad (mal comportamiento financiero), debera adjuntar el respectivo paz y salvo para darsele tramite
dentro del Idear.

Para los casos de solicitudes por parte de entidades privadas conforme al literal c) del articulo 12 del
presente manual, deberan validarse los socios, accionistas o similares.
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Para la linea de Libranza, en caso de no presentar paz y salvo de las deudas, la entidad procedera a la
compra de esas carteras para que dicha solicitud haga transito dentro de la entidad. En todos los casos el
cliente debera cumplir el score exigido y estar de acuerdo con las modificaciones efectuadas a su solicitud.

TITULO IV
PORTAFOLIO

Articulo 14. Portafolio de productos ofrecidos por el IDEAR. El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR,
prestara los siguientes productos a sus clientes a través de su portafolio:

Descuento de Actas y Facturas de Ventas.
Créditos de Libranza.

Créditos Institucionales (tesoreria y fomento).
Créditos Educativos.

Créditos Comerciales (a través de operador).
Créditos de Inversion

Paragrafo Primero. Toda solicitud de crédito (exceptuando la libranza y educativos) debe cancelar de
manera obligatoria lo correspondiente al estudio de crédito, de la siguiente manera:

Personas Naturales o juridicas: Lo correspondiente a cuatro dias de salario minimo mensual legal vigente.

Paragrafo Segundo: A todo crédito aprobado se le aplicarén los descuentos a que haya lugar (seguro de
vida, estampillas, estudio de crédito, etc).

TITULOV
DESCUENTO DE ACTAS Y FACTURAS DE VENTA

Articulo 15. Definicion y caracteristicas. Es una operacion de corto plazo, por medio de la cual el IDEAR
provee de recursos a los contratistas del municipio, departamento y sus descentralizadas, mediante el
endoso de las actas de obras ejecutadas y facturas de servicios prestados. Dicha operacion se efectuara en
un porcentaje del valor del acta o factura de venta sobre el valor neto.

Articulo 16. Beneficiarios. Son las personas naturales, juridicas y figuras de colaboracion (Consorcios,
uniones temporales, etc.), que contratan la ejecucion de una obra, prestan un servicio o suministro a las
entidades de caracter publico del orden departamental o municipal con las cuales el Instituto haya realizado
un convenio de manera previa.

Articulo 17. Monto. El monto méximo para desembolsar sera del 70% del valor neto de la factura de venta
0 acta y no podra exceder de 800 SMMLV.
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Articulo 18. Naturaleza del crédito. Son operaciones especificas que se atenderan con recursos propios
de la entidad.

Articulo 19. Plazo. Se define para esta operacion un plazo maximo de ciento ochenta (180) dias calendario,
contados a partir de la fecha del desembolso del acta o factura de venta.

Articulo 20. Tasa de interés. Para el descuento de actas o factura de ventas, se tomara la tasa de interés
establecida por el Consejo Directivo para tal fin.

Articulo 21. Tasa de interés de mora. En caso de mora en el pago, el contratista asumira los intereses de
mora. El interés para cancelar sera el maximo legal autorizado por la Superintendencia Financiera de
Colombia, también actualizado trimestralmente, convertido a dia vencido por el niumero de dias en mora, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Articulo 22. Requisitos. El contratista que solicite realizar una operacion de descuento de actas y factura
de ventas debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Las facturas de ventay actas que se negocien por parte de la entidad seran exclusivamente con las
que el IDEAR haya suscrito convenio con la entidad pagadora.
b) Las facturas de venta y actas sujetas de negociacién no podran estar en una vigencia vencida.

Articulo 23. Requisitos Descuento de Acta. El cliente interesado debera presentar la siguiente
informacién:

a) Solicitud de crédito del IDEAR.

b) Formato autorizacién tratamiento de datos y autorizacion de consulta y reporte a las centrales de
riesgo y listas restrictivas.

c) Copia del contrato. En el evento de existir adicionales - modificatorios, aportar Copia del(0s)
Contrato(s) adicional(es) / modificatorio(s) existente(s).

d) Copia del acta de inicio

e) Copiay aprobacién de las polizas vigentes segun su respectiva ampliacion.

f)  Certificado de disponibilidad presupuestal.

g) Certificado de registro presupuestal vigente.

h) Acta de avance de obra o informe del supervisor del contrato.

i)  Certificacion por parte de la tesoreria de la entidad contratante donde se evidencie que el contrato
no tiene radicados embargos ni otras cesiones de derechos econdmicos.

j) Copia del acta a descontar debidamente firmada.

k) Certificado emitido por la entidad contratante donde especifique el valor neto del acta

) Pagaré firmado, carta de instrucciones y garantia debidamente autenticada.

m) Acto administrativo emitido por la entidad contratante respecto a la aceptacion de la garantia y su
notificacion.

n) Certificacion de la entidad pagadora en donde se relacionen los descuentos y retenciones a efectuar.
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o) Certificacion de la cuenta bancaria donde deberan depositarse los recursos por parte del idear en
favor del solicitante del crédito.

p) Declaracion sobre multas y sanciones suscrita por el jefe Oficina Juridica y/o Jefe de Contratacion,
segun la competencia funcional en la entidad, en la que conste que el contratista NO ha sido objeto
de multas y/o sanciones por incumplimiento de sus obligaciones contractuales frente a esa entidad
y que a la fecha no cursa ningun proceso de incumplimiento.

Articulo 24. Descuentos de Acta para persona juridica. El cliente interesado debera presentar la siguiente
informacion:

a) Certificado de existencia y representacion legal del contratista, con una vigencia no mayor a treinta
(30) dias calendario.

b) Copia de la cédula de ciudadania del representante Legal.

c) Actade socios en donde se autoriza al representante legal endosar el acta de obra (si las facultades
en certificado de camara de comercio no son amplias).

d) Certificacion de pago de la seguridad social, expedida por el revisor fiscal o representante legal

e) Certificado de antecedentes disciplinarios, fiscales, penales y listas restrictivas.

f) Copia del Registro Unico Tributario.

g) Certificacion de la entidad pagadora en donde se relacionen los descuentos y retenciones a efectuar.

h) Certificacion de la cuenta bancaria donde deberan depositarse los recursos por parte del idear en
favor del solicitante del crédito

Paragrafo. El funcionario encargado del anélisis de crédito podra solicitar documentos adicionales, si la
informacidn financiera presentada no es concluyente.

Articulo 25. Descuentos de Acta para persona Natural. El cliente interesado debera presentar la siguiente
informacién:

a) Copia de la Cedula de Ciudadania.

b) Certificado de pago de la Seguridad Social.

c) Copia del Registro Unico Tributario.

d) Certificado de antecedentes disciplinarios, fiscales, penales y listas restrictiva.

e) Certificacion de la entidad pagadora en donde se relacionen los descuentos y retenciones a efectuar.

Paragrafo. El funcionario encargado del analisis de crédito podra solicitar documentos adicionales, si la
informacion presentada no es concluyente.

Articulo 26. Descuento de Facturas de Venta. La factura de venta que se pretenda negociar debe tener
las caracteristicas exigidas por el Codigo de Comercio respecto de los titulos valores (Art. 619 y seguidas),
y de las facturas cambiarias de compraventa (Art. 772 y seguidas, especialmente las consagradas en el
articulo 774), con sus alcances en la Legislacion Tributaria y la Ley 1231 de 2008 y el Decreto 3327 del
2009, y todas aquellas normas que reglamenten o modifiquen las anteriores.

a) Que contenga la mencion de ser factura de venta.
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Que tenga fecha.

Que tenga resolucion de la DIAN de facturacién vigente.

Que en ella se mencione el derecho de crédito a favor del proveedor.

Que esté firmada por el comprador o por la persona que éste haya autorizado previamente, lo cual
debera constar por escrito.

Que tenga el numero de orden de la factura de venta.

El nombre o razén social y NIT del emisor de la factura de venta.

El nombre o razén social y NIT del vendedor de la factura de venta.

El nombre y domicilio del comprador.

La denominacién y caracteristicas que identifiquen las mercancias vendidas, ademéas de la
constancia de su entrega real y material.

El precio unitario y el valor total de la misma, discriminado el IVA correspondiente.

Indicacién del vencimiento.

La expresion en letras y en sitio visible que se asimila en sus efectos a la letra de cambio.

Las facturas de venta a negociar deben ser vigentes.

Articulo 27. Requisitos que se deben presentar para descuento de Facturas de Venta. El cliente
interesado debera presentar la siguiente informacion:

Solicitud de crédito del IDEAR.

Formato autorizacion tratamiento de datos y autorizacién de consulta y reporte a las centrales de
riesgo y listas restrictivas.

Copia del contrato. En el evento de existir adicionales - modificatorios, aportar Copia del(os)
Contrato(s) adicional(es) / modificatorio(s) existente(s).

Copia del acta de inicio.

Copia de las pdlizas vigentes, con una vigencia minima de seis (6) meses, contados a partir de la
solicitud del descuento, a excepcion de actas finales de terminacién del contrato.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado de registro presupuestal vigente.

Informe del supervisor del contrato.

Comunicacion aceptando el endoso pleno que contendra: la firma del contratista, del secretario de
hacienda, del tesorero, o financiero de la entidad contratante segun el caso.

Copia de la Factura de venta a descontar debidamente endosada con firma original del
representante legal del contratista, con visto bueno de la interventoria o persona competente, en la
factura de venta a descontar.

Certificado emitido por la entidad contratante donde especifique el valor neto de la factura.
Certificacion de la entidad pagadora en donde se relacionen los descuentos y retenciones a efectuar.
Certificacion de la entidad pagadora en donde se relacionen los descuentos y retenciones a efectuar.
Certificacion de la cuenta bancaria donde deberan depositarse los recursos por parte del idear en
favor del solicitante del crédito.
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Articulo 28. Documentos para Persona Juridica para descuento de Facturas de Venta.

a) Certificado de existencia y representacion legal del contratista, en caso de ser persona juridica y
con una vigencia no mayor a treinta (30) dias calendario.

b) Copia de la cédula de ciudadania del representante legal.

c) Acta de socios en donde se autoriza al representante legal endosar la factura (si las facultades en
certificado de cdmara de comercio no son amplias).

d) Certificacion de pago de la seguridad social, expedida por el revisor fiscal o representante legal.

e) Formato autorizacion tratamiento de datos y autorizacion de consulta y reporte a las centrales de
riesgo Y listas restrictivas.

f) Copia del Registro Unico Tributario.

Paragrafo. El funcionario encargado del analisis de crédito podra solicitar documentos adicionales si la
informacién presentada no es concluyente.

Articulo 29. Documentos para Persona Natural para descuento de Facturas de Venta.

Copia de la cédula de ciudadania.

Certificado de pago de la seguridad social.

Copia del Registro Unico Tributario.

Certificado de antecedentes disciplinarios, fiscales, penales y listas restrictiva.

Formato autorizacion tratamiento de datos y autorizacidén de consulta y reporte a las centrales de
riesgo Y listas restrictivas

o O T
—_—— — —

D

Paragrafo. El funcionario encargado del anélisis de crédito podra solicitar documentos adicionales, si la
informacidn presentada no es concluyente.

Articulo 29A. Garantias para Créditos de Descuento de Actas y Facturas: Cesion de derechos
economicos. Para esta modalidad de crédito se debera soportar un pagaré firmado por cada uno de los
participantes con su respectiva carta de instruccion o para el caso de los consorcios y uniones temporales
se debera anexar autorizacion autenticada en notaria por parte de los integrantes para que el representante
legal pueda realizar la solicitud del crédito, firmar pagaré y garantias, endoso de la factura, una garantia real
cuando el valor solicitado supere los 800 SMMLV y demas respaldos que en el momento del estudio se
considere necesario.

~ TITuLovi
CREDITOS DE LIBRANZA

Articulo 30. Definicion. Es un crédito que tiene como finalidad proveer de recursos a servidores publicos
de entidades que tengan su sede en el Departamento de Arauca y a empleados de empresas privadas que
presten servicios publicos, para libre destinacion.

Articulo 31. Beneficiarios. Son beneficiarios de esta linea de crédito todos los servidores publicos de
entidades que tengan su sede en el departamento de Arauca, que figuren en la planta 0 némina de la entidad,
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y empleados de empresas privadas que presten servicios publicos, que tengan su sede en el departamento
de Arauca y que figuren en la planta 0 némina de la empresa.

Paragrafo. El andlisis de la capacidad de endeudamiento para los créditos de libranza se realizara unica y
exclusivamente sobre los ingresos laborales certificados por la entidad que acredita su condicion de servidor
publico; los ingresos adicionales que pueda certificar el solicitante no seran tenidos en cuenta por la
naturaleza del producto.

Articulo 32. Naturaleza. Son operaciones especificas que seran atendidas con recursos propios de la
entidad. Este crédito funciona bajo la modalidad de libranza y su destinacion sera para actividades de libre
destinacion.

Articulo 33. Plazos. Se define para esta operacion un plazo méximo de ciento veinte (120) meses, contados
a partir de la fecha del desembolso del empréstito.

Articulo 34. Tasa de Interés. Para los créditos de libranza se aplicara la tasa vigente establecida por el
Consejo Directivo del IDEAR.

Articulo 35. Tasa de Interés de Mora. En caso de mora en el pago, el cliente asumira los intereses de
mora, el cual sera el doble de los intereses corrientes establecidos en el pagaré, sin que se exceda el maximo
legal autorizado por la normatividad vigente.

Articulo 36. Amortizacion. Se establece como amortizacion para los créditos de libranza, periodicidad
mensual. Como forma de pago, se define un sistema de cuotas fijas pagaderas periodo vencido. El pago de
la primera cuota se haré al periodo siguiente, contado a partir de la fecha de cada desembolso, en el dia de
pago establecido para cada cliente.

Articulo 37. Periodos de gracia y/o muertos. Para los créditos de libranza, sin importar su destinacién, no
se otorgaran periodos de gracia ni periodos muertos.

Articulo 38. Requisitos. Los funcionarios que quieran adquirir un crédito de libranza deberan cumplir con
los siguientes requisitos:

a) Ser funcionario 0 empleado de planta 0 némina.
b) Ser mayor de 18 afios y menor de 66 afios.
c) Que el Idear cuente con convenio vigente de descuento por libranza con la entidad pagadora.

Articulo 39. Documentos que se deben presentar.

a) Copia de la cédula firmaday con huella.

b) Certificado Laboral: Tipo de Vinculacién, ingreso mensual, cargo que desempefia, fecha de ingreso.
Dicha certificacion debe ser original y no puede tener una vigencia superior a treinta (30) dias.

c) Comprobantes de pago de némina de los tres (3) ultimos meses. (cuando aplique).

d) Autorizacion de consulta y reporte a las centrales de riesgos y listas restrictivas.

e) Rut
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TITULO VII
CREDITOS DE TESORERIA

Articulo 40. Definiciéon. Es un empréstito que tiene por objeto proveer de recursos a los clientes
institucionales del IDEAR, destinados a solventar necesidades puntuales de liquidez.

Articulo 41. Sujetos de Crédito. Podré acceder al crédito del IDEAR, todas las Entidades de caracter
publico del orden territorial del Departamento de Arauca.

Articulo 42. Naturaleza. Son créditos ordinarios, de naturaleza de cupo, que se atenderan con recursos
propios del IDEAR.

Articulo 43. Plazos. Se define para esta operacién un plazo maximo que no podra superar el dia 20 de
diciembre de la vigencia en que fue solicitado y desembolsado.

Articulo 44. Limites. Los montos maximos para conceder seran los establecidos en la normatividad vigente
para créditos de tesoreria.

Articulo 45. Tasa de Interés. Para los créditos de tesoreria se aplicara la tasa vigente establecida por el
Consejo Directivo del IDEAR.

Articulo 46. Tasa de Interés de Mora. En caso de mora en el pago, el cliente asumira los intereses de
mora, el cual sera el doble de los intereses corrientes establecidos en el pagaré, sin que se exceda el maximo
legal autorizado por la normatividad vigente.

Articulo 47. Amortizacion. Se establece como amortizacién de los créditos de tesoreria, periodicidad
mensual, trimestral o semestral, y su causacion seré de manera vencida.

Articulo 48. Periodos de gracia y/o muertos. Para los créditos de tesoreria, no se otorgarén periodos
muertos ni periodos de gracia.

Articulo 49. Requisitos y Documentos. Entidades Territoriales y sus Descentralizadas.

Diligenciar el formulario de solicitud de crédito.

Fotocopia de la cedula del representante Legal.

Acta de posesion del Representante Legal y constancia de vigencia del cargo.

Acto Administrativo de la aprobacion del presupuesto de rentas y gastos de la vigencia en curso,

sus adiciones y modificaciones legalmente autorizadas.

e) Balance General, Estado de Actividad Econémica y Social comparativo de las dos Ultimas vigencias,
y con el ultimo trimestre de la vigencia en curso junto con sus respectivas notas, firmado por el
correspondiente Representante Legal y el secretario de Hacienda, o quien haga sus veces. Debe
ser remitido de acuerdo con el formato del manual de procedimientos del Plan General de
Contabilidad Publica.

f) Ejecucion Presupuestal de Ingresos y Gastos de los ultimos dos periodos fiscales y del dltimo

trimestre del afio en curso (si aplica).

o O T QO
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g) Certificacion del cumplimiento de los indicadores establecidos en la Ley 358 de 1997, en la Ley 617
de 2000, y la Ley 819 de 2003 y normatividad sobre la materia.

h) Garantia que respalde la deuda, su estado, ejecucion de la vigencia anterior y del afio en curso y
proyeccion durante la vigencia del crédito.

i) Ultimo boletin de caja.

j) Estado de la deuda publica certificada.

k) Formato autorizacion tratamiento de datos y autorizacion de consulta y reporte a las centrales de
riesgo v listas restrictivas.

) Paralos casos en que sea obligatorio segun la normatividad vigente, anexar la evaluacion por una
calificadora de riesgos vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia, en la que se
acredite la capacidad de contraer el nuevo endeudamiento.

m) Previo al desembolso, el representante legal certificara que el presente crédito es el unico que se
contabilizara con la autorizacion de endeudamiento otorgada.

n) Autorizacion para contraer el crédito de tesoreria por parte del Consejo Directivo o ente
correspondiente.

Paragrafo: Garantias Créditos de Tesoreria. Los créditos de tesoreria podrén ser soportados en caso de
aplicar por los siguientes tipos de garantias: Pagare debidamente firmado por el representante legal con su
respectiva carta de instruccion, pignoracion de renta o facturacion, garantia real, garantia bancaria, péliza
de seguro, cesion derechos econémicos y/o demas respaldos que en el momento del estudio se considere
necesario.

) TiIuLovine
CREDITOS DE FOMENTO PUBLICO

Articulo 50. Definicion. Es un empréstito que tiene por objeto proveer de recursos a los clientes
institucionales de la entidad destinados al apoyo y cumplimiento de los planes de desarrollo y proyectos de
inversion.

Articulo 51. Sujetos de Crédito. Podra acceder al crédito del IDEAR, todas las entidades de caracter
publico del orden territorial del Departamento de Arauca.

Articulo 52. Naturaleza. Son créditos de fomento con destinacién especifica que se atenderan con recursos
propios del IDEAR.

Articulo 53. Plazos. Se define para esta operacion un plazo maximo de diez (10) afios, contados a partir de
la fecha del desembolso del crédito.

Articulo 54. Limites. El limite en el otorgamiento del crédito de fomento estd determinado por la
normatividad vigente incluyendo capacidad de pago del deudor, el flujo de ingresos, historial crediticio,
patrimonio y los antecedentes de montos aprobados por otras empresas en el sistema financiero.
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Marco legal:

Ley 358 de 1997 “Por la cual se reglamenta el articulo 364 de la Constitucion y se dictan otras disposiciones
en materia de endeudamiento.

Ley 819 de 2003 “Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1525 de 2008 “Por el cual se dictan normas relacionadas con la inversion de los recursos de las
entidades estatales del orden nacional y territorial’.

Circular Externa Superfinanciera 034 de 2.013 “Por la cual se imparte instrucciones relacionadas con el
Régimen especial de control y vigilancia para los INFIS.”

Articulo 55. Tasa de Interés. Para los créditos de fomento se aplicara la tasa vigente establecida por el
Consejo Directivo del IDEAR.

Articulo 56. Tasa de Interés de Mora. En caso de mora en el pago, el cliente asumira los intereses de
mora, el cual sera el doble de los intereses corrientes establecidos en el pagaré, sin que se exceda el maximo
legal autorizado por la normatividad vigente.

Articulo 57. Amortizacion. Se establece como amortizacién para los créditos de fomento, periodicidad
mensual, trimestral y semestral. La cuota sera fija y el pago se realizara de manera vencida.

Articulo 58. Periodos de gracia y/o muertos. Para los créditos de fomento, no se otorgaran periodos
muertos, y el periodo de gracia sera maximo de veinticuatro meses.

Articulo 59. Requisitos y Documento. Entidades Territoriales:

a) Diligenciar el formulario de solicitud de crédito.

b) Fotocopia de la cédula del representante legal.

c) Acta de posesidn del representante legal y constancia de vigencia del cargo.

d) Estudio econémico que demuestre la utilidad de las obras o inversiones que se van a financiar.
e) Marco Fiscal de Mediano Plazo. (Incluido el nuevo Empréstito).

Autorizacion de endeudamiento expedida por la Asamblea Departamental, el Concejo Municipal, o
ente correspondiente para contratar el empréstito y otorgar garantias, indicando el monto, el plazo
y la renta a pignorar.
g) Concepto, bien sea de la oficina de Planeacion Municipal, Departamental, o de la correspondiente
oficina seccional, si aquella no existiere sobre la conveniencia técnica y econoémica del proyecto.
h) Acto Administrativo de la aprobacién del presupuesto de rentas y gastos de la vigencia en curso,
sus adiciones y modificaciones legalmente autorizadas.
i) Balance General y Estado de Actividad Econdmica y Social comparativo de las dos ultimas
vigencias, y con el ultimo trimestre de la vigencia en curso (si aplica) junto con sus respectivas notas,
firmado por el correspondiente Representante Legal y el secretario de Hacienda o quien haga sus
veces. Debe ser remitido de acuerdo con el formato del manual de procedimientos del Plan General
de Contabilidad Publica.

N>
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i) Ejecucién Presupuestal de Ingresos y Gastos de los ultimos dos periodos fiscales y del ultimo
trimestre del afio en curso.

k) Certificacion del cumplimiento de los indicadores establecidos en la Ley 358 de 1997, en la Ley 617
de 2000, y la Ley 819 de 2003 y normatividad sobre la materia.

) Garantia y fuente de pago que respalde la deuda, su estado, ejecucion de la vigencia anterior y del
afio en curso, como también la proyeccion durante la vigencia del crédito.

m) Estado de la deuda publica certificada, y proyeccion durante la vigencia del crédito.

n) Formato autorizacion tratamiento de datos y autorizacion de consulta y reporte a las centrales de
riesgo v listas restrictivas.

o) Certificado sobre el cumplimiento de los limites de gasto de la ley 617 de 2000 o demas normas
sobre la materia, expedido por la Contraloria General de la Republica o por otra entidad competente.

p) Para los casos en que sea obligatorio segun la normatividad vigente, anexar la evaluacion por una
calificadora de riesgos vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia, en la que se
acredite la capacidad de contraer el nuevo endeudamiento.

q) Previo al desembolso, el representante legal certificara que el presente crédito es el Unico que se
contabilizara con la autorizacion de endeudamiento otorgada.

r) Certificacion de Categorizacién del Municipio. (si aplica).

s) Cronograma de desembolsos, acorde con la ejecucidn del proyecto o programa a ejecutar (en caso
de requerirse en el crédito).

t) Certificacion Bancaria de la Cuenta de Desembolso y de la cuenta a Pignorar (si aplica).

Paragrafo 1. El funcionario encargado del analisis de crédito podra solicitar documentos adicionales si la
informacién presentada no es concluyente.

Paragrafo 2. Garantias créditos de fomento Publico: los créditos de fomento Publico podran ser
soportados en caso de aplicar por los siguientes tipos de garantias: pagare debidamente firmado por el
representante legal con su respectiva carta de instruccion, pignoracion de renta o facturacion, garantia real,
garantia bancaria, pdliza de seguro, cesion derechos econdmicos y/o demas respaldos que en el momento
de estudio se considere necesario.

_ TiITULOIX
CREDITOS EDUCATIVOS

] SUBTITULO |
CREDITO EDUCATIVO A LARGO PLAZO

Articulo 60. Definicion y caracteristicas. Son créditos de largo plazo, por medio de los cuales el IDEAR
promueve la educacién superior a los estudiantes de la regién. El crédito tiene un beneficiario que es el
estudiante y un deudor solidario, quienes tomaran el crédito.

Paragrafo. Tanto para sostenimiento como para matricula, se financiaran solo periodos académicos que
se vayan a cursar o tengan maximo tres meses de inicio del semestre a cursar en la fecha de aprobacién
del crédito educativo.
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Articulo 61. Beneficiarios. Todas las personas naturales, con edad de hasta 65 afios, nacidas en el
Departamento de Arauca, o las oriundas de otras regiones que hayan estudiado minimo cinco afios
continuos de primaria, secundaria, media vocacional o pregrado, en Instituciones Educativas del
Departamento de Arauca o aquellas que demuestren una antigliedad laboral minima de 5 afios, en entidades
publicas presentes en el departamento de Arauca. Tanto las unas como las otras, deben estar cursando,
estar admitidas o matriculadas en programas de educacion superior.

Articulo 62. Monto. Para este efecto, el crédito que se apruebe sera de cuantia determinada y su valor final
correspondera a la suma total de los desembolsos semestrales que contempla un incremento semestral del
10%, los cuales no podran exceder las siguientes cuantias:

Matricula Ordinaria: Hasta veinte (20) SMMLV.

Costos de Tesis y Derechos de grado: Hasta cuatro (4) SMMLV.

Estudios de posgrado en el territorio nacional: Hasta treinta (30) SMMLV.

Estudios fuera del pais: Hasta treinta (30) SMMLV.

Sostenimiento: En el evento de existir exenciones en el valor de la matricula y/o cuando el valor de
la matricula no exceda de dos (2) SMMLYV, el crédito podra extenderse hasta seis (6) SMMLV para
sostenimiento, por periodo académico, para los estudiantes que deban trasladarse a otro municipio
diferente al de la residencia del nucleo familiar. Para los estudiantes que adelanten estudios fuera
del pais, el sostenimiento podra extenderse hasta doce (12) SMMLV.

o O T QO
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Paragrafo 1. Para las solicitudes de crédito de los estudiantes que hayan obtenido los diez (10) mejores
puntajes en las pruebas saber (Grado 11) y las solicitudes para financiar el programa de medicina humana
y especializaciones relacionadas, no se tendran en cuenta los limites de SMMLV establecidos en este
articulo, relacionados con el monto maximo a financiar por concepto de matricula, se tendra en cuenta que
la garantia presentada sea amplia y suficiente.

Paragrafo 2. Para el calculo del valor a financiar de los programas de estudios en el exterior, se realizara la
liquidacién conforme a la Tasa Representativa del Mercado -TRM del dia de aprobacion por parte del Comité
de Crédito.

Los estudios de Lengua Extranjera a realizarse fuera del pais tendran un plazo de financiacion méaximo de
un afio y para todos los casos de créditos educativos fuera del pais la garantia sera hipotecaria

Articulo 63. Naturaleza del Crédito. Son operaciones especificas que se atenderan con recursos propios
del IDEAR.

Articulo 64. Plazo. El crédito sera liquidado seis (6) meses después de girado el Gltimo desembolso, o
inmediatamente cuando se presente una de las causales de terminacion del crédito establecidas en este
Manual o cuando el estudiante asi lo manifieste por escrito.

Paragrafo. Los créditos de la linea educativa tendrén un plazo méximo de liquidacion de hasta 120 meses.
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Articulo 65. Amortizacion. La amortizacion del crédito se hara de manera mensual en un plazo de hasta el
doble del periodo de estudios financiado, incluido el periodo de gracia, para los que tienen derecho.

Paragrafo. Para realizar el desembolso de cada semestre, los estudiantes deben cancelar lo
correspondiente a los intereses causados del valor girado para la matricula y/o sostenimiento, los cuales se
liquidaran a la mitad de la tasa de aprobacion del crédito.

Articulo 66. Proyeccion del Crédito. Para realizar la proyeccion del crédito educativo se tendra en cuenta
el numero de periodos académicos contenidos en los planes o programas de estudio. En el evento en que
dichos planes o programas de estudio no definan el numero de periodos académicos, el IDEAR realizara la
proyeccion teniendo en cuenta los siguientes periodos maximos de estudio.

Articulo 67. Tasa de Interés. La tasa de interés corriente para estos créditos sera la vigente determinada
por el Consejo Directivo del Instituto.

El Consejo Directivo determinard las condiciones especiales de tasa de interés corriente y demés
caracteristicas del crédito, para estudiantes que hayan estado clasificados dentro de los 10 mejores puntajes
de las pruebas saber (grado 11).

Articulo 68. Tasa de Interés de Mora. En caso de mora en el pago, el cliente asumira los intereses de
mora, el cual seré el doble de los intereses corrientes establecidos en el pagaré, sin que se exceda el maximo
legal autorizado por la normatividad vigente.

Articulo 69. Periodo de gracia y periodos muertos. El crédito educativo no tendra periodos muertos. Se
otorgara periodo de gracia de doce (12) meses, a los estudiantes de pregrado que hayan terminado
exitosamente su programa académico y aquellos que soliciten la liquidacidn del crédito, pero continien sus
estudios.

El beneficiario del crédito puede renunciar al periodo de gracia, para lo cual es indispensable que informe
su decision al IDEAR antes de efectuar la liquidacion, radicando la comunicacion respectiva en cualquiera
de nuestras oficinas en el Departamento de Arauca. En el periodo de gracia el estudiante cancelaré la cuota
de los intereses corrientes causados durante el periodo de estudio, los que se generen del saldo de capital
adeudado y el seguro de vida.

Paragrafo. Cuando el plazo sea inferior o igual a un (1) afio o el crédito tenga como destinacion financiar el
nivel de posgrado, no se otorgaréa periodo de gracia.

Articulo 70. Causales de suspension del crédito.

a) Repeticién del periodo académico financiado.

b) Retiro temporal del programa de estudios debidamente justificado, para lo cual el estudiante debera
presentar a la Gerencia del Idear un oficio solicitando la suspension y copia de la carta de solicitud
de aplazamiento de la carrera que el beneficiario de crédito dirigié a la institucion Educativa, el
original de la carta de respuesta de la institucién en donde conste que ha sido aceptada su peticién,
reservado su cupo y el tiempo de la reserva.
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c) Porcambio de centro docente o de carrera, debidamente solicitado por el estudiante y aprobado por
la Gerencia del IDEAR, en este caso, el IDEAR suspendera temporalmente los desembolsos hasta
que el estudiante haya nivelado sus estudios con referencia al ultimo semestre desembolsado,
siempre y cuando no implique una nivelacién superior a dos (2) periodos académicos.

d) Incumplimiento en la presentacién de la constancia de matricula y/o la no actualizacion de la
informacién por parte del cliente y su deudor solidario dentro de los sesenta dias siguientes a la
finalizacion del Ultimo periodo académico financiado.

e) Cierre temporal del centro docente.

Paragrafo. Durante el lapso en que se suspendan los desembolsos, se causaran al cliente los costos
financieros reglamentarios sobre el saldo de capital adeudado.

Articulo 71. Desembolsos. El dinero desembolsado en la linea educativa se gira directamente al estudiante
beneficiario. Para que el estudiante acceda al desembolso en el sistema académico de créditos, debe
aprobar como minimo en cada periodo académico el ochenta por ciento (80%) del promedio de créditos del
semestre cursado.

Para cada desembolso, el estudiante debe radicar en el IDEAR los siguientes documentos:

a) Certificado de notas correspondientes al periodo académico inmediatamente anterior.

b) Recibo de pago que especifique el valor de la matricula ordinaria del periodo académico a cursar,
cuando el objeto del crédito sea para la financiacién de esta.

c) Constancia de estudio o de matricula que indique claramente el semestre basico aprobado o el
semestre matriculado. En el evento de que el programa de estudio no esté estructurado por
semestres, debera indicar el nimero total de créditos aprobados y los no aprobados durante el
semestre.

d) Certificado de tradicion y libertad libre de todo gravamen del bien raiz del deudor solidario, expedido
con una antelacién no mayor a treinta (30) dias, y/o el ultimo desprendible de pago de la némina del
deudor solidario.

Paragrafo 1. Los desembolsos seran ordenados por el Gerente del IDEAR mediante Acto Administrativo, y
su valor correspondera al valor de la matricula, del sostenimiento y/o derechos de grado segun sea el caso,
previa viabilizacién por parte de la Subgerencia Financiera.

Paragrafo 2. Al momento de realizar cada desembolso, se descontara al estudiante el valor que se
establezca para el pago de seguro de vida y los demas descuentos legalmente establecidos.

Paragrafo 3. Para el calculo del valor a financiar de los programas de estudios en el exterior, se realizara la
liquidacién conforme a la Tasa Representativa del Mercado -TRM del dia de aprobacion por parte del Comité
de Crédito.

Paragrafo 4. Para realizar el desembolso de cada semestre, los estudiantes deben cancelar el valor
correspondiente a los intereses causados del valor girado para la matricula y/o sostenimiento previa solicitud
del desembolso del siguiente semestre, los cuales se liquidaran a la mitad de la tasa de aprobacion del
credito.
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Articulo 72. Causales de Liquidacion del Crédito.

Ze=e

p— —_—
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)

Finalizacion del programa de estudios para el cual se concedio el crédito educativo.

Adulteracion o falsedad en los documentos.

Cambio de centro docente o carrera que implique una nivelacién de mas de dos (2) periodos
académicos.

No presentacion de los documentos exigidos para el desembolso durante dos (2) periodos
academicos consecutivos.

Pérdida de mas del veinte por ciento de los créditos de dos semestres en forma consecutiva
Muerte o invalidez fisica 0 mental, total y permanente del cliente del crédito.

Expresa voluntad del cliente.

Incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contractuales y reglamentarias por parte del
cliente.

Abandono injustificado del programa de estudio.

Utilizacion del crédito para fines distintos para el cual fue concedido.

Desmejoramiento de la garantia que respalda la obligacion.

Pérdida de dos periodos académicos de manera consecutiva.

Reporte en listas restrictivas.

Articulo 73. Requisitos del Estudiante

QO
-

Ser colombiano.

Haber nacido en el Departamento de Arauca, o los oriundos de otras regiones que hayan estudiado
minimo cinco afios continuos de primaria, secundaria, media vocacional o pregrado, en Instituciones
Educativas del Departamento de Arauca o aquellas que estar demuestren laborando una con
antigiedad laboral minima de 5 afios, en entidades publicas presentes en el departamento de
Arauca. Tanto las unas como las otras, deben estar cursando, estar admitidas o matriculadas en
programas de educacion superior.

Informar la direccion de residencia del nucleo familiar.

Haber obtenido el titulo de Bachiller.

Estar admitido, matriculado o estar cursando estudios en una institucion de educacion superior.
Adjuntar el Plan de Estudios de la carrera a cursar.

Adjuntar el costo de la matricula ordinaria.

Los estudiantes de segundo semestre en adelante deben haber aprobado el 80% de las materias o
créditos matriculados.

El estudiante no debe tener impedimentos judiciales, fiscales, ni disciplinarios.

Un deudor solidario que demuestre solvencia econdmica.

Articulo 74. Requisitos para acceder al Crédito.

a) Presentar las garantias exigidas por el IDEAR.
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b)

c)

Formato autorizacion tratamiento de datos y autorizacion de consulta y reporte a las centrales de
riesgo Y listas restrictivas, donde no debe estar reportado negativamente.

Certificado de tradicion y libertad del bien inmueble propuesto como garantia hipotecaria, con fecha
de expedicién no mayor a treinta (30) dias y avalio comercial del inmueble que ofrece como
garantia.

Articulo 75. Documentos del Estudiante.

Diligenciar el formulario de solicitud de crédito.

Fotocopia de la Tarjeta de Identidad y fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal,
cuando el estudiante es menor de edad, o fotocopia de la cédula de ciudadania del estudiante mayor
de edad.

Certificado de notas de cinco afios continuos de educacion basica primaria, secundaria, media
vocacional o pregrado en instituciones educativas del departamento, cuando el estudiante sea
oriundo de otras regiones.

Certificacion de estar laborando minimo 5 afios, en entidades publicas presentes en el departamento
de Arauca, cuando el estudiante sea oriundo de otras regiones.

Fotocopia del diploma de bachiller y acta de grado del estudiante.

Constancia de admision, de matricula o del ultimo periodo académico aprobado expedida por la
institucion, donde se indique el nombre del programa de estudio, la ubicacion semestral o el numero
total de créditos aprobados del pensum académico en el pais o en el extranjero.

Plan de estudios de la carrera a cursar.

Recibo de pago u orden de matricula que indique el costo de la matricula ordinaria.

Certificado de notas del ultimo semestre cursado.

Recibo de consignacion y fotocopia del pago del Estudio del Crédito.

Paragrafo 1: En las solicitudes de crédito para posgrados no se exigirad al estudiante el documento
enunciado en el literal e) y el i), pero debera presentar el diploma y acta de grado del pregrado.

Articulo 76. Garantias para Créditos Educativos. Los créditos educativos deben estar soportados por
dos tipos de garantias, las cuales aplicaran conforme al monto solicitado.

Articulo 77. Limite de Garantia. El IDEAR ha establecido como politica de obligatorio cumplimiento los
siguientes limites para la constitucion de las garantias, de acuerdo con el monto del crédito solicitado, a la
sumatoria de los montos adquiridos por un deudor o a la sumatoria de los montos generados por un grupo
€conomico.

Firma Codeudora Garantia Real
De0a25SMM.L.V Superiora 25 SMM.L. V

Paragrafo: Todas las operaciones de crédito inferiores a 25 S.M.M.L.V deberan ser garantizadas con un
pagaré y llevar la firma del estudiante si es mayor de 18 afios y un codeudor asalariado o independiente; las
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operaciones de crédito superiores a 25 S.M.M.L.V deberan constituir a favor del IDEAR una garantia real,
acompafiada con la firma de un pagaré suscrito por el estudiante si es mayor de 18 afios o su representante

Articulo 78. Requisito de Deudores. Para la solicitud del crédito, toda persona que figure como deudor
solidario debe reunir las siguientes caracteristicas:

a) Ser colombiano.

b) Ser mayor de edad y menor de 66 afios.

c) No presentar reporte negativo en las centrales de informacion financiera y listas restrictivas.
d) No tener impedimentos judiciales, fiscales, ni disciplinarios.

Articulo 79. Documentos de los deudores asalariados.

a) Diligenciar el formulario de solicitud de crédito.

b) Fotocopia de la cédula de ciudadania.

c) Formato autorizacién tratamiento de datos y autorizacion de consulta y reporte a las centrales de
riesgo Y listas restrictivas, donde no debe estar reportado negativamente

d) Fotocopia de la declaracién de renta del afio anterior o del certificado de ingresos y retenciones.

e) Certificado laboral original en donde conste el cargo, el tipo de vinculacién, fecha de ingreso y

salario.
f) Copia de los tres Ultimos desprendibles de pago de nomina.
g) RUT.

Para certificar ingresos adicionales de personas asalariadas debera presentarse la siguiente documentacion:

a) Copia de los tres Ultimos extractos bancarios.
b) Sisus ingresos provienen de actividades de arrendamiento de bienes inmuebles, anexar contratos
de arrendamiento y certificado de tradicion y libertad de los inmuebles arrendados.

Articulo 80. Documentos de los deudores independientes.

a) Diligenciar el formulario de solicitud de crédito.

b) Fotocopia de la cédula de ciudadania.

c) Formato autorizacién tratamiento de datos y autorizacion de consulta y reporte a las centrales de
riesgo y listas restrictivas, donde no debe estar reportado negativamente

d) Fotocopia de la declaracion de renta del afio anterior o del certificado de no declarante. Estados
financieros, uno a fecha de corte del afio anterior y otro con el corte a la fecha de solicitud del crédito.

e) Certificado de ingresos emitido por contador publico, adjuntando copia de la tarjeta profesional del
contador y certificado de antecedentes expedido por la junta central de contadores.

f)  Tres Ultimos extractos bancarios (cuando aplique).

g) Certificado de camara de comercio (cuando aplique). Si sus ingresos provienen de actividades de
arrendamiento de bienes inmuebles, anexar contratos de arrendamiento y certificado de tradicion y
libertad de los inmuebles arrendados.

h) RUT.
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Paragrafo 1. El funcionario encargado del analisis de crédito podra pedir documentacion adicional si lo
considera pertinente.

Articulo 81. Garantia Real en Créditos Educativos. Son aquellas que afectan un bien inmueble
otorgandole al IDEAR derechos de preferencia y de persecucion sobre el deudor. En estas garantias la
posibilidad de cobro se vincula con la precisa y correctiva individualizacion del bien.

Las garantias reales ofrecidas al IDEAR podran ser constituidas por los deudores o por un tercero,
exigiendose en todo caso que se trate del propietario del bien.

Para el caso de garantias reales ofrecidas por personas juridicas siempre prevalecera el beneficio y privilegio
ante el IDEAR, en caso de concordato o liquidaciones obligatorias de la sociedad propietaria del inmueble.

Articulo 82. Garantia Hipotecaria. Es un contrato accesorio que constituye un gravamen a la propiedad
que se tiene sobre un bien inmueble, quedando afectado este sobre el pago de la obligacién contraida ante
el IDEAR.

Paragrafo 1. Las condiciones, politicas o procedimientos descritos en el presente aparte, seran aplicables
a cualquier situacion a la que se vea avocado el IDEAR, en referencia al tratamiento de Garantias
Hipotecarias.

Paragrafo 2. La Oficina Asesora de Juridica del IDEAR, sera la responsable de adelantar el respectivo
estudio de titulos.

Articulo 83. Modalidad de Hipoteca. EI IDEAR adopta como politica obligatoria que las hipotecas ofrecidas
en garantias seran abiertas, permitiéndole a la entidad garantizar cualquier tipo de obligacidn que estuviere
ya contraida por el deudor o que pudiese contraer a futuro ante el IDEAR. En cuanto al monto, el IDEAR
establece como politica obligatoria que toda Hipoteca debera ser sin limite de cuantia, y en relacién de como
se pagara el crédito, seré unica y exclusivamente de primer grado.

Paragrafo 1. Las garantias hipotecarias ofrecidas al IDEAR siempre deberan estar ubicadas en el
Departamento de Arauca.

Paragrafo 2. Toda autorizacion para constitucién o ampliacion de hipoteca a favor de terceros debe estar
autenticada ante notario.

Paragrafo 3. Que los deudores que adquieran varias obligaciones de crédito con el IDEAR, y cuyo monto
sumado sea superior al 25 S.M.M.L.V, deberan constituir a favor del IDEAR garantia hipotecaria.

Paragrafo 4. Tanto el funcionario encargado del analisis de crédito, como el comité de crédito o el Gerente
de la entidad, podran solicitar en la instancia correspondiente la garantia hipotecaria cuando asi lo estimen
conveniente.

Articulo 84. Cobertura. El IDEAR establece como requisito de obligatorio cumplimiento, que las garantias
hipotecarias ofrecidas a la entidad deberan ser del ciento cincuenta por ciento (150%) del valor del crédito

WWW_IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA

29de 43




GESTION FINANCIERA Codigo:M-GF-IF-01

, idear Inversion Financiera Versién: 12

OPORTUNIDADES PARA TODOS MANUAL DE CREDITO Fecha: 22/05/2024

Pagina: 30 de 43

solicitado, valor del cupo total de créditos suscritos con la entidad por un mismo deudor o valor del cupo total
de crédito establecido por la conformacion de un grupo econdmico.

Paragrafo. El que se tomara como referencia para realizar el analisis de cobertura de la garantia, sera el
valor comercial del inmueble el cual serd presentado por una persona natural o juridica que se encuentre
debidamente Inscrito en el Registro Abierto de Evaluadores (RAA).

Articulo 85. Formalidad para la validez de la hipoteca. Por la naturaleza de la hipoteca esta debera
celebrarse mediante escritura publica, la cual debera ser presentada ante el IDEAR para que dicha escritura
tenga validez y eficacia. La escritura debera ser debidamente registrada ante la oficina de registro e
instrumentos publicos, dentro de los 10 dias siguientes al otorgamiento en la notaria.

Paragrafo 1. En todo caso la escritura debera estar inscrita en la oficina de registro e instrumentos publicos
como requisito previo para el desembolso.

El deudor debera presentar maximo a los 10 dias siguientes del registro de la escritura, el certificado de
libertad y tradicion del inmueble, en donde conste que la hipoteca se encuentra debidamente registrada a
favor del IDEAR.

El IDEAR establece como requisito de obligatorio cumplimiento que antes de constituir hipotecas a favor de
la entidad, todos los inmuebles deberan ser sometidos a estudio de titulos por parte del IDEAR; estudio que
sera realizado por la Oficina Asesora de Juridica. Los costos que se generen por esta actividad seran
asumidos por el solicitante.

Paragrafo 2. Se podra exceptuar de la cobertura de la pdliza aquellos que no sean sujetos de amparar bajo
los amparos descritos anteriormente, y para los cuales la compaiiia de seguros emitira una certificacion en
donde se exonere la asegurabilidad de dicho predio.

Articulo 86. Requisitos. Para la constitucién de la garantia real (hipotecaria) los deudores deberan
presentar a la entidad la siguiente informacion:

a) Certificado de libertad y tradicion del predio no mayor a 30 dias.

b) Copia de las escrituras que acrediten la tradicién.

c) Copia de la cedula de ciudadania del propietario del predio.

d) Avalué comercial del predio elaborado por una persona natural o juridica que se encuentre

debidamente inscrito en el Registro abierto de Avaluadores. Cuya vigencia no sea mayor a seis (6)
meses a la fecha de la solicitud del crédito.

e) Para aquellos predios que hubiesen sido adjudicados con resolucién, la misma debe estar
debidamente registrada.

f) En caso de copropiedad, se debe contar con autorizacién autenticada por parte de los mismos.

Articulo 87. Requisitos de la garantia para el desembolso inicial. Los créditos aprobados con garantia
real podréan ser desembolsados unicamente con la presentacion de los siguientes documentos:
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a) Certificado de libertad y tradicion del predio no mayor a 30 dias, en donde conste que la hipoteca
esté debidamente constituida a favor del IDEAR.

b) Copia de la escritura de hipoteca a favor de IDEAR

c) Concepto juridico del resultado del estudio de titulos

d) Pdliza de seguro constituida en donde se describa el valor asegurado, amparos contratados y en
donde conste que el beneficiario del seguro es el IDEAR.

Paragrafo. La vigencia del avalUo sera de un afio contado a partir de la fecha en que se elaboro el respectivo
informe, y su seguimiento se hara de acuerdo con las disposiciones de la Superintendencia Financiera de
Colombia, si se evidencia deficiencia de garantia o necesidad de este.

Articulo 88. Modificacion de los créditos de la linea educativa. El estudiante debera solicitar por escrito
a la Gerencia del IDEAR el cambio de programa académico, y/o de institucién educativa, anexando los
siguientes documentos:

a) Constancia original de admision donde se especifique el periodo académico a cursar, o el numero
de créditos homologados del nuevo programa académico y/o institucion educativa.

b) Constancia o recibo de pago donde se informe el valor de la matricula ordinaria del nuevo programa
académico y/o institucion educativa.

c) Nuevo pensum académico o programa de estudios.

Articulo 89. Requisitos levantamiento de gravamen hipotecario. Para el levantamiento del gravamen
hipotecario, resulta necesaria la presentacion de la siguiente documentacion

Minuta de cancelacién de gravamen hipotecario.

Copia de escritura del bien inmueble.

Certificado de libertad y tradicion no mayor a 60 dias.

Paz y salvo emitido por el instituto no mayor a tres (3) meses.
Copia de la cédula de ciudadania del propietario del bien.

o O T QO
—_—— — = =

D

SUBTITULOII
CREDITO EDUCATIVO A CORTO PLAZO

Articulo 90. Definicion y caracteristicas. Son créditos, por medio de los cuales el IDEAR promueve la
educacién superior a los estudiantes de la region, para que realicen el pago de matricula ordinaria de sus
estudios o del sostenimiento mientras estudian. El crédito tiene un beneficiario que es el estudiante y un
deudor solidario quien respaldara el crédito.

Articulo 91. Beneficiarios. Todas las personas naturales, nacidas en el Departamento de Arauca, o las
oriundas de otras regiones que hayan estudiado minimo cinco afios continuos de primaria, secundaria,
media vocacional o pregrado, en Instituciones Educativas del Departamento de Arauca o aquellas que estén
laborando y que demuestren una antigliedad laboral minima de cinco (5) afios, en entidades publicas
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presentes en el departamento de Arauca. Tanto las unas como las otras, deben estar cursando, estar
admitidas o matriculadas en programas de educacion superior.

Articulo 92. Monto. Para este efecto, el crédito que se apruebe no podra superar los seis (6) SMMLV por
semestre y estara supeditado a la capacidad de pago del deudor solidario y el historial crediticio de los
interesados (estudiante y deudor solidario).

Articulo 93. Plazo. El plazo de pago corresponde al ciclo de estudio mas un mes, es decir, para pregrados
de pagos semestrales, se otorga 7 meses para cancelar la financiacién del crédito, para pregrados y
posgrados de pagos anuales, se otorga 13 meses para cancelar la financiacion del crédito, para
sostenimiento el plazo también sera igual.

Paragrafo. Los pagos del crédito se deben realizar mensualmente, y una vez finalizado el periodo de estudio
el cliente debe haber cancelado la totalidad de su obligacion crediticia para ser objeto de un nuevo préstamo.

Articulo 94. Naturaleza. Son operaciones de crédito especificas que se atenderan con recursos propios del
Idear.

Articulo 95. Desembolsos. Al momento de realizar el desembolso se le descontara al estudiante el valor
que se establezca para el pago del seguro de vida y deméas descuentos legalmente establecidos. El dinero
desembolsado en la linea educativa se gira directamente al estudiante beneficiario.

Articulo 96. Tasa de Interés. Para los créditos educativos se aplicara la tasa vigente establecida por el
Consejo Directivo del IDEAR.

Articulo 97. Marco legal. Esta linea de crédito estara regulada por la normatividad vigente sobre la materia.

Articulo 98. Amortizacion. Se establece como amortizacion para los créditos educativos, una periodicidad
mensual, y el pago se realizara de manera vencida.

Articulo 99. Periodos de gracia y/o muertos. Para esta modalidad de crédito educativo, no se otorgara
periodo de gracia ni periodo muerto.

Articulo 100. Garantias. Esta modalidad de crédito educativo debe ser soportado por un tipo de garantia:
un pagaré firmado por el estudiante o representante legal y el deudor solidario o el pago de seguro de crédito
(FNG o FGA).

Articulo 101. Requisitos para acceder al Crédito.

a) Presentar las garantias exigidas por el IDEAR.
b) Formato autorizacion tratamiento de datos y autorizacion de consulta y reporte a las centrales de
riesgo y listas restrictivas, donde no debe estar reportado negativamente.

Articulo 102. Requisitos del estudiante.
a) Ser colombiano.
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Haber nacido en el Departamento de Arauca, o los oriundas de otras regiones que hayan estudiado
minimo cinco afios continuos de primaria, secundaria, media vocacional o pregrado, en Instituciones
Educativas del Departamento de Arauca o aquellas que estén laborando y que demuestren una
antigliedad laboral minima de cinco (5) afios, en entidades publicas presentes en el departamento
de Arauca. Tanto las unas como las otras, deben estar cursando, estar admitidas o matriculadas en
programas de educacion superior.

Haber obtenido el titulo de Bachiller.

Estar admitido, matriculado o estar cursando estudios en una institucion de educacion superior.
Adjuntar el plan de estudios del semestre a cursar.

Adjuntar el costo de la matricula ordinaria.

El estudiante no debe tener impedimentos judiciales, fiscales, disciplinarios, ni estar reportado
negativo en las centrales de informacion financiera y en listas restrictivas.

Tener un deudor solidario asalariado.

Articulo 103. Documentos del Estudiante.

a)
b)

Diligenciar el formulario de solicitud de crédito.

Fotocopia de la Tarjeta de Identidad y fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal,
cuando el estudiante es menor de edad, o fotocopia de la cédula de ciudadania del estudiante mayor
de edad.

Certificado de notas de cinco afios continuos de educacion basica primaria, secundaria, media vocacional o
pregrado en instituciones educativas del departamento, cuando el estudiante sea oriundo de otras regiones.

c)

d)

e)

9)

Certificacion de estar laborando minimo 5 afios, en entidades publicas presentes en el departamento
de Arauca, cuando el estudiante sea oriundo de otras regiones.

Constancia de admision, de matricula o del ultimo periodo académico aprobado expedida por la
institucion, donde se indique el nombre del programa de estudio, la ubicacion semestral o el numero
total de créditos aprobados del pensum académico en el pais

Recibo de pago u orden de matricula que indique el costo de la matricula ordinaria.

Recibo de consignacion y fotocopia del pago del Estudio del Crédito.

Plan de estudio del semestre a cursar.

Articulo 104. Requisitos deudores solidarios debe reunir las siguientes caracteristicas:

o QO

D O

(¢
—_—— — = =

Ser colombiano.

Ser mayor de edad y menor de 66 afios.

No estar reportado negativo en las centrales de informacion financiera y las listas restrictivas.

No tener impedimentos judiciales, fiscales, ni disciplinarios.

Ser funcionario publico o empleado de empresa privada con minimo un afio de vinculacién o
independiente.
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Articulo 105. Documentos del deudor solidario denominado funcionario publico o empleado
privado:

a) Fotocopia de la cédula

b) Formato autorizacién tratamiento de datos y autorizacion de consulta y reporte a las centrales de
riesgo Y listas restrictivas, donde no debe estar reportado negativamente

c) Certificado laboral original en donde conste el cargo, el tipo de vinculacion, fecha de ingreso y
salario.

d) Copia de los tres Ultimos desprendibles de pago de nomina.

Articulo 105A. Documentos del deudor solidario Independiente.

a) Fotocopia de la cédula

b) Formato autorizacién tratamiento de datos y autorizacion de consulta y reporte a las centrales de
riesgo Y listas restrictivas

c) Estados financieros, uno a fecha de corte del afio anterior y otro con el corte a la fecha de solicitud
del crédito.

TITULO X
CREDITOS POR MEDIO DE OPERADOR

Articulo 106. Definicion. El presente producto tiene como objetivo establecer politicas y directrices para la
celebracion de convenios con operadores estratégicos.

Los convenios y/o contratos celebrados con los operadores estratégicos estaran dirigidos a la poblacion del
Departamento de Arauca, personas naturales y juridicas, ademas su destinaciéon sera especifica y la
determinara el convenio suscrito el cual podra atender sectores como el agropecuario, industrial, comercio
y Servicios.

Articulo 107. Destino de los recursos. Los créditos que se hagan mediante operadores estratégicos
deberéan estar alineados con los objetivos del Plan de Desarrollo Departamental.

Articulo 108. Naturaleza. Son convenios y/o contratos entre el operador estratégico e IDEAR para la
colocacion de créditos con destinacion especifica, que se atenderan con recursos propios del IDEAR o
fondos creados para fines especificos enmarcados en el Plan de Desarrollo.

Articulo 109 Plazos. El plazo para estas operaciones sera regulado en cada convenio y/o contrato.

Articulo 110. Limites. Los limites de monto en los créditos estaran estipulados en el reglamento de cada
convenio especifico.

Articulo 111. Tasa de Interés. Para los convenios de otorgamiento de crédito a través de operador, aplicara
la tasa vigente establecida por el Consejo Directivo del IDEAR, en convenio con el operador o contra parte.
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Articulo 112. Tasa de Interés de Mora. En caso de mora en el pago, el cliente asumira los intereses de
mora, el cual sera el doble de los intereses corrientes establecidos en el pagaré, sin que se exceda el maximo
legal autorizado por la normatividad vigente.

Articulo 113. Amortizacién. Cada convenio fijara la modalidad de amortizaciéon para la devolucion del
capital y los intereses. Se fijara una cuota fija de amortizacién de capital y pago de intereses con tasa variable
o fija sobre saldos conforme a lo acordado entre las partes. El Instituto disefiara para cada operador tablas
de amortizacion especificando la cantidad que se esta aplicando a abono a capital y a pago de intereses en
cada periodo de cada cuota y el saldo al final de este.

Articulo 114. Periodos de gracia y/o muertos. Para los convenios y/o contratos de otorgamiento de crédito
por medio de operador, no se otorgaran periodos muertos y podran otorgarse periodos de gracia conforme
lo estipule el reglamento de cada convenio y/o contrato.

Articulo 115. Criterios de Operacion. El Instituto de Desarrollo de Arauca, Idear contara con un reglamento
de operacion para este producto, el cual consagra los criterios, poblacion objeto de crédito y demas aspectos
propios del negocio.

Articulo 116. Proceso de Seleccion del Operador Financiero. El operador sera seleccionado por medio
de convocatoria publica, la cual respetara los criterios de seleccién como idoneidad, eficiencia, eficacia,
economia y de manejo del riesgo, asi como los principios propios de la contratacion publica tales como el
debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion, responsabilidad, transparencia,
publicidad, coordinacion, eficacia, economia y celeridad.

Articulo 117. Requisitos.

a) Acreditar la debida experiencia e idoneidad como operador de recursos financieros en actividades
de colocacion y recuperacion de cartera, y en caso de estar vigilada por la Superintendencia, aportar
la correspondiente certificacion.

b) Acreditar el respaldo patrimonial pertinente y trasladar todas las garantias necesarias a favor del
|dear.

c) Los convenios y/o contratos celebrados entre el IDEAR y el operador no podran exceder el 50% del
patrimonio del Operador.

d) Los operadores deberan acreditar experiencia especifica en el objeto del convenio y/o contrato por
un tiempo no menor a cinco afios

Los operadores deberan garantizar tanto la permanencia en el Departamento de Arauca como contar con el
personal idoneo durante la existencia del vinculo con el instituto.

paragrafo. Garantias Créditos por Medio de Operador. Los créditos de por medio de operador podran ser
soportados en caso de aplicar por los siguientes tipos de garantias: Garantia bancaria, péliza de seguro,
patrimonio autonomo y/o demas respaldos que en el momento del estudio se considere necesario
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Articulo 118. Requisitos de Control.
a) Los operadores estratégicos permitiran y facilitaran la practica de auditoria que requiera realizar el
Instituto o cualquier entidad de control y vigilancia.
b) Los operadores deberan presentar un informe detallado de manera mensual, y las caracteristicas
del misma seran detalladas en cada reglamento de convenio y/o contrato.

Articulo 119. Planeacion del Portafolio. Las decisiones que se tomen sobre la estructuracion del portafolio,
es decir, la proporcién de los montos de cada producto sobre el total de colocaciones se realizara
anualmente como proceso de la elaboracion del plan institucional del IDEAR y que alimentara el proyecto
de presupuesto presentado al Consejo Directivo.

~ TITULo xi )
CREDITOS DE INVERSION

Articulo 120. Definicién. Es un empréstito que tiene por objeto proveer de recursos a particulares que
prestan servicios publicos, para impulsar programas de desarrollo regional rural y urbano mediante la
financiacion y asesoria, asi como proyectos de inversion en los sectores econdémico y social.

Articulo 121. Sujetos de Crédito. Podran acceder al crédito del IDEAR, todos los particulares del orden
territorial, que presten servicios publicos, e impulsen programas de desarrollo en el Departamento de Arauca,
con una constitucion ante la Camara de Comercio de su jurisdiccion de minimo veinticuatro (24) meses.

Articulo 122. Naturaleza. Son créditos de inversion con destinacion especifica que se atenderan con
recursos propios del IDEAR.

Articulo 123. Plazos. Se define para esta operacion un plazo maximo de diez (10) afios, contados a partir
de la fecha del desembolso del crédito. Plazos de financiacion acordes con la capacidad de pago y la
naturaleza del proyecto.

Articulo 124. Montos. Se define para esta operacién montos acordes con la capacidad de pago, la
naturaleza del proyecto y el recurso disponible por Idear.

Articulo 125. Desembolsos. El instituto podra desembolsar de manera unica o periddica, conforme lo
requiera el proyecto a financiar y lo apruebe el comité de crédito o el Consejo Directivo.

Articulo 126. Limites. El limite del monto en el otorgamiento del crédito de inversion esta determinado por
la capacidad de pago del deudor, y definido en el flujo de ingresos, historial crediticio, patrimonio y los
antecedentes de montos aprobados por otras empresas en el sistema financiero.

Marco Legal: Esta linea de crédito estara regulada por la normatividad vigente sobre la materia.

Articulo 127. Tasa de Interés. Para los créditos de inversion se aplicara la tasa vigente establecida por el
Consejo Directivo del IDEAR.
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Articulo 128. Tasa de Interés de Mora. En caso de mora en el pago, el cliente asumira los intereses de
mora, el cual sera el doble de los intereses corrientes establecidos en el pagaré, sin que se exceda el maximo
legal autorizado por la normatividad vigente.

Articulo 129. Amortizacion. Se establece como amortizacién para los créditos de inversion, una
periodicidad mensual, trimestral o semestral, y el pago se realizara de manera vencida.

Articulo 130. Periodos de gracia y/o muertos. Para los créditos de inversion, no se otorgaran periodos
muertos, y el periodo de gracia sera maximo de doce (12) meses, conforme al anélisis realizado al proyecto
a financiar.

Articulo 131. Garantias para Créditos de Inversion. Los créditos de inversion podran ser soportados por
los siguientes tipos de garantias: Un pagaré firmado por el representante legal y demas participantes de la
empresa con su respectiva carta de instruccion, garantia real, pignoracion de renta o facturacion, cesion de
derechos econdmicos y demas respaldos que en el momento del estudio se considere necesario.

Paragrafo: Entre el IDEAR, la empresa deudora y la entidad bancaria donde se encuentren constituidas las
cuentas bancarias, se debera suscribir convenio para el traslado de fondos (débito automatico), cuando
aplique.

Articulo 132 Garantia Hipotecaria en Créditos de Inversién. Son aquellas que afectan un bien inmueble
otorgandole al IDEAR derechos de preferencia y de persecucion sobre el deudor. En estas garantias la
posibilidad de cobro se vincula con la precisa y correctiva individualizacion del bien.

Las garantias reales ofrecidas al IDEAR podran ser constituidas por los deudores o por un tercero,
exigiéndose en todo caso que se trate del propietario del bien.

Para el caso de garantias reales ofrecidas por personas juridicas, siempre prevalecera el beneficio y
privilegio ante el IDEAR en caso de concordato o liquidaciones obligatorias de la sociedad propietaria del
inmueble.

Paragrafo 1. Las condiciones, politicas o procedimientos descritos en el presente aparte, seran aplicables
a cualquier situacion a la que se vea avocado el IDEAR, en referencia al tratamiento de Garantias
Hipotecarias.

Paragrafo 2. La Oficina Asesora de Juridica del IDEAR, sera la responsable de adelantar el respectivo
estudio de titulos y garantias.

Articulo 133. Modalidad de Hipoteca. El IDEAR adopta como politica obligatoria que las hipotecas
ofrecidas en garantias seran abiertas, permitiéndole a la entidad garantizar cualquier tipo de obligacién que
estuviere ya contraida por el deudor o que pudiese contraer a futuro ante el IDEAR. En cuanto al monto, el
IDEAR establece como politica obligatoria que toda Hipoteca debera ser sin limite de cuantia y
exclusivamente de primer grado.

Paragrafo 1. Las garantias hipotecarias ofrecidas al IDEAR, para garantizar las operaciones de crédito
deberén estar ubicadas en el Departamento de Arauca y seran sujetos de estudio para la aceptacion.
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Paragrafo 2. Toda autorizacion para constitucion o ampliacién de la hipoteca a favor de terceros debe estar
autenticada ante notario.

Paragrafo 3. El Comité de Crédito, o el Consejo Directivo, podréan solicitar documentos adicionales para
garantizar la efectiva colocacion.

Articulo 134. Cobertura. El IDEAR establece como requisito de obligatorio cumplimiento, que las garantias
hipotecarias ofrecidas a la entidad deberan ser del ciento cincuenta por ciento (150%) del valor del crédito
solicitado, valor del cupo total de créditos suscritos con la entidad por un mismo deudor o valor del cupo total
de crédito establecido por la conformacion de un grupo econdmico.

Paragrafo. El valor comercial del inmueble se tomara como referencia para realizar el anélisis de cobertura
de la garantia, el cual sera presentado por una persona natural o juridica que se encuentre debidamente
inscrito en el Registro Abierto de Avaluadores (RAA).

Articulo 135. Formalidad para la validez de la hipoteca. Por la naturaleza de la hipoteca esta debe
celebrarse mediante escritura publica, la cual seré presentada ante el IDEAR para que la misma tenga
validez y eficacia. La escritura debe ser debidamente registrada en la oficina de registro e instrumentos
publicos, dentro de los 10 dias siguientes al otorgamiento en la notaria.

Paragrafo 1. En todo caso, la escritura deberé estar inscrita en la oficina de registro e instrumentos publicos
como requisito previo para el desembolso.

El deudor debera presentar maximo a los 10 dias siguientes del registro de la escritura, el certificado de
libertad y tradicion del inmueble, en donde conste que la hipoteca se encuentra debidamente registrada a
favor del IDEAR.

El IDEAR establece como requisito de obligatorio cumplimiento que antes de constituir hipotecas a favor de
la entidad, todos los inmuebles deberan ser sometidos a estudio de titulos por parte de la Oficina Asesora
de Juridica del IDEAR. Los costos que se generen por esta actividad serén asumidos por el solicitante.

El IDEAR establece como requisito de obligatorio cumplimiento que todos los bienes inmuebles ofrecidos en
Hipoteca deberan estar debidamente asegurados por una compafiia de seguros legitimamente constituida
en Colombia, y bajo la vigilancia y el control de la Superintendencia Financiera de Colombia, bajo los
amparos de incendio y terremoto y cuyo beneficiario seré el IDEAR.

Paragrafo 2. Se podra exceptuar de la cobertura de la pdliza aquellos que no sean sujetos de amparar bajo
los amparos descritos anteriormente, y para los cuales la compaiiia de seguros emitira una certificacion en
donde se exonere la asegurabilidad de dicho predio.

Articulo 136. Requisitos. Para la constitucion de la garantia real (hipotecaria) los deudores deberan
presentar a la entidad la siguiente informacién:

a) Certificado de libertad y tradicion del predio no mayor a 30 dias.
b) Copia de las escrituras que acrediten la tradicion.
c) Copia de la cédula de ciudadania del propietario del predio.

WWW_IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA

38de43




GESTION FINANCIERA Codigo:M-GF-IF-01

, idear Inversion Financiera Versién: 12

OPORTUNIDADES PARA TODOS MANUAL DE CREDITO Fecha: 22/05/2024

Pagina: 39 de 43

d) Avallo comercial del predio elaborado por una persona natural o juridica que se encuentre
debidamente inscrita en el Registro Abierto de Avaluadores, cuya vigencia no sea mayor a seis (6)
meses a la fecha de la solicitud del crédito.

Para aquellos predios que hubiesen sido adjudicados con resolucion, la misma debe estar
debidamente registrada.

e) En caso de copropiedad, se debe contar con autorizacién autenticada por parte de estos.

Articulo 137. Requisitos de la garantia para el desembolso inicial. Los créditos aprobados con garantia
real podran ser desembolsados unicamente con la presentacion de los siguientes documentos:

a) Certificado de libertad y tradicion del predio no mayor a 30 dias, en donde conste que la hipoteca
esté debidamente constituida a favor del IDEAR.

b) Pdliza de seguro constituida en donde se describa el valor asegurado, amparos contratados y en
donde conste que el beneficiario del seguro es el IDEAR.

Paragrafo. La vigencia del avalio sera de un afio contado a partir de la fecha en que se elaboro el respectivo
informe, y su seguimiento se hara de acuerdo con las disposiciones de la Superintendencia Financiera de
Colombia, y si se evidencia deficiencia de garantia o necesidad de este.

Articulo 138. Prenda (Pignoracion de rentas) en Créditos de Inversion. Corresponde a la pignoracion
de rentas o recursos, con el proposito de garantizar el pago de las obligaciones, otorgandole al IDEAR
derechos de preferencia y de persecucion sobre el deudor. Estas garantias estaran determinadas por el
Comité de Crédito para cada caso especifico.

Articulo 139. Requisitos para acceder al Crédito de Inversion. El Cliente que aspire a la aprobacion de
un Crédito de Inversion con el IDEAR, debera acreditar los documentos segun el listado de requisitos, asi
como cualquier otro requerimiento que el Instituto realice para el estudio de crédito en particular.

El listado de documentos es el siguiente:

a) Solicitud del crédito presentada por el representante legal donde se indique la destinacién del
crédito, la cuantia solicitada, la garantia ofrecida y la fuente de pago.

b) Acta de junta directiva de nombramiento del representante legal, debidamente registrada ante
Céamara de Comercio.

c) Fotocopia de la cédula del representante legal.

d) Autorizacién de consulta y reporte a las centrales de riesgos y listas restrictivas.

e) Diligenciar el formulario de solicitud de crédito.

f)  Autorizacién de la Junta Directiva de la entidad o del érgano competente para endeudarse o
contratar en caso de requerirse, donde se indique la cuantia autorizada, destinacidn y constituir
gravamenes si fuere del caso. Asi mismo, estatutos vigentes donde consten las facultades para la
contratacion y representacion legal actualizada, no mayor a un mes de expedicion.

Estado de la deuda certificada, que contenga como minimo para cada crédito, la siguiente informacion:

Entidad que otorgo el crédito y tipo de crédito. Destinacion. Interés pactado. Forma de pago. Plazo otorgado.

Garantias y porcentaje de pignoracion. Saldo de la deuda a la fecha. Proyeccion del servicio anual hasta el
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vencimiento, discriminando para cada vigencia el valor del capital, de los intereses y del saldo del crédito al
final de esta.

g) Cronograma de desembolsos, acorde con la ejecucion del proyecto o programa a ejecutar.

h) Descripcion y sustentacion del proyecto a financiar y de requerirse, estudio de factibilidad.

i) Estados financieros basicos comparativos de los tres (3) ultimos afos, debidamente certificados, y
con el corte del afio en curso (ultimo trimestre), con las respectivas notas a los estados financieros,
debidamente firmados por el representante legal y revisor fiscal, si aplica.

i) Flujo de caja libre de la empresa o del proyecto con proyecciones por la vigencia del crédito, donde
al menos los dos primeros afios deben ir proyectados mensualmente.

k) Certificado de responsabilidad fiscal para personas juridicas de derecho privado.

) Recibo de consignacion y fotocopia del pago del estudio de crédito.

m) Asi mismo, los demas requisitos requeridos segun las normas legales vigentes.

Paragrafo: El funcionario encargado del andlisis del crédito, podra solicitar documentos adicionales si la
informacién presentada no es concluyente.

TITULO XII
DE LA APROBACION DE UN CREDITO

Articulo 140. Aprobacion de un crédito. Toda aprobacién de crédito se realizara por el Gerente previo
concepto de viabilidad emitido por los integrantes del Comité de Crédito.

Paragrafo. La vigencia de la aprobacion del crédito sera de dos (2) meses para su utilizacion, salvo
desembolsos que superen el plazo sefialado. Expirado este plazo debera tramitarse una nueva solicitud de
crédito.

No podrén otorgarse créditos o autorizar desembolsos a sujetos que se encuentren relacionados en las listas
de control por vinculos con actividades ilicitas, de lavado de activos o financiacion del terrorismo.

Articulo 141. Autorizacion para consultar y reportar Centrales de Riesgo y Listas Restrictivas. Todos
los clientes que aspiren a crédito u operaciones conexas de crédito deberan, mediante comunicacion escrita,
autorizar al IDEAR para consultar y reportar a las centrales de riesgo y listas restrictivas inclusive a quienes
actien como codeudor.

Articulo 142. Principio de solidaridad con las victimas de desplazamiento forzado. El IDEAR, ha
dispuesto como politica de obligatorio cumplimiento la aplicacidn del principio de solidaridad, con las victimas
de desplazamiento forzado, mediante un tratamiento diferencial en condiciones especiales en referencia a
las alternativas de normalizacion incorporadas en el presente manual.

Paragrafo 1. El establecimiento de las condiciones especiales a las victimas de desplazamiento forzado
estara a cargo del comité de crédito, quien analizara de manera individual cada caso y se pronunciara al
respecto.
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Paragrafo 2. EI IDEAR, dispondra de procedimientos agiles para el analisis de las solicitudes de las victimas
de desplazamiento Forzado, sin que ello signifique que esté obligado a aprobarlos, pues su anélisis debe
adelantarse bajo la debida evaluacién de riesgo de crédito conforme lo exigen las normas que regulan la
materia.

Articulo 143. Asegurabilidad. El IDEAR, garantizara que todas las operaciones de crédito deberan estar
debidamente aseguradas bajo los amparos de seguros de vida de deudores; y para los casos en que la
operacion presente garantia hipotecaria, estas deberan contar con el amparo contra incendio y terremoto.

TITULO Xill
SEGUIMIENTO A LA INVERSION

Articulo 144. Definicion. El seguimiento a la inversion es una labor que consiste en verificar el cumplimiento
de las inversiones programadas, y el desarrollo del proyecto productivo, en los términos de la planificacion
de los créditos contenidos en el portafolio de la Entidad.

Las operaciones de crédito bajo las condiciones de este Manual de Crédito deberan contemplar el
seguimiento a la inversion para una adecuada administracién de los recursos. Los créditos sujetos de
seguimiento a la inversién por parte del IDEAR corresponden al 100% de los créditos desembolsados en la
de la linea institucional y la linea educativa. Estos controles deben hacerse de manera periodica, conforme
al proyecto a financiar y posteriores al desembolso.

El seguimiento a la inversién debe contemplar una revision integral al proyecto financiado por el IDEAR, que
permita una medicion, seguimiento e impacto de la inversion. Haciendo las observaciones a que haya lugar.
Para ello se diligenciara un formato de seguimiento a la inversion y una vez revisado por el funcionario
responsable debe ser archivado en el félder del cliente correspondiente.

Paragrafo. La realizacion del seguimiento a las inversiones estara a cargo de la Subgerencia Financiera o
el profesional iddneo delegado para tal fin.

TITULO XIlI
PROCEDIMIENTO GENERAL

El presente capitulo describe el procedimiento de recepcion, estudio y aprobaciéon de créditos. Dicha
descripcion se hace indicando su objetivo, alcance, definiciones y la explicacion detallada de cada una de
las actividades que lo conforman. Adicionalmente, se encuentra el diagrama que describe gréaficamente las
actividades que conforman el procedimiento y el control de registros que proporcionan evidencia de las
actividades desempefiadas.

Articulo 145. Objetivo. Gestionar adecuadamente los procesos de recepcion, estudio y aprobacién de
solicitudes de créditos.
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Articulo 146. Alcance. El presente capitulo parte de las politicas expuestas por el manual de crédito de
IDEAR, que contempla las lineas de producto generales: créditos educativos, créditos institucionales,
libranza y descuento de actas y factura de venta, créditos de inversion y mediante operador

Articulo 147. Descripcion de los Procesos Generales. A continuacion, se realiza la descripcion detallada
de los procesos de crédito correspondientes a la etapa de otorgamiento. Cada proceso de linea de crédito
inicia con la recepcidn, estudio y aprobacion del crédito y finaliza con la elaboracién de pagaré y radicacion
en tesoreria.

Ahora bien, los procesos de reestructuracion y refinanciacién descritos en el manual de cartera tienen el
mismo proceso que la colocacion de créditos. Unicamente se diferencian en el objetivo de cada uno vy,
consecuentemente, en el publico que atienden. Como fue descrito anteriormente, mientras que los procesos
de reestructuracion estan dirigidos a clientes en estado de mora, los de refinanciacion buscar prever
problemas de cesacion de pagos a clientes que, por distintas razones, pueden presentarlos en el futuro.
Todos los requerimientos al respecto estan estipulados en el manual de cartera.

Control de Cambios

Version Fecha de Aprobacion (D/M/A) Descripcion del cambio
01 15 de diciembre de 2017 Adopcidn del Manual. Res. 436/2017
02 09 de mayo de 2019 Se establece el Manual de Crédito. Acuerdo 09/2019- Consejo
Directivo
30 de julio de 2019 Por el cual se establece el producto financiero denominado Crédito
03 de Inversion y se dictan otrasdisposiciones. Acuerdo 15/2019-
Consejo Directivo
10 de marzo de 2020 Se modifica el Manual de Crédito y se incluye elCrédito educativo a
04 corto plazo. Acuerdo 07 10/03/2020- Consejo Directivo
30 de junio de 2020 Se modifica el Manual de Crédito en sus articulos 13y 145.Acuerdo
05 No. 22 30/06/2020- Consejo Directivo
23 de noviembre de 2020 Se modifica el Manual de Crédito en su TITULO XCréditos por
06 medio de operador, articulo 106, 108,109,114, 115y 116.
Acuerdo No. 37 del 23/11/2020. - Consejo Directivo
07 23 de diciembre de 2020 Se modifica el articulo 13. Inhabilidades de lossolicitantes.

Eliminacion del Paragrafo Primero.
Acuerdo No. 42 del 23/12/2020 - Consejo Directivo

08 26 de julio de 2022 Se modifica el Manual de Crédito mediante Acuerdo No. 11 del
26/07/2022 - Consejo Directivo
09 08 de noviembre de 2022 Se modifica el Manual de Crédito mediante Acuerdo No. 25 del
08/11/2022- Consejo Directivo
10 15 de diciembre de 2022 Se modifica el Manual de Crédito mediante Acuerdo No. 29 del
15/12/2022- Consejo Directivo
9 de junio de 2023 Se modifica el Manual de Crédito mediante Acuerdo No. 14 del
11 9/06/2023- Consejo Directivo
30 abril 2024 Se modifica el Manual de Crédito mediante Acuerdo No. 12 del
12 30/04/2024- Consejo Directivo

Articulo 12 Numeral g.
Articulo 13 Numeral a y b.
Articulo 14 inclusion pardgrafo 1y 2.
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