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Contenido

1. OBJETIVO

Otorgar apoyo financiero a jévenes artistas para adelantar estudios de perfeccionamiento o especializacién en su disciplina artistica.

2. ALCANCE

Inicia desde la elaboracién de la convocatoria hasta la elaboracién del listado para giro de los candidatos seleccionados para otorgar crédito condonable.

3. DEFINICIONES
e Aspirantes: Colombianos interesados en participar en el otorgamiento de crédito condonable en el exterior.
e |.E.S: Instituciones de Educacion Superior.
e Modalidad de Crédito: Categorizaciéon de cada una de las lineas de crédito que ofrece el ICETEX, se encuentran aprobadas en el Reglamento de Crédito y cada una
tiene caracteristicas particulares de adjudicacion y amortizacion.
4. CONDICIONES GENERALES
e Para el desarrollo del programa se debe contar con la participacion de jurados especialistas en las diferentes ramas del arte. Los jurados especialistas tendran
derecho a una retribucién econémica por sus servicios prestados por cada convocatoria y ajustado al.
e Se debe realizar una efectiva divulgacién del programa para el conocimiento y beneficio de un mayor niumero de colombianos.

e Las diferentes lineas de Crédito condonable establecidas en el Reglamento Politica de Cooperaciéon Académica Internacional e Interinstitucional del ICETEX,
e Lavigencia en la apertura de la convocatoria es de aproximadamente dejarlo abierto.

e Se debe actualizar la informacion de cada programa en la base de datos Becarios Colombianos en el exterior que se encuentra en la carpeta compartida habilitada
para la ORI.

5. DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(No aplica)

5.2. ACTIVIDADES

Profesional Encargado Elaboracion de Convocatorias / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.1.Elabora la convocatoria del periodo vigente, donde se relaciona las fechas de apertura, fecha de recepcion de documentos, fecha de cierre, requisitos y documentos
exigidos, a quienes se encuentra dirigido, entre otros. Entrega documento a Jefe de la Oficina de Relaciones Internacionales para su respectiva revision.

Jefe Oficina / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.2. Revisa la convocatoria.
e Sitiene observaciones sobre la convocatoria, continua con la actividad 5.2.3.
e Sino tiene observaciones sobre la convocatoria, continua con la actividad 5.2.4.

5.2.3. Informa al profesional encargado para su respectivo ajuste. Regresar a la actividad 5.2.1

Profesional Encargado Elaboracion de Convocatorias / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.4.Realiza la Convocatoria a través del aplicativo definido por la entidad para la Oficina de Relaciones internacionales del ICETEX.
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5.2.5. Envia la convocatoria a la oficina de Comercial y Mercadeo para su publicacion en el link “Jévenes Talento” del sitio web del ICETEX.

Sigue el procedimiento “Actualizacién de contenidos del sitio web (A6-2-06)".

5.2.6. Realiza la divulgacion de apertura de convocatoria del programa a través del envio de correos electrénicos a posibles interesados y solicita apoyo a la Oficina de
Comercial y Mercadeo para difundir la Convocatoria a través de todas las redes sociales y de boletines de prensa.

5.2.7 Convoca a través de comunicaciones a diferentes instituciones de artes, Instituciones de Educacion Superior, y el Ministerio de Cultura, a la participacién y
colaboracion en el programa como jurados ad honorem en las diferentes disciplinas de las artes

Instituciones de Educacion Superior/instituciones de Artes/Jurados

5.2.8. Comunica al ICETEX su participacion en el programa a través de correo electrénico o medio fisico.

Profesional Universitario/o Especializado / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.9 Recibe la comunicacion de los jurados en ofrecer apoyo al programa y comunicacioén por de parte las Instituciones de Educacién Superior, Instituciones de Artes
o del Jurado dirigida al ICETEX, informando sobre su participacion a través de correo electrénico o fisico. De lo contrario finaliza el proceso.

5.2.10 Organiza la reunion con los jurados para explicar en detalle el programa, la metodologia de trabajo a realizar en la calificacion, establecer parametros de
evaluacion, cronograma de fechas, entre otros.

Jefe Oficina / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.11 Realiza reunioén con los jurados, en la cual se revisan los detalles del programa y se da a conocer los criterios de evaluacion, asi como el cronograma.

Aspirante

5.2.12 Diligencia el formulario de aplicacion en linea al programa Artistas Jovenes Talento a través del sitio web del ICETEX.

5.2.13 Adjunta los documentos necesarios y envia a través del aplicativo de postulacién.

Profesional/ Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.15 Realiza la Verificacion y Clasificacion de los documentos por especialidad artistica, donde valida que cumplan con los requisitos sefialados en los términos de
referencia de la convocatoria.
¢ Los documentos estan completos y son los correctos?
e Silos documentos se encuentran completos y son correctos , continta con la actividad 5.2.16.

e Silos documentos no se encuentran completos y no son correctos, contintia con la actividad 5.2.17.

5.2.16 Registra el recibo de documentos a través del aplicativo definido para el proceso indicando que se encuentran completos y correctos..
5.2.17 Marca como “rechazado” los documentos y se informa al aspirante mediante correo electrénico el motivo al aspirante.
5.2.18 Verifica si el aspirante ya es beneficiario de una beca administrada por el ICETEX durante los dos Ultimos afios o fue beneficiario de Beca a Jovenes Talentos en
cualquier momento
¢ Verifica que el aspirante ya fue beneficiario de una beca?
e Siel aspirante ya fue beneficiario de una beca, continua con la actividad 5.2.19
e Sino ha sido beneficiario de una beca continua con la actividad 5.2.20.

5.2.19 Informa al aspirante a través de correo electronico el motivo por el cual es negada su solicitud, dado que ya le han otorgado una beca.

5.2.20 Valida con la Coordinacion de cartera si el aspirante es beneficiario de un crédito con el ICETEX, y el estado del mismo, debe tener pago mas del 50% del
valor del crédito para poder participar.
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e Si el aspirante tiene crédito y no ha cancelado mas del 50% del crédito otorgado, continua con la actividad 5.2.21.
e Si el aspirante tiene crédito y ha cancelado mas del 50% del crédito otorgado, contintia a la actividad 5.2.22.
5.2.21 Informa al aspirante a través de correo electrénico el motivo por el cual es negada su solicitud, dado que no ha cancelado mas del 50% del crédito actual.

5.2.22 Ingresa a la pagina web del ICETEX para verificar que los aspirantes se encuentren registrados virtualmente, descarga informacion de los aspirantes que se
encuentren inscritos. Realiza el Cuadro de candidatos (F159) y lo envia al Profesional Universitario y/ Especializado para la evaluacion de los candidatos.

Profesional Universitario y/o Especializado/ Oficina Relaciones Internacionales

5.2.23 Programa reunién con los jurados por especialidad artistica que aceptaron la participacion en el programa a través de correo electrénico.

Jurado

5.2.24 Evaluan cada uno de los estudiantes segin parametros establecidos por especialidad y elaboran
el “Acta general de reuniones” (F05)

Profesional Universitario y/o Especializado / Oficina Relaciones Internacionales

5.2.25 Elabora acta consolidada de la calificacién de los jurados, en dicha acta se relacionan los jurados participantes, parametros de calificacidn, resultados de
calificacién, candidatos seleccionados y no seleccionados.

5.2.26 Prepara el comité de seleccion con la informacién presentada por cada grupo de jurados segun el area.

Comité Programa Artistas Jovenes Talento

5.2.27 Realiza comité de seleccion de becarios, este comité estd compuesto por el Presidente del ICETEX o su delegado, el Jefe de la Oficina de Relaciones
Internacionales y haciendo la secretaria del comité el Profesional Universitario y/o Especializado

Profesional Universitario y/o Especializado / Oficina Relaciones Internacionales

5.2.28 Elabora el “Acta general de reuniones” (FO5) resultante del comité y presenta acta del comité a Jefe de Oficina para su revision.

Jefe Oficina / Oficina Relaciones Internacionales

5.2.29 Aprueba el acta resultado del comité programas de Artista de jovenes talentos

e Sitiene observaciones, las informa al profesional universitario y/o especializado para su respectivo ajuste, continua con la actividad 5.2.28.

e Sino tiene observaciones, aprueba el acta mediante firma.

Profesional Universitario y/o Especializado/ Oficina Relaciones Internacionales

5.2.20 Envia acta de comité a la Oficina de Comercial y Mercadeo para su publicacién continua con el procedimiento “Actualizacion de contenidos del sitio web (A6-2-
06)".
Igualmente envia el Acta el técnico administrativo.

Técnico administrativo/ Profesional Encargado/ Oficina Relaciones Internacionales

5.2.31 Recibe el listado de beneficiarios seleccionados y lo remite al oficial de cumplimiento de acuerdo con el procedimiento “Conocimiento del cliente y
actualizacién de datos”(E2-5- 03) y segun el acuerdo de servicios entre la Oficina de Relaciones Internacionales y la Oficina de Riesgos
“Otorgamiento Internacionales” (AS23)

5.2.32 Recibe el resultado por el Oficial de Cumplimiento informa de la verificacion a través de correo electrénico al funcionario encargado del programa.
e Siel aspirante se encuentra reportado continua con la actividad 5.2.33.
e Siel aspirante no se encuentra reportado, continua con la actividad 5.2.34.

5.2.33 Excluye de la convocatoria al aspirante y le informa el motivo a través de correo electronico.

Profesional Universitario y/o Especializado/ Oficina Relaciones Internacionales

5.2.34 Elabora carta a los seleccionados y entrega via correo electrénico. Contintia con Procedimiento Generacién Correspondencia Externa individual (A8-1-04).

5.2.35 Recibe la carta de aceptacion al crédito condonable por parte de cada uno de los seleccionados via correo electrénico o fisico
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5.2.65 Registra en el “ Gestor de servicios” un caso con la informacién de los candidatos seleccionados para la activacion del formato de inscripcion.

Direccion de Tecnologia / Vicepresidencia de Operaciones

5.2.37 Activa el formato de inscripcion de seleccionado, con la informacién de los beneficiarios seleccionados a través de un caso en Aranda. En este formulario se hace
la creacion de cada beneficiario para que pueda subir la informacion de su crédito condenable al “Aplicativo de gestion misional” y al “Aplicativo de crédito,
cartera y programas internacionales” respectivamente.

Aspirante seleccionado

5.2.38 Realiza la solicitud de crédito a través del link del formulario enviado via correo electrénico. Debe diligenciar el formulario completo con la informacion requerida y
enviar el comprobante de aplicacion via correo electrénico al funcionario encargado del programa. Continua con el procedimiento Legalizaciéon de programas
internacionales M2-4-02

Profesional Universitario y/o Especializado/ Oficina Relaciones Internacionales

5.2.39 Envia relacién de los beneficiarios seleccionados al area de desembolsos para que realicen el giro final.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL EVIDENCIA DEL
CONTROLAR CONTROL CONTROL RESPONSABLE
Revisa la convocatoria. Revisién de la pertinencia de | Visto bueno Jefe Oficina Relaciones
los parametros contenidos Internacionales.

en la convocatoria.

Verifica documentos de | Verifica que los documentos [E ntrega de los|Funcionario Encargado

aspirantes. estén correctos y completos | documentos paraevaluar. [ Oficina Relaciones
con respecto a lo solicitado Internacionales.
en la convocatoria.
Verifica estado del aspirante | Consulta del aspirante en los | Registro aplicativo Funcionario Encargado
para acceder al beneficio del | sistemas de informacion del Oficina Relaciones
programa. ICETEX. Internacionales.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO

Procedimiento “Recepcién Correspondencia” A8-1-07.
Procedimiento Legalizacién de programas internacionales M2-4-02

Procedimiento Generacion Correspondencia Externa individual A8-1-04

Procedimiento “Actualizacion de contenidos del sitio web” AB-2-06

Formato Cuadro de candidatos F159

Instructivo Cuadro de candidatos 1159

Acuerdo 014 del 19 de abril de 2022 N/A
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Modificaciones

Descripcion de cambios
Se elimina la actividad 5.2.14
Se ajustan las actividades 5.2.15y 5.2.16,

Se incluye la actividad 5.2.21

Historial de Versiones
Fecha Vigencia

(Acto Adtvo) Versién Descripciéon de Cambios

Se elimina la actividad 5.2.14

Se ajustan las actividades 5.2.15y 5.2.16,
2023-04-18 6

Se incluye la actividad 5.2.21

e Se actualiza el alcance finalizando hasta la elaboracion del listado para giro de los candidatos
seleccionados para otorgar crédito condonable.
2022-09-23 5 e Se elimina de las condiciones generales Acuerdo 029 20/06/2007 de la junta directiva
e Se actividades 5.2.4 ala5.2.40

Se ajustan las actividades teniendo en que existe la nueva coordinacion de desembolsos

2015-06-26 4
Se ajustan las actividades estableciendo nuevos controles.
2014-07-01 3
Ajuste al diagrama de flujo y descriptivo, retirandose actividades que se encuentran descritas en otro proceso
6/5/2010 2 .
de la entidad.
- 1.0 -

¢Ha revisado el documento en su totalidad?
Sl
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