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1. OBJETIVO 2. ALCANCE
Oficializar los beneficiarios de los programas del Portafolio de la Oficina de | Inicia desde la recepcion de los documentos soportes para legalizar el
Relaciones Internacionales de ICETEX, para gestionar el otorgamiento de los | beneficio ofrecido por el ICETEX de su portafolio Internacional (becas o
recursos ofrecidos en el programa. sostenimiento a extranjeros en Colombia) hasta la entrega de los recursos al
beneficiario, de acuerdo con el cronograma del programa otorgado.

3. DEFINICIONES

e ORI: Oficina de Relaciones Internacionales

e Portafolio Internacional: Grupo de programas de becas y/o movilidades para colombianos o extranjeros que son gestionados por la Oficina de Relaciones
Internacionales del ICETEX.

e Resolucion de Giro: Acto administrativo realizado por el ordenador del gasto que aprueba un giro por un valor determinado a uno de los beneficiarios de los
programas de la Oficina de Relaciones Internacionales. Este documento relaciona el destinatario del giro, el valor del giro, la cuenta bancaria donde seran
depositados los recursos, el concepto del giro, el programa al que pertenece el destinatario, el Certificado de Disponibilidad Presupuestal del cual seran
descontados los recursos, el numero de resolucion y las firmas de los funcionarios que interceden en el proceso y del Jefe de la Oficina de Relaciones
Internacionales, quien aprueba el gasto.

4. CONDICIONES GENERALES
4.1. La Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) es la encargada de legalizar y aprobar los giros para los programas del Portafolio de la Oficina de Relaciones
Internacionales: Programa Beca Colombia y Plataforma de Movilidad Académica y Estudiantil Alianza del Pacifico los cuales se realizan a través de 6rdenes de pago,
adjuntando los soportes respectivos
4.2. Para que se emita una resolucion de giro se debe contar con los siguientes requisitos:

o El beneficiario y/o destinatario de los recursos debe haber entregado todos los documentos necesarios para la legalizacion.

o Debe existir un CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) vigente y con recursos para que se puedan registrar los compromisos asociados a las
resoluciones de giro.

o Los beneficiarios de cada programa deben estar relacionados en actas de comité de seleccion para que se pueda emitir la debida resolucion.

o Las cuentas bancarias deben estar activas en el momento del giro, deben ser cuentas colombianas y deben estar a nombre del beneficiario mencionado.

4.3. El ICETEX tiene un cronograma financiero establecido de manera mensual, por lo cual se determinan las fechas de entrega de informes. Si los becarios no
entregan los informes en esos tiempos, deben esperar para el tramite del giro en las fechas autorizadas por el cronograma financiero de la entidad.

4.4. Es responsabilidad del Profesional Universitario elaborar y gestionar la resolucién de giro siguiendo el cronograma financiero

4.5. PROGRAMA BECA COLOMBIA

Programa que otorga cupos de matricula para cursos de espafiol, especializacion, maestria y doctorado para extranjeros en las IES colombianas pertenecientes al
programa de reciprocidad del ICETEX, que cubre el periodo de estudio definido en cada convocatoria.

e La Oficina de Relaciones Internacionales programa los giros a realizar de manera trimestral.

e Los rubros a financiar son los siguientes: Sostenimiento mensual durante el tiempo de duracién del programa del becario, 6 meses para cursos de espafiol,12
meses para especializacion, 24 meses para maestria y maximo 48 meses para doctorado.

e Para que el ICETEX pueda desembolsar los recursos por sostenimiento de los becarios extranjeros, estos deben haber entregado los siguientes documentos
soporte al funcionario encargado del programa de la siguiente manera:

o Copia del pasaporte vigente y/o de la cédula de extranjeria.

o Copia de una certificaciéon bancaria a nombre del becario, la cual debe relacionar el numero de cuenta activa y nimero de documento con el que fue creada.
Solamente a esta cuenta se consignaran los recursos, si se cambia de cuenta se debe informar con anterioridad al siguiente desembolso.

e Cada tres meses y acorde a la fecha maxima informada, los becarios deben enviar un informe de experiencia firmado por su tutor en la Universidad en donde
cursa el programa, con el cual se autorizara el siguiente desembolso. Si los becarios no envian el informe en los plazos establecidos, no se haran
desembolsos hasta que se cumpla con este requisito.

4.6. PLATAFORMA DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL Y ACADEMICA — ALIANZA PACIFICO

Otorgar becas a ciudadanos extranjeros para realizar actividades académicas en Colombia a nivel de pregrado, movilidad docente, estancias de investigacion y
pasantias doctorales en las Instituciones de Educacion Superior colombianas pertenecientes a la Plataforma de Movilidad Estudiantil y Académica de la Alianza del
Pacifico. Asi desde la Oficina de Relaciones Internacionales del ICETEX se realizan los giros a los estudiantes de posgrado de la siguiente manera:

e La Oficina de Relaciones Internacionales programa los giros de acuerdo con el tiempo de estadia del extranjero:
o Cuando el programa es de un tiempo menor a 3 meses, se realiza un solo pago de sostenimiento por el tiempo de estadia.
o Cuando el programa tiene una duracién de mas de tres (3) meses, se realizan pagos trimestrales.
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e Para que el ICETEX pueda desembolsar los recursos por sostenimiento de los becarios extranjeros, estos deben haber entregado los siguientes documentos
soporte al funcionario encargado del programa de la siguiente manera:

v’ Copia del pasaporte vigente
v’ Copia de una certificacion bancaria a nombre del becario, la cual debe relacionar el nimero de cuenta activa y nimero de documento con el que fue
creada.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Convenciones:

v [

Actividad de control: erdo de servicio:

Actividad de
control /
Acuerdo de

Frecuencia /

) Registro o evidencia
tiempo

Descripcion .
P de la actividad

Responsable

servicio
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Elabora Cuadro de registro de beneficiarios del Una vez por | Profesional Cuadro de registro de
programa Beca Colombia o de la Plataforma de convocatoria Universitario y/o beneficiarios del
movilidad Estudiantil y Académica — Alianza Pacifico, Especializado / programa Beca Colombia
segun sea el caso. Oficina de o de la Plataforma de N/A
Relaciones movilidad Estudiantil y
Internacionales Académica — Alianza
Pacifico
Realiza y envia la carta de solicitud de visa de Se hace una vez | Profesional Carta de solicitud de visa N/A
cortesia por cada beneficiario, remitirse a la “Guia por becario de | Universitario y/o de cortesia
para gestionar solicitud de Visa de Cortesia para cada convocatoria | Especializado /
extranjeros” (G174). Oficina de
Relaciones
Internacionales
Genera relacién de beneficiarios y la envia al corredor | Se hace una vez | Profesional Correo electrénico N/A
de seguros para realizar la afiliacién a la pdliza de por becario de | Universitario y/o
salud. La relacion contiene: nombre del becario, cada convocatoria | Especializado /
nacionalidad y nimero de pasaporte. Oficina de
Relaciones
Internacionales
Envia notificacion por correo electrénico a las IES de | Se hace una vez | Profesional Correo electrénico N/A
los beneficiarios extranjeros seleccionados por becario de | Universitario y/o
cada convocatoria | Especializado /
Oficina de
Relaciones
Internacionales
Recibe las pdlizas y verifica que la informacion | Se hace una vez | Profesional Coincidencia de N/A
contenida en cada una de ellas sea acorde con los | por becario de | Universitario y/o informacion contra el
datos suministrados. cada convocatoria | Especializado / Cuadro de registro de
Oficina de beneficiarios
Relaciones
Internacionales
Envia a cada beneficiario los certificados de pdliza. Se hace una vez | Profesional Correo electrénico N/A
por becario de | Universitario y/o
cada convocatoria | Especializado /
Oficina de
Relaciones
Internacionales
Envia al ICETEX los soportes requeridos para solicitar | Una vez al afio al Correo electrénico N/A
el desembolso de acuerdo con el periodo, | abrir su cuenta | Beneficiario
cronograma y la carta de instrucciones recibida. bancaria extranjero
Recibe documentacion y revisa si estan completos y | Trimestral Profesional Primer desembolso: 0
correctos los documentos de acuerdo con el tipo de Universitario y/o Solicitud en Aranda de
desembolso a gestionar. Especializado / creacion del ID en
Oficina de C&CTEX
o Si es primer desembolso, debe recibir del becario Relaciones
la certificacion de la cuenta bancaria y la copia de Internacionales En época de estudios:
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la cédula de extranjeria y/o copia del pasaporte Correo solicitando la
de acuerdo con el caso. elaboracién de
o Sison desembolsos en época de estudios debe resolucion de giro.
recibir del becario el informe de experiencia y notas
firmado por el tutor y el certificado de notas expedido
por la Universidad. Si el beneficiario es del programa
Alianza pacifico no se requiere documentacion.
e Silos documentos estan correctos y completos
continte con la actividad 10
. Si los documentos no estan correctos o
completos continte con la actividad 9
9 Informa al Beneficiario la correccion que debe hacera [ S e gu n s e Profesional Correo electrénico N/A
los documentos, contintie con la actividad 7 requiera Universitario y/o
Especializado /
Oficina de
Relaciones
Internacionales
10 Registra en el Cuadro de registro de beneficiariosdel [ Una vez se Profesional Cuadro de registro de N/A
programa, la recepcion de los documentos (digitales) [reciban los Universitario y/o beneficiarios
y gestiona el archivo de los mismos documentos Especializado /
Oficina de
Relaciones
Internacionales
11 Genera la proyeccion de los giros de los beneficiarios | Trimestral Profesional Cuadro de registro de N/A
de la convocatoria, en el archivo “Cuadro general de Universitario y/o beneficiarios
Proyeccion giros becarios extranjeros”, acorde con Especializado /
los gastos que corresponden al programa Oficina de
Relaciones
Internacionales
12 Solicita a la Direccion de Tecnologia, pormediodeun | S e gun se Profesional Caso Aranda N/A
Aranda, la creacién de los beneficiarios como | requiera Universitario y/o
terceros para poder realizar los giros. Especializado /
Oficina de
Relaciones
Internacionales
13 Solicita por correo electrénico al d&reade|Segun se Profesional Correo al area de N/A
desembolsos la elaboracion de la resolucién de giro | requiera Universitario y/o desembolsos solicitando
con la informacién general del beneficiario y el Especializado / la resolucion de giro
numero de la cuenta bancaria una vez creados los Oficina de
usuarios Relaciones
Internacionales
14 Elabora la resolucion de giro Segun s e| Profesional/ Resolucién de giro N/A
requiera Direccién de
Presupuesto -
Vicepresidencia
Financiera
15 Adelanta la revision de la orden de pago respectiva Segun se Profesional Correo confirmando N/A
para validar que la informacién sea correcta requiera Universitario y/o control dual
Especializado /
Oficina de
Relaciones
Internacionales
16 Remite por correo electrénico la resolucién de giro | S e g U n s e | Profesional Correo electrénico N/A
para aprobacion por parte de la jefe de la Oficina de | requiera Universitario y/o
Relaciones Internacionales del ICETEX. Especializado /
Oficina de
Relaciones
Internacionales
17 Revisa la orden de pago contra los soportes de los Jefe Oficina/

beneficiarios de acuerdo con las condiciones del
programa.

e Siesta bien la orden de pago, continte con la
actividad 19

e Sino esta bien la orden de pago continde con la
actividad 18
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18 Informa las observaciones al Profesional Universitario | S e g U n s e | Jefe Oficina/ Correo electrénico N/A
y/o Especializado para que realice los ajustes | requiera Oficina de solicitando ajustes
pertinentes a la orden de pago, continte con la Relaciones
actividad 15. Internacionales
19 Firma la orden de pago en sefial de aprobaciéonyla | S e g U n s e | Jefe Oficina/ Correo electrénico aprobando N/A
devuelve al Profesional Universitario para su tramite. requiera Oficina de la resolucion de giro
Relaciones
Internacionales
20 Notifica al area de desembolsos la aprobaciényfirma [ S e g G n s e | Profesional Correo de notificacion a N/A
de la resolucion de giro. El area de desembolsos | requiera Universitario y/o desembolsos
radica la orden de pago aprobada en la Direccion de Especializado /
Presupuesto para la ejecucion del pago de acuerdo Oficina de
con el procedimiento de “Giro” (A2-2-04). Relaciones
Internacionales
21 Valida si es el ultimo desembolso realizado al Profesional 0
Beneficiario extranjero. Universitario y/o
Especializado /
e Sies el ultimo desembolso continte con la Oficina de
actividad 22 Relaciones
e Sino es el tltimo desembolso continte con la Internacionales
actividad 24
22 Solicita al Beneficiario Extranjero copia del acta de | Una vez finaliza | Profesional Correo de solicitud al N/A
grado y diploma los estudios Universitario y/o beneficiario
Especializado /
Oficina de
Relaciones
Internacionales
23 Envia por correo electrénico al ICETEX copia del acta | Una vez finaliza | Beneficiario Acta de grado y diploma N/A
de grado, diploma o certificado de terminacién de los estudios Extranjero
estudios
24 Recibe documentacion, registra los documentos enel | Trimestral en | Profesional Cargue de documentos N/A

Cuadro de registro de becarios del programa y
gestiona el archivo de los mismos.

Con esta actividad se da por terminado este
procedimiento.

6. DOCUMENTOS

Nombre del documento

caso de ser
periédico y una
vez en caso de
ser el ultimo
desembolso

Universitario y/o
Especializado /
Oficina de
Relaciones
Internacionales

RELACIONADOS

en sharepoint

Carta solicitud visa de cortesia N/A
Guia para gestionar solicitud de Visa de Cortesia para Extranjeros G174
Procedimiento Otorgamiento de becas de postgrados para extranjeros en
- M2-3-02

Colombia
Procedimiento Otorgamiento de becas en Colombia bajo el programa Alianza

— M2-3-07
Pacifico e
Procedimiento Administracién de Archivos de Gestion A8-3-01

Procedimiento de Giro A2-2-04

7. ANEXOS
7.1 DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Anexo)

7.2 OTROS
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Anexos:
M2-4-02 Legalizacion Programas Internacionales V5.png
Editado por Julieth Tatiana Barinas Mesa, dic 22 2025 08:08 a.m.

Modificaciones

Descripcion de cambios
e se ajusta condicion general 4.1
e se ajusta condicion general 4.5 “programa becas de posgrado para extranjeros en Colombia” a “programa becas Colombia”, se ajustan los rubros a financiar, se ajusta
condicion general 4.6
en las actividades se ajustan el nombre a “programa beca Colombia o de la plataforma de movilidad estudiantil y académica — alianza pacifico”
se elimina la actividad 3 validacion tipo de programa, se ajusta actividad 6
se elimina el rol de IES y su actividad
Se ajusta numeracion
Se agregan hipervinculos

Historial de Versiones

Fecha Version Descripcion de Cambios

Vigencia
(Acto
Adtvo)
2025- 5 e se ajusta condicion general 4.1
12-22 e se ajusta condicion general 4.5 “programa becas de posgrado para extranjeros en Colombia” a “programa becas Colombia”, se ajustan los rubros a
financiar, se ajusta condicion general 4.6
e en las actividades se ajustan el nombre a “programa beca Colombia o de la plataforma de movilidad estudiantil y académica — alianza pacifico”
e se elimina la actividad 3 validacion tipo de programa, se ajusta actividad 6
e se elimina el rol de IES y su actividad
e Se ajusta numeracion
e Se agregan hipervinculos
2017- 4 Se actualiza el procedimiento teniendo en cuenta que el alcance del mismo es para la legalizacion de los programas de “M2-3-02 Otorgamiento Becas Post
12-14 Extranjeros Colombia” y “M2-3-07 Otorgamiento de becas en Colombia Alianza Pacifico”, los programas de Profesores Invitados y Crédito Condonable para
Artistas Jovenes Talentos se legalizan de acuerdo con la “Guia preparacion de giro para programas internacionales” (G179), se hacen cambios de redaccion en la
descripcion de actividades y la informacion del cuadro de control de acuerdo con lo que se realiza actualmente.
2016- 3 e Se ajustan las definiciones
05-18 e Se ajustan las condiciones generales
e Se reestructuran las actividades
e Se ajusta el nombre del procedimiento pasando de ser “Legalizacion programas de reciprocidad” a “Legalizacion programas internacionales”
2009- 2.0 -
12-18

- 1.0 -
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