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Contenido

1. OBJETIVO

Presentar ante el oferente los mejores candidatos colombianos preseleccionados por la Comisiéon Nacional de Becas, para la concesion total o parcial de la beca en el pais o
en el exterior, bajo un convenio, acuerdo u oferta de cooperacién establecido por el gobierno nacional con un gobierno extranjero o por el ICETEX con una Institucion de
educacion superior extranjera.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion de las ofertas de becas enviadas al ICETEX por los paises o instituciones cooperantes y finaliza con la notificacion de concesion
de beca.

3. DEFINICIONES

e Aspirantes: colombianos interesados en participar en el otorgamiento de una beca para la realizacion de estudios en el exterior.

e Candidatos inscritos: Aquellos aspirantes que diligenciaron el formulario virtual, adjuntaron los documentos digitales y finalizaron su proceso de registro
exitosamente.

e Candidatos preinscritos: Aquellos aspirantes que diligenciaron el formulario virtual pero no adjuntaron los documentos digitales o no finalizaron el proceso de
aplicacion.

e Comision Nacional de Becas (CNB): Organo asesor del ICETEX para la evaluacién y preseleccién de candidatos a las becas internacionales ofrecidas a Colombia a
través de la cooperacion internacional. La comision esta integrada por representantes de los: Ministerios de Educacién Nacional, Relaciones Exteriores, Ciencia,
Innovacién y Tecnologia, asi mismo por la Agencia Presidencial para la Cooperacion Internacional de Colombia -APC, Departamento Administrativo de la Funcién
Publica y el ICETEX, que la preside.

e No preseleccionados: Aquellos candidatos estudiados por la CNB cuyo puntaje no se encuentra dentro del rango de los preseleccionados.

e No seleccionados: Aquellos candidatos que no reciben el beneficio de la beca.

* Oferente: Gobierno, organismo o institucion de educacion superior que ofrece a ciudadanos colombianos, becas totales o parciales para realizar estudios en el
exterior.

* ORI: Oficina de Relaciones Internacionales.

e Preseleccionados: Aquellos candidatos que son evaluados y preseleccionados por la CNB con base en los criterios establecidos en la convocatoria y en los mejores
puntajes obtenidos en el proceso de evaluacion.

e Plataforma tecnolégica: Herramienta informatica para postulacion y configuracion del formulario de aplicacion de los aspirantes.

e Rechazados: Aquellos candidatos que no son evaluados por la CNB por el no cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria.

e Seleccionados: Aquellos candidatos a los cuales se les otorga el beneficio de beca.

4. CONDICIONES GENERALES

e Cuando se postulen cuatro o mas candidatos a una convocatoria, se realizara la evaluacion a través del “Cuadro de Evaluacién de Candidatos a Becas” para su
presentacion a la Comision Nacional de Becas, con el objeto de su preseleccion, bajo la consideracion de los parametros establecidos en cada una de las
convocatorias.

e En caso de que haya postulaciones menores a cuatro candidatos, se presentaran directamente a la Comision Nacional de Becas, a través del “Cuadro de
Presentacion a Becas”.

« Debe existir un convenio, acuerdo u oferta de cooperacion por parte del oferente para iniciar el proceso de otorgamiento de becas en el exterior para colombianos.

e Se debe realizar oportunamente la convocatoria y posterior divulgacion a través de los medios establecidos.

e Enlos casos en los que beneficiario requiera la certificacion de becario por parte del ICETEX, se remitira mediante correo electrénico.

e Un aspirante no puede acceder a una beca, si no cumple con los requisitos establecidos en cada una de las convocatorias o por alguna de las siguientes causales:
» Si se encuentra como deudor moroso en una obligacién con el ICETEX.
» Si ha sido beneficiario de una beca otorgada a través del Icetex, presencial o virtual, cuya duracion haya sido igual o superior a 3 meses.
» Si al momento de aplicar a una convocatoria, se encuentra en condicién de becario en modalidad presencial o virtual de una beca otorgada por del Icetex, cuya
duracién sea igual o superior a 3 meses.
» Si ha rechazado una beca sin justificacién (las justificaciones validas comprenden: calamidad doméstica justificada, cierre del programa, enfermedad
incapacitante, motivo familiar certificado, muerte de un familiar cercano, no tiene permiso laboral o no obtiene el visado), deberan esperar dos afos, contados a
partir de la fecha de rechazo, para aplicar de nuevo a una beca internacional.

e Para las causales de rechazo de la beca sin justificacion alguna o de quienes, cursado su programa a través de una beca del Icetex, deberan esperar dos afios,

contados a partir de la fecha de finalizacién del programa, para aplicar de nuevo a una beca internacional.

5. DESCRIPCION
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5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(No Aplica)

5.2. ACTIVIDADES

| Jefe Oficina / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.1. Recibe a través de medio fisico o correo electronico la oferta enviada por el pais oferente, institucion u organismo y envia al profesional universitario para la
elaboracion de la respectiva convocatoria.

| Profesional Universitario / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.2. Recibe la oferta y documentos anexos, los cuales revisa teniendo en cuenta los plazos otorgados y requisitos establecidos por el oferente.
« Si la informacion de la oferta no es completa para realizar la convocatoria, continie con la actividad 5.2.3.
« Si la informacion de la oferta es completa para realizar la convocatoria, contintie con la actividad 5.2.4.
5.2.3. Solicita al oferente aclaracién de la informacion.
5.2.4. Establece la fecha de cierre en la que los estudiantes deben finalizar su postulacion en la plataforma tecnoldgica, la fecha de la CNB en la que se evaluara el
programa para realizar la preseleccion de los candidatos iddneos con base en los parametros establecidos en cada convocatoria y la fecha de presentacion de

candidatos preseleccionados al oferente.

5.2.5. Elabora el borrador de la convocatoria en el formato disefiado con la informacién indicada por el oferente en la oferta, traduciendo la informacién al idioma espafiol
cuando sea necesario.

5.2.6. Envia el borrador de la convocatoria al Profesional Universitario para revision y visto bueno.
5.2.7. Envia el borrador de la convocatoria a la Oficina de Comunicaciones para revision y visto bueno de los textos.

5.2.8. Envia el borrador de la convocatoria al jefe de la Oficina de Relaciones Internacionales para revisién y visto bueno para asi gestionar su publicacién en la pagina
web del Icetex.

Jefe Oficina / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.9. Recibe a través de correo electrénico el borrador de las convocatorias y las ofertas para difusion, para revision y visto bueno con el fin de realizar la publicacién en
la pagina web del Icetex.

| Profesional Universitario / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.10. Revisa si la oferta tiene documentos adjuntos.

« Si no hay documentos adjuntos digitales, continte con la actividad 5.2.11.
« Si hay documentos adjuntos a la convocatoria y estos son digitales, continte con la actividad 5.2.12.

5.2.11. Radica la solicitud para la publicacion de la convocatoria con los vistos buenos y los adjuntos de la convocatoria (si aplica), de acuerdo con el procedimiento
establecido por la Oficina Comercial y de Mercadeo, “Procedimiento Actualizacion y divulgacién de informacion de productos y servicio” (M1-3-06)

5.2.12. Recibe de la Oficina Comercial y Mercadeo la convocatoria y la publica de forma preliminar sin visibilidad al usuario aspirante en la pagina web.
5.2.13. Revisa, ajusta y corrige la informacion de la convocatoria de acuerdo con la oferta con el fin de autorizar la publicacion en la pagina web del ICETEX.

« Si la convocatoria esta incompleta o incorrecta, continua con la actividad 5.2.14
« Si la convocatoria esta completa, continua con la actividad “Procedimiento Actualizacién y divulgacién de informacién de productos y servicio” (M1-3-06)

5.2.14. Informa a la Oficina de Comercial y Mercadeo los ajustes requeridos en la convocatoria a través del “Gestor de Servicios”.

| Oferente |

5.2.15. Solicita modificaciones a la convocatoria publicada via correo electrénico y en los casos que aplique, adjunta la documentacién. Continta con la actividad 5.2.16

| Jefe Oficina / Oficina de Relaciones Internacionales |

5.2.16. Revisa las madificaciones solicitadas por el oferente de la convocatoria y genera el visto bueno.

| Profesional Universitario / Oficina de Relaciones Internacionales |
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5.2.17. Radica solicitud para la actualizacion y publicacion a la convocatoria a OCM quien contintia con el “Procedimiento Actualizacion y divulgacién de informacién de
productos y servicio” (M1-3-06)

5.2.18. Diligencia el “Cuadro Resumen de Plan de Becas” (F154) en el que se consolida la informacién correspondiente a cada convocatoria que se evaluara en la
Comision Nacional de Becas.

5.2.19. Informa via correo electrénico con la debida anticipacién a la Oficina Asesora de Comunicaciones e integrantes de la Comisiéon Nacional de Becas sobre la
publicacién de las convocatorias para que se realice la difusion respectiva.

| Aspirante

5.2.20. Realiza el registro en la plataforma tecnoldgica establecida por Icetex.
5.2.21. Diligencia el respectivo formulario de aplicacion a la convocatoria de su interés a través de la plataforma tecnoldgica del Icetex.
5.2.22. Carga en la plataforma tecnoldgica del Icetex la documentacion requerida en la convocatoria.

5.2.23. Envia su postulacién a través de la plataforma tecnoldgica del Icetex.

Profesional Universitario / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.24. Verifica la informacion y la documentacion cargada en la plataforma tecnoldgica por parte de los aspirantes.
5.2.25. Califica a los aspirantes con base en los criterios de preseleccion y lo sefialado en cada convocatoria:

« Si la plataforma tecnoldgica esta habilitada para realizar el proceso de evaluacion de las candidaturas, se realiza y se descarga la informacion de la calificacion
directamente de la plataforma.

» Cuando la plataforma tecnoldgica no esté habilitada para realizar el proceso de evaluacion, se realizara de forma manual la calificacion de los aspirantes a través del
“Cuadro de Evaluacién de Candidatos a Becas” (F161).

5.2.26. Presenta a la Comision Nacional de Becas los programas a evaluar, la calificacion de los aspirantes y la convocatoria correspondiente al programa.

Nota: La reunién de la CNB para el proceso de preseleccion, podra realizarse tanto en modalidad presencial o virtual.

| Comisién Nacional de Becas

5.2.27. Revisan la evaluacion de cada candidato participante en el proceso de preseleccion con base en los parametros y requisitos establecidos en la convocatoria.
5.2.28. Deciden los candidatos preseleccionados.

5.2.29. Analizan, en los casos que aplique, las diferentes solicitudes en el marco del programa de Becas en el Exterior para colombianos.

| Profesional Universitario / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.30. Informa sobre las decisiones tomadas en la sesion de la Comisién Nacional de Becas.

5.2.31. Elabora “acta general de reuniones” (F05) donde queda registro de la decision emitida por la Comisién Nacional de Becas y se envia por correo electrénico a los
miembros de la CNB para su respectiva firma.

5.2.32. Elabora las cartas de presentacion de candidatos preseleccionados para firma del jefe de la Oficina de Relaciones Internacionales para su posterior envio al
oferente.

| Jefe Oficina / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.33. Recibe via correo electrénico las cartas de presentacion oficial de los candidatos preseleccionados para revision, visto bueno y firma con el fin de notificar a los
oferentes sobre la preseleccion realizada por la CNB.

Profesional Universitario / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.34. Envia el listado de candidatos preseleccionados por la CNB para revision de SARLAFT. Continua con el “procedimiento Conocimiento del cliente y actualizacion

de datos” (E2-5-02)

| Comisién Nacional de Becas |

5.2.35. Reciben “acta general de reuniones” (FO5) via correo electrénico, revisan y firman.

| Profesional Universitario / Oficina de Relaciones Internacionales |

5.2.36. Actualiza el estado de los candidatos segun el resultado de la CNB en la plataforma tecnoldgica del Icetex.
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« Si el candidato no es preseleccionado, contintia con la actividad 5.2.37
« Si el candidato es preseleccionado, contintia con la actividad 5.2.38

5.2.37. Informa via correo electronico al candidato sobre la no preseleccion de acuerdo con la decision de la CNB.
5.2.38. Informa via correo electronico al candidato sobre la decision de preseleccion de la CNB.

5.2.39. Envia a los oferentes via correo electrénico, los documentos (cuando aplique) y la carta de presentacion firmada por el jefe de la Oficina de Relaciones
Internacionales, con la relacion de los candidatos preseleccionados por la CNB.

5.2.40. Guarda una copia digital de la carta de presentacion en la carpeta compartida/OneDrive del funcionario a cargo.

Oferente

5.2.41. Revisa y selecciona los beneficiarios con base en la preseleccion realizada por el Icetex.

5.2.42. Notifica al Icetex via correo electrénico o correo fisico sobre los beneficiarios seleccionados.

Profesional Universitario / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.43. Recibe por parte del oferente, la comunicacién con la lista de los candidatos seleccionados.
5.2.44. Comunica al aspirante el resultado via correo electronico

5.2.45. Ingresa datos al “Cuadro estadistico de datos de oferente, region, nivel, género, pais y convocatoria” (F170)

| Beneficiario

5.2.46. Solicita la exencion de impuestos a través de los canales de atencién al usuario, si aplica.
5.2.47. Solicita la certificacion de becario a través de los canales de atencion al usuario, si lo requiere

| Outsourcing Atencion al Usuario

5.2.48. Recibe las solicitudes y gestiona internamente en los casos que aplique.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD PARA COMO EJERCER EL EVIDENCIA DEL

RESPONSABLE
CONTROLAR CONTROL CONTROL

Seguimiento de oferta, y . c -
imier ’ orreos electrénicos
seleccion final por parte del Envio de correo

Z A . Profesional Universitario.
Oferente. electronico. dirigidos al pais oferente.

Verifica la publicacion de
laconvocatoriay la Accede a archivos en la Existencia oportuna de
inclusion de los documentos | pagina web del ICETEX. | documentos en la pagina web
adjuntos cuando aplique.

Profesional Universitario.

Revisién de cada uno de

Revision de la los documentos Acceso a la documentacion de|
documentacion cargada por cargados en la los aspirantes en la Prof U L
el aspirante. plataforma tecnologica postulacion. rolesional Universitario

por los aspirantes.

Evaluacién de los

. ’ o Realiza calificacion a
aspirantes segun criterios

establecidos en la partir de los criterios Cuadro de resultados de
convocatoria, que arroja establecidos por evaluacion.
una clasificacion por convocatoria. Profesional Universitario
puntaje.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Ley 30 del 1992 Articulo 115 — permite al ICETEX que canalice todas las N/A
ofertas de becas internacionales.
Decreto 380 de 2007 — Organos Asesores — Comision Nacional de N/A
Becas.
Convenios Interinstitucionales. N/A
Acuerdo 014 del 19 de abril de 2022 N/A
“acta general de reuniones” FO5
Cuadro resumen plan de becas F154
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Cuadro calificacion asEirantgs a becas Modificarse de acuerdo con lo F161
enunciado anteriormente —_—
Cuadro estadistico de datos de oferente., regién, nivel, género, pais y F170
convocatoria —_—
Cuadro evaluacién de candidatos a becas N/A
Cuadro de presentacion a becas N/A
Acta general de reuniones FO5
Borrador de la convocatoria N/A
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Modificaciones

Descripcion de cambios

Se incluye en el objetivo los mecanismos de acuerdo, convenio y oferta para el otorgamiento de becas.

Se incluye la definicion de plataforma tecnoldgica debido a la implementacion del proceso digital de postulacion.

Se incluye la definicion de rechazado para los aspirantes que no cumplen con los requisitos de la convocatoria.

Modificacion de justificaciones de rechazo de beca.

Inclusién del proceso de verificacion en listas SARLAFT

Inclusion de funciones para el Jefe de la Oficina de Relaciones Internacionales sobre la revision y visto bueno de las convocatorias,

modificaciones de las mismas y cartas de presentacion.
Modificacién del procedimiento de fechas en la elaboracion de las convocatorias.

e Inclusion del procedimiento de revision y visto bueno para la publicacién de convocatorias por medio del area encargada de publicar en la
pagina web del ICETEX.

e |nclusion del proceso de postulacion digital por medio de la plataforma tecnoldgico para el aspirante.
Inclusién del proceso de evaluacion digital en la plataforma tecnolégica y uso del cuadro de evaluacion para los casos con 30 candidatos
0 Menos.

Historial de Versiones

Fecha
Vigencia
(Acto
Adtvo)

2022-08-
26

2017-8-3

In-Process

Version

Se elimina el rol de Técnico administrativo y se asignan las funciones al profesional universitario.
Se madifica la funcion del Outsourcing con respecto a las solicitudes que realizan los beneficiarios.
Se eliminan los documentos F160 y F161.

Se agrega documento de Borrador de convocatoria.

Descripcion de Cambios

Se incluye en el objetivo los mecanismos de acuerdo, convenio y oferta para el otorgamiento de becas.

Se incluye la definicion de plataforma tecnoldgica debido a la implementacion del proceso digital de postulacion.
Se incluye la definicion de rechazado para los aspirantes que no cumplen con los requisitos de la convocatoria.
Modificacion de justificaciones de rechazo de beca.

Inclusién del proceso de verificacion en listas SARLAFT

Inclusion de funciones para el Jefe de la Oficina de Relaciones Internacionales sobre la revision y visto bueno de las
convocatorias, modificaciones de las mismas y cartas de presentacion.

Modificacién del procedimiento de fechas en la elaboracion de las convocatorias.

Inclusién del procedimiento de revision y visto bueno para la publicacién de convocatorias por medio del area
encargada de publicar en la pagina web del ICETEX.

Inclusién del proceso de postulacion digital por medio de la plataforma tecnolégico para el aspirante.

Inclusién del proceso de evaluacion digital en la plataforma tecnolégica y uso del cuadro de evaluacion para los
casos con 30 candidatos o menos.

Se elimina el rol de Técnico administrativo y se asignan las funciones al profesional universitario.

Se madifica la funcion del Outsourcing con respecto a las solicitudes que realizan los beneficiarios.

Se eliminan los documentos F160 y F161.

Se agrega documento de Borrador de convocatoria.

Se precisan aspectos relacionados con los formatos utilizados para cuando se relacionan los candidatos para el comite:

Cuando por convocatoria se postulen cuatro o mas candidatos, se presentara a la Comisién Nacional de Becas la
evaluacion de cada uno de los aspirantes a través del “Cuadro Evaluacién de Candidatos a Becas”, con el objeto
de su preseleccion, bajo consideracion de los parametros establecidos en cada una de las convocatorias. En el
caso de que hayan postulaciones menores a cuatro candidatos, se presentaran a través del “Cuadro de
Presentacion a Becas”, directamente a la Comision Nacional de Becas.

Se madifica la tercera condicion general ingresando “(muerte, enfermedad incapacitante)”.

Se actualiza el cargo del responsable de la actividad 5.2 al 5.18

En la actividad 5.2.18 se suprimen las dependencias “Oficina de relaciones internacionales y la Direcciéon de Tecnologia.
En la actividad 5.2.23 se ingresa “y demas tramites de aplicacion”

En la actividad 5.2.34 se suprimen los formatos F155 y F159.

Se suprimen las actividades 5.2.36 y 5.2.37.
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2015-07 e Enlaactividad 5.2.38 Se especifican los filtros Cualitativos y cuantitativos.
09 5 e Enlaactividad 5.2.39, 5.2.40, 5.2.42 y 5.2.44 se suprime el formato F159.
L]

En la actividad 5.2.48 Se modifica y se ingresa “Suministra a la Oficina de Riegos, la lista de candidatos preseleccionados en la primer
cohorte para cada uno de los programas que seran estudiados en la Comision Nacional de Becas, para su verificacion”

e Enlaactividad 5.2.49 se suprime “ Informa de manera inmediata”

e Enlas actividades 5.2.55 y 5.2.56 actualizan los nombres de los cargos responsables.

Se eliminan en documentos relacionados los formatos F155 y F159

Ser modifican 3 condiciones generales.

3214_07_ 4 Se actualizan actividades estableciendo nuevos controles

Eliminacion de conceptos presentados, preseleccionados, no preseleccionados, seleccionados y no seleccionados.

Adicion del aplicativo Bzagi y actualizacion del proceso de acuerdo al aplicativo, adicién del Acuerdo 047 del 22 de
12/10/2011 3 diciembre de 2010.

Se actuliza Diagrama de Flujo

Se elimina el control No. 6 ya que el aplicativo realiza la validacion en otros sistemas.

Adicién de operaciones al diagrama de flujo, dado que no se encontraban descritas en la primera version. Las

6/5/2010 2 operacio_nes relacionadgs con la verificaci_én de las listas OFAC, se dejaron una vez se hgya efectuado la presgleccic’m
del candidto y no su aplicacion a todo aspirante como estaba anteriormente definida. Retiro de algunas operaciones que
se encuentran contempladas en otros procedimientos y que por tanto no requieren ser repetidas.

- 1.0 -

In-Process Pag7de7



