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1. OBJETIVO

Evaluar la calidad del proyecto de los jévenes artistas para realizar la condonacion de crédito otorgado.

2. ALCANCE

Inicia cuando el becario entrega los soportes para aprobar la condonacion y finaliza cuando se emite la resolucién de condonacion del crédito respectivo.

3. DEFINICIONES

e Condonacion: Acto mediante el cual el ICETEX exime del pago de la obligacion total o parcial al beneficiario, siempre y cuando se cumplan los requisitos exigidos.

e Convocatoria: Documento a través del cual se establecen los términos de referencia de una oferta invitando a los ciudadanos colombianos a participar en el portafolio
de servicios para artistas.

e Crédito Condonable: Se otorga como un crédito educativo que luego de finalizar exitosamente el programa académico, obtener el titulo y el cumplimiento de los
requisitos de la convocatoria, el beneficiario puede adelantar el tramite de solicitud de condonacién para eximirse del 100% del pago de la obligacion.

e Modalidad de Crédito: Categorizacion 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 adjudicacién y amortizacién.

e Términos de Referencia: Son los lineamientos generales que se establecen para cada una de las convocatorias, incluyendo especificaciones técnicas, objetivos y
estructura, detallando los requisitos y condiciones para la participacion.

4. CONDICIONES GENERALES

e Las diferentes lineas y modalidades de Crédito Educativo, asi como las condiciones que aplican a cada una se encuentran en el Reglamento de Crédito aprobado en el
Acuerdo No. 019 del 21 de junio de 2022 por Junta Directiva de la Entidad.

e Los beneficiarios del crédito condonable deben cumplir los siguientes requisitos para acceder a la condonacion:

- Las actividades que debera realizar el beneficiario para solicitar la condonacién de su crédito seran establecidas en los Términos de Referencia de cada
convocatoria.

- Iniciar el proceso de condonacion dentro de los 90 dias posteriores a la terminacién del programa académico o de su llegada al pais.

- Realizar la condonacion en un tiempo no superior a doce meses, contados a partir del momento del inicio del proceso de condonacion, de acuerdo con los
compromisos aprobados durante la postulacion.

- Entregar los documentos solicitados por el ICETEX una vez culmine la actividad de condonacién de acuerdo con los Términos de Referencia de cada convocatoria.

e Los beneficiarios del crédito condonable deben presentar los siguientes documentos para solicitar la condonacion:

- Carta del beneficiario relacionando su nombre, cédula y afio en que fue beneficiario, solicitando la condonacion. Esta debe ser dirigida al Jefe de la Oficina de
Relaciones Internacionales del ICETEX, y estar debidamente firmada por el beneficiario, incluyendo datos de contacto (teléfono, correo electronico actuales)

- Copia del diplomat/titulo o certificado de la Institucion o del tutor en donde realizé sus estudios en el exterior. El certificado debe especificar fecha de inicio, fecha
de terminacién y cumplimiento de sus actividades artisticas.

Nota: Este diplomattitulo o certificacion del exterior debe certificar la culminacién satisfactoria de los estudios. (En el caso que no se haya generado el diploma,
debe enviarse un certificado de la Universidad donde conste la terminacion de estudios y la espera del diploma, si es un curso con tutor, debe ser una carta que
certifique la finalizacion de los estudios). Esta carta debe especificar fecha de inicio, fecha de terminacion y cumplimiento de sus actividades educativas.

- Certificado emitido por la institucion en Colombia, donde realizé minimo 120 horas del proyecto de retribucién para la condonacion, relacionando las actividades
realizadas, el tiempo utilizado para el desarrollo de estas horas y fechas exactas de inicio y finalizacién de las mismas, este certificado debe tener fecha de
expedicion.

- Breve informe acerca de la experiencia en el exterior y sus expectativas después de realizados sus estudios.

- Evidencias de la condonacién (fotos, videos, listas de participantes, actas, entre otros).

e El proceso de condonacion se culminara en 60 dias habiles, contados a partir de la aprobacion de los documentos entregados.

e El beneficiario puede solicitar prorroga justificada a través de una carta oficial dirigida al jefe de la Oficina de Relaciones Internacionales ya sea via digital o fisica.

5. DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(No aplica)
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5.2. ACTIVIDADES

Beneficiario del Crédito Condonable

5.2.1. Envia a la Oficina de Relaciones Internacionales por medio de los correos condonaciones jovenestalentos@icetex.gov.co y
jovenestalentos@icetex.gov.co los documentos para la solicitud de la condonacién.

o Si el beneficiario requiere informacion adicional, continua en la actividad 5.2.2.

Asesor de atencion al usuario /Proveedor de Atencién al Usuario

522 Brinda asesoria al beneficiario sobre el proceso de condonacion a través de los diferentes canales de atencién definidos, informando sobre los documentos
que debe presentar para solicitar la condonacién, si el beneficiario requiere conocer el estado de su solicitud segun los términos de referencia de cada
convocatoria, crea el caso por medio del Sistema de Administracion de Clientes y lo escala segun el Anexo de Tipificacion y Escalonamiento.

Profesional Universitario y/o Especializado / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.3. Recibe los documentos y solicita al grupo de archivo la carpeta del beneficiario para verificar el cumplimiento de los compromisos para acceder a la
condonacion del crédito.

5.2.4. Revisay evalua los documentos entregados por el beneficiario:

e Silos documentos no cumplen con los requisitos y estan completos, continda con la actividad 5.2.5.
e Silos documentos cumplen con los requisitos y estan completos, continta con la actividad 5.2.7.

5.2.5. Solicita la complementacion de los documentos, dando un plazo prudente segun el documento faltante.

e Si el beneficiario envia los documentos dentro del plazo informado, contintia con la actividad 5.2.6.
e Si el beneficiario no envia los documentos dentro del plazo informado, contintia con el procedimiento “Paso al Cobro Individual o Masivo” (M3-2-21).

Profesional Universitario/ Profesional Especializado / Oficina Relaciones Internacionales

5.2.6. Recibe los documentos del Beneficiario y le informa sobre el tramite de la resolucién de condonacion.

5.2.7. Elabora o ajusta la “Resolucién de Condonacién” y la envia al Jefe de la Oficina de Relaciones Internacionales para su revisién y firma.

Jefe Oficina / Oficina Relaciones Internacionales

5.2.8. Recibe la “Resolucién de Condonacion” del crédito para revision y firma.

e Silaresolucién no requiere ajustes, contintia con la actividad 5.2.10.
e Sila resolucion requiere ajustes, continta con la actividad 5.2.9.

5.2.9. Solicita ajustes sobre la “Resolucion de Condonacién”, contintia con la actividad 5.2.7.

5.2.10. Aprueba mediante firma de la “Resolucién de Condonacion” y la entrega al Profesional Universitario/ Profesional Especializado.

Profesional Universitario/ Profesional Especializado / Oficina Relaciones Internacionales

5.2.11. Recibe la “Resolucion de Condonacion” firmada por el Jefe de Oficina y la remite a Secretaria General para su radicacion.

Secretario Ejecutivo — Técnico Administrativo / Secretaria General

5.2.12. Recibe la “Resolucion de Condonacion”, la numera, fecha y registra en la base de datos (archivo Excel) de Resoluciones del afio vigente para control y la
envia via digital al Profesional Universitario/ Profesional Especializado de la Oficina de Relaciones Internacionales encargado del Programa.

Profesional Universitario/ Profesional Especializado / Oficina Relaciones Internacionales

5.2.13. Recibe “Resolucién de Condonacion” de manera digital y la remite a la Vicepresidencia Operaciones y Tecnologia. Continda con el procedimiento
“_Aplicacion de condonaciones” (M3-2-19).

5.2.14 Registra la respuesta al escalamiento en el “Sistema de Administracion de Clientes” con fin de generar la comunicacién al beneficiario
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. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL
CONTROLAR CONTROL

EVIDENCIA DEL
CONTROL

RESPONSABLE

Se toma una muestra
aleatoria de los beneficiarios
en proceso de condonacion,

se realizan llamadas
telefénicas y/o visitas con el

propdsito de corroborar la
realizacién de las actividades
de condonacién en la
respectiva institucion.

Verificacion certificado
condonacioén expedido por
las instituciones.

resultado de verificacién

“Formato de Regqistro

aleatoria” (F315)

Funcionario encargado del

programa

Determina que el beneficiario
cumpla con las 120 horas de

Verifica la “Resolucion de condonacion minimas en la | Firma de la Resolucion de Jefe de la Oficina
Condonacion”. Institucién donde se Condonacién. Relaciones Internacionales
realizaron las actividades de
condonacion.
7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Resolucion de Condonacion. N/A
Formato de Registro resultado de verificacién aleatoria F315
Instructivo Registro de resultado de Verificacion Aleatoria 1315
Procedimiento Recepcion de Correspondencia. A8-1-07
Paso al Cobro Individual o Masivo M3-2-21
Procedimiento Aplicacién de Condonaciones. M3-3-12
Acuerdo 014 del 19 de abril de 2022 N/A
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Modificaciones

Descripcion de cambios

En las definiciones de incluyen los conceptos de: Condonacién, convocatoria, crédito condenable y términos de referencia

En las condiciones generales se actualiza el Acuerdo 019 de junio de 2022

Se especifica que la condonacién se realiza en 60 habiles dias una vez aprobados los documentos

Se ajustan las actividades 5.2.1, 5.2.2 en la cual se incluye el Anexo d e tipificacion y 5.2.13
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Descripcion de Cambios

En las definiciones de incluyen los conceptos de: Condonacién, convocatoria, crédito condenable y términos
de referencia

En las condiciones generales se actualiza el Acuerdo 019 de junio de 2022
Se especifica que la condonacion se realiza en 60 habiles dias una vez aprobados los documentos

Se ajustan las actividades 5.2.1, 5.2.2 en la cual se incluye el Anexo d e tipificacion y 5.2.13
Se realizan ajuste en redaccion de objetivos y alcance

Se incluye la definicion de condonacioén

Se ajustan las actividades en general, las actividades de asesor de atencion al usuario.
- Se modifico el alcance del procedimiento

- Se reestructurd el procedimiento en sus actividades

- Se modifican las condiciones generales para que estén alineadas con el acuerdo No. 010 de marzo 30 de
2016 por Junta Directiva de la Entidad.

e Seingresa actividad 5.2.13. En el cual el Grupo de Cartera registra la resoluciones en el aplicativo.

e Ajuste de actividades y establece nuevos controles
e Se modifica actividad en seguimiento y control
e Se incluye el nuevo formato F315

e Se modifica las condiciones generales
e Ajuste de actividades y establece nuevos controles
e Se modifica actividad en seguimiento y control

Traslado de procedimiento al Macroproceso Gestion de operaciones, proceso Gestion de apoyo programas
internacionales, y cambio de cédigo del procedimiento.

¢Ha revisado el documento en su totalidad?

S
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