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Contenido

1. OBJETIVO

Brindar apoyo al becario extranjero durante el periodo de estudios en Colombia para mantener una relacién continua entre éste y el ICETEX que genere valor para las partes.

2. ALCANCE

Inicia desde el primer contacto entre el becario y el ICETEX luego del otorgamiento de la beca hasta identificar el cambio de estado de becario a ex becario, con la graduacion
del programa académico.

3. DEFINICIONES
e Becario Extranjero: Aquellos candidatos seleccionados con el beneficio de beca del Programa Beca Colombia de ICETEX.
e ORI: Oficina de Relaciones Internacionales del ICETEX

e Programa Académico: Hace referencia al programa de formacion académica que el becario desarrolla. Estos pueden ser cursos cortos, especializaciones, maestrias
o doctorados.

4. CONDICIONES GENERALES

e Se puede realizar una reunion de induccion, ya sea virtual o presencial, dirigida a los becarios extranjeros previo al inicio de estudios. Esta reunién puede hacerse
agregada o a manera de videollamadas a cada beneficiario.

e Previa a la llegada a Colombia se remite a cada becario la carta de solicitud de visa de cortesia para que la tramite en el consulado de Colombia en su pais de origen o a
la llegada a Colombia. Ademas, se envia carta de instrucciones para la realizacion de todos los tramites respectivos.

e Elresponsable del seguimiento al becario debe establecer una relacién cordial entre la institucién y éste, mantener contacto permanente y apoyar la solucién de
inquietudes que se presenten previo y durante su estadia en Colombia.

e Los pagos se realizan por trimestre anticipado, los diez (10) primeros dias de cada tercer mes, solo si se ha recibido el informe académico por parte de los extranjeros.

e Se mantendra una carpeta compartida de consulta de las actividades de seguimiento a becarios extranjeros para la Oficina de Relaciones Internacionales.

TABLA DE FRECUENCIAS DE COMUNICACION CON EL BECARIO

DURACION ACTUALIZACION CONTACTO SOLICITUD DE EVALUACION
DEL DE DATOS OBLIGATORIO CERTIFICACIONES DEL PROGRAMA
PROGRAMA

Superioradoce|Al inicio del|Durantelos3primeros|Se le solicitara]Trimestralmente, en

(12) meses. programa y|meses:1lvezal mesy|semestralmentey al|el documento de
periddicamente cada [ posteriormente con |finalizar el programa. informe de
3 meses durante elfuna frecuencia experiencia.

tiempo de|trimestral
permanencia en
Colombia
hasta finalizar el
programa.

5. DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(Ver anexo)
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5.2. ACTIVIDADES

Responsable seguimiento / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.1. Brinda apoyo al becario extranjero, en caso de presentarse inquietudes referentes a la beca, previas a la llegada a Colombia.

5.2.2. Coordina reunién de induccién con cada becario o de manera general. para informarles sobre las condiciones de la beca, de la cultura de la que haran parte, visa

de cortesia, responsable del seguimiento de acompafiamiento por parte del ICETEX, compromisos y responsabilidades por parte del becario extranjero durante el
tiempo de estudio, seguro médico, entre otros.

Profesional Especializado/Universitario / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.3. Envia carta de visa e instrucciones para los becarios extranjeros.

Profesional Especializado/Universitario / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.4. Al momento de llegada del becario a Colombia, establece contacto via correo electrénico para solicitar el envio de sus datos de contacto y vivienda en Colombia, a
fin de conocer su ubicacion, estado, etc., y poder brindar apoyo en alguna situacion en particular por parte del ICETEX.

e Siel becario extranjero requiere apoyo por parte del ICETEX, en diferentes temas relacionados con su beca o estadia en Colombia, analiza la situacion presentada
por el becario y planea las acciones necesarias tendientes a gestionar dicha situacion.

5.2.5. Mantiene contacto con los beneficiarios extranjeros y les solicita informar sobre cualquier novedad a la Oficina de Relaciones Internacionales.

Becario extranjero

5.2.6. Informa a la Oficina de Relaciones Internacionales sobre cualquier novedad.

Profesional Especializado/Universitario / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.7. Solicita al becario enviar a través de correo electrénico el informe de experiencia trimestral, en el cual debe constar la experiencia personal, cultural y
académica en Colombia y los comentarios del tutor o director de programa académico.

Becario extranjero

5.2.8. Remite por correo electrénico el informe de experiencia dentro de las fechas establecidas.

Profesional Especializado/Universitario / Oficina de Relaciones Internacionales

5.2.9. Recibe informe y valida el estado activo en el programa del becario y su desempefio académico.
e Sise recibe el informe en las fechas establecidas, gestiona el pago al extranjero.

Sigue el procedimiento (M2-4-02) Legalizacién programas de reciprocidad.

5.2.10. Imprime los soportes. “Continua el procedimiento (A8-3-01) Administracién de archivos de gestién

e Sino se recibe el informe en las fechas establecidas, se comunica con el becario solicitando el envio del informe e informando que no se realizara el giro de
sostenimiento hasta que se cumpla con el requisito.

5.2.11. Si no recibe respuesta del becario contacta al jefe ORI de la IES correspondiente para comunicar la inconsistencia.

Jefe Oficina de Relaciones Internacionales ICETEX/Jefe Oficina de Relaciones Internacionales IES

5.2.12.  Analizan situacién en conjunto.
e Sise puede aclarar la situacion directamente con el becario, acuerda solucién conjunta entre el becario e ICETEX.
e Sino se puede aclarar la situacién directamente con el becario, toma decisién ante la inconsistencia.

5.2.13. Contacta a través de correo electronico o via telefénica al becario extranjero para darle a conocer la decision tomada.
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5.2.14. Solicita al becario el envio de un informe final en el que evalué el programa e informe sobre su experiencia durante su permanencia en el pais, y el diploma o

acta de grado del programa académico para el cual fue seleccionado con beneficio de beca.

Becario extranjero

5.2.15 Diligencia y envia al ICETEX el informe del programa a través de correo electronico, que demuestre la finalizacion satisfactoria del programa académico que le fue

aprobado. Ademas, remite diploma o acta de grado e informa la fecha de salida de Colombia para desafiliaciéon de péliza de salud.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A
CONTROLAR

COMO EJERCER EL
CONTROL

EVIDENCIA DEL
CONTROL

RESPONSABLE

Implementa las acciones de
apoyo al becario extranjero.

Verificar el cumplimiento en
tiempos y acciones de apoyo
definidas.

Correos e Informes
enviados por el
Beneficiario Extranjero.

Funcionario encargado del
Programa Extranjeros en
Colombia

Verifica informes de
desemperfio académico.

Solicitud y verificacion de
certificados expedidos por
centros de estudios.

Comunicacion via correo
electronico al becario con
respuesta de recibido a
satisfaccion.

Funcionario encargado del
Programa Extranjeros en
Colombia

Salida del beneficiario
extranjero de Colombia
hacia su pais de origen

Verifica fecha de finalizacién
del programa para cada uno
de los becarios.

Envio de comunicacion al
beneficiario solicitando
informar sobre la fecha de
salida del pais y su
finalizacion exitosa del
Programa Académico
Aprobado.

Funcionario encargado del
Programa Extranjeros en
Colombia

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Informe del Beneficiario Extranjero N/A
Comunicaciones electrénicas y fisicas N/A
Administracién de archivos de gestion A8-3-01
Legalizacion programas de reciprocidad. M2-4-02
Apoyo Logistico Al1-4-03
Disefio y diagramacién de piezas comunicacionales y publicitarias AG-2- 05

Anexos:

M3-5-08 Seguimiento a becarios de posgrado extran en Col V2.pdf

Modificaciones

Descripcion de cambios

Se realizan ajustes en la tabla de frecuencia de comunicaciones y ajustes en la actividades 5.2.3.. 5.2.8, 5.2.10, 5.2.12, 5.2.13 y 5.2.16

Historial de Versiones

Fecha Vigencia (Acto
Adtvo)

2018-08-29

In-Process

Version

Se realizan ajustes en la tabla de frecuencia de comunicaciones y ajustes en la actividades 5.2.3.. 5.2.8, 5.2.10, 5.2.12,

Descripcion de Cambios
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