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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos que se deben cumplir en la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) para que sus servidores apliquen a
becas académicas ofrecidas por organismos internacionales de caracter publico (ya
sea autoridades homodlogas u organismos multilaterales), que permitan fortalecer
sus conocimientos y competencias laborales. Las becas a las que hace alusion el
presente procedimiento requeriran del tramite y concesion de la comision de estudio
respectiva para el funcionario beneficiario.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos aquellos servidores
publicos que sean beneficiarios de becas académicas en la SIC y que requieran
para su concesion el tramite de comisiones de estudios. También debe ser conocido
por toda persona que participe directa o indirectamente en el proceso de analisis y
autorizacion de las comisiones de dicha naturaleza.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.5.5.31 del Decreto 1083
modificado por el Decreto 648 de 2017, pueden ser beneficiarios de las becas
académicas los servidores publicos que cumplan los siguientes requisitos:

- Estar vinculados en un empleo de libre nombramiento o remocién o acreditar
derechos de carrera administrativa.

- Acreditar por lo menos un (1) afio continuo de servicio en la Entidad.

- Acreditar nivel sobresaliente en Ila calificacion de servicios
correspondiente al ultimo ano de servicio.

Los servidores publicos inscritos en el escalafon de la carrera administrativa, en
igualdad de condiciones con los demas empleados de esta naturaleza, tendran
prelacién para las comisiones de estudios.

Los contratistas no podran ser beneficiarios de las becas académicas otorgadas por
organismos internacionales, en cumplimiento de la Circular 100 de 2010 expedida
por el Departamento Administrativo de la Funcidon Publica — DAFP.
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3 GLOSARIO

Autoridades homodlogas: Entidades o agencias gubernamentales con funciones
similares o equivalentes a la de la SIC que estan ubicadas en otros paises.

Beca académica: Conjunto de facilidades otorgadas a servidores de carrera
administrativa o de libre nombramiento y remocion de la SIC para que participen
como estudiantes en cursos y reciban capacitacion, entrenamiento y/o asistencia
técnica en temas que son de competencia de la Entidad. Pueden provenir de
autoridades homologas u organizaciones multilaterales de caracter publico o
programas de cooperacion, en el marco de un esquema de cooperacidon

internacional.

Segun su modalidad, puede clasificarse en:

Beca académica presencial: Requiere desplazamiento del servidor de su
sede habitual de trabajo al lugar en el que se dictara el curso, la capacitacion,
el entrenamiento o la asistencia técnica, asi como su permanencia en tal
espacio hasta la culminacién del programa académico previsto.

Beca académica semipresencial: Requiere desplazamiento del servidor al
lugar en el que se dictara el curso, la capacitacion, el entrenamiento o la
asistencia técnica, pero solo exige una permanencia parcial en tal espacio,
ya que permite abarcar el programa académico previsto desde la distancia
(por lo general, desde la sede habitual de trabajo y mediante el uso de nuevas
tecnologias — modalidad en linea).

Segun el cubrimiento ofrecido, pueden clasificarse en:

Beca con cubrimiento total: Es aquella que cubre la totalidad de los gastos
de pasajes de ida y regreso, alojamiento, alimentacion, servicio médico,
transporte, matricula e inscripciones a los programas, de manera que no
implica erogacion alguna con cargo al presupuesto de la SIC.

Beca con cubrimiento parcial: Es aquella que no cubre de manera total
todos los gastos en los que se incurre para poder participar en el programa.
El cubrimiento es a discrecidon del organizador, de manera que los rubros no
cubiertos podran sufragarse con cargo al presupuesto de la SIC o del
servidor.

Comision de Estudios: Es una situacion administrativa que se confiere a
servidores publicos de carrera administrativa y/o de libre nombramiento y remocion,
para que puedan separarse temporalmente de su sede habitual de trabajo con el fin
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de recibir capacitacion, adiestramiento o perfeccionamiento en el ejercicio de las
funciones propias del empleo del que son titulares o en relacidn con los servicios a
cargo de la SIC.

Organismos internacionales: Se refiere, en lo sucesivo, a autoridades homologas
u organizaciones-multilaterales de caracter publico.

Organizaciones multilaterales: Asociacion de agencias gubernamentales de
diferentes paises que fungen como miembros, cuyos objetivos abordan tematicas
especializadas de interés comun.

Sede habitual de trabajo: Para efectos del presente procedimiento, la sede
habitual de trabajo es la ciudad de Bogota D.C.

Servidor publico beneficiario: De acuerdo al Decreto 648 de 2017 solo los

funcionarios de carrera o libre nombramiento y remocién pueden acceder a una
beca académica.

4 REFERENCIAS NORMATIVAS

Jerarquia de la

N Numero/Fecha Titulo Articulo

orma

Constitucion Articulos 9, 53, 129,
Politica de 1991 189 (numeral 2), 226
Colombia y 227

Decreto Ley

1567 de 1998

Por el cual se crean (sic) el sistema
nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los
empleados del Estado.

Articulo 33

Concepto
Juridico MINCIT

Memorando 0J-
2832 del 14 de
noviembre de

Aplicacion total

20086.
Por medio de la cual se dan
Circular DAFP | 100 de 2010 | orientaciones — en . materia — de | ) oyioocign total
capacitacion y  formaciéon a
empleados publicos.
Aplicacion total (en
Por la cual se expide el Estatuto | los casos en los que
Ley 80 de 1993 General de Contratacion de la | exista un convenio

Administraciéon Publica

de colaboracién de
por medio).
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Jera;lqula (e Nudmero/Fecha Titulo Articulo
orma
Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la
Ley 1150 de 2007 | ransparencia en la Ley 80 de 1993 | )\ ;. i total
y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacién con
recursos publicos
Aplicacion total (en la
medida en que nos
atenemos a que el
Ministerio de
Por el cual se asignan funciones al | Relaciones
Ministerio de Relaciones Exteriores | Exteriores formule y
Decreto 1942 de 2003 = . . s
y al Departamento Administrativo de | oriente la politica de
la Presidencia de la Republica cooperacion
internacional en sus
diferentes
modalidades).
Aplicacion total (en la
medida en que la
APC puede brindar
insumos en los
procesos de
: negociacion de los
Por el cual se escinden unas
: .~ | acuerdos, tratados o
funciones de la Agencia ;
. . C . convenciones marco
Presidencial para la Accién Social y ;
la Cooperacién Internacional - en materia de
Decreto 4152 de 2011 i . .| cooperacién, y de los
Accion Social y se crea la Agencia
X . o acuerdos o]
Presidencial de Cooperacién CONVenios
Internacional de Colombia, APC — .
. complementarios de
Colombia .
cooperacion
internacional, técnica
o financiera no
reembolsable -
articulo 6, numeral
5).
Titulo 5 de la Parte 2
del Libro 2, Capitulo
Por el cual se expide el Decreto gi’tuaciongse las
Decreto 1083 del 2015 Umcql Re'gla!mentano del Sector administrativas”
Funcion Publica. e
(Modificado por el
Decreto 648 de
2017).
Por el cual se delegan unas
Decreto 1338 del 2015 | funciones en ministros y directores | Aplicacion total
de departamentos administrativos.
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Aplicacion total (en la

Por medio del cual se modifica la | medida en que

estructura de la Superintendencia | define las funciones

Decreto 4886 de 2011 de quustria y Qomercio, se dg Ig SIC y las éreas

determinan las funciones de sus | misionales en virtud

dependencias y se dictan otras | de las cuales se

disposiciones entablan relaciones
internacionales).
Articulo 1, capitulo
5 “De las
situaciones

Por el cual se modifica y adiciona | administrativas”.

el Decreto 1083 de 2015, | (El articulo 1 es

Decreto 648 de 2017 Reglamento unico del Sector de | modificatorio  del

la Funcién Publica. Titulo 5 de la Parte
2 del Libro 2 del
Decreto 1083 de
2005).

La Ley 1955 de 2019, por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-
2022 “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”, hara parte de la referencia
normativa de las relaciones internacionales de la entidad, en cuanto tiene como
objetivo participar de manera responsable y proactiva en la escena internacional,
con el objetivo de proyectar los intereses de Colombia en el mundo.

5 GENERALIDADES

5.1

REQUISITOS PARA POSTULARSE

Para acceder a las modalidades de becas académicas, los servidores de la SIC
deberan cumplir los siguientes requisitos:

- Cumplir con el tipo de nombramiento y tiempo de vinculacién requeridos (ver

numeral 2).

- Estar ejerciendo funciones directamente relacionadas con el objeto de la

beca académica.

- Cumplir con los requisitos que exija el organismo internacional de la beca
(formularios de postulacién, envio de documentacion, tramitacion de visados,

etc.).

- Cumplir estrictamente con los plazos establecidos.




Industria y Comercio
SUPERINTENDENCIA

PROCEDIMIENTO DE OTORGAMIENTO DE
BECAS ACADEMICAS POR ORGANISMOS
INTERNACIONALES

Cdédigo: GT02-P11

Version: 2

Pagina 8 de 17

- No haber realizado el mismo curso en los ultimos dos afios, a menos que el
organismo oferente disponga algo diferente.

Adicionalmente y a partir de la fecha, los servidores que asistan a los cursos y no
hagan la réplica de conocimiento a la Delegatura o al area de apoyo a la cual
pertenecen tal y como lo exige el Numeral 5.2. no podran participar en ninguna otra

beca internacional.

5.2. DEBERES DE LOS BENEFICIARIOS DE LAS BECAS

Presentar ante su superior inmediato, con copia digital al Grupo de Trabajo
de Asuntos Internacionales, y dentro de los tres (3) dias siguientes a la
finalizacion de la comision que le haya sido conferida, un informe ejecutivo
sobre las actividades desplegadas en desarrollo de la misma.

Suscribir un convenio con la Entidad en virtud de lo dispuesto en el
articulo 2.2.5.5.33 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto
648 de 2017, mediante el cual se comprometa a:

o Prestar sus servicios a la Entidad por el doble del tiempo de duracién de
la comision (numeral 1).

o Suscribir poliza de garantia de cumplimiento que ampare la obligacion
anterior, por el término sefialado y un (1) mes mas, y por el ciento por
ciento (100%) del valor total de los gastos en que haya incurrido la
Entidad con ocasion de la comisién de estudios y los salarios y
prestaciones sociales que el servidor pueda devengar durante el tiempo
que dure la comision (numeral 2).

o Reintegrarse al servicio una vez termine la comision (numeral 4).

Presentar los respectivos soportes y certificaciones que acrediten los
estudios adelantados, al vencimiento de la comisién y en el término que
senale el convenio que refiere el punto anterior, en atencion lo previsto
en el articulo 2.2.5.5.38 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el
Decreto 648 de 2017.

Replicar el conocimiento adquirido en sus areas de trabajo, a su regreso. La
manera de hacer esa retribucion de conocimiento debera acordarse con el
superior inmediato y quedar plasmada en el informe sefalado en el punto
anterior. El superiorinmediato dara constancia de su cumplimiento y remitira
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constancia de dicha retroalimentacién junto con copia de la lista de asistencia
de los funcionarios asistentes al GAIl al Grupo de Trabajo de Desarrollo de

Talento Humano.

- Facilitar el acceso al material y documentos que le fueron entregados durante
la capacitacion a su superior inmediato para promover la socializacion en su
grupo, oficina o direccién de trabajo.

- Cumplir con los requisitos de visado, la realizacion de reservas hoteleras, la

escogencia de itinerarios y demas aspectos logisticos relacionados.

6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA | RESPONSABLE SALIDAS
En esta etapa, el GAIl busca e
identifica becas académicas
disponibles a través de los
diferentes organismos
internacionales con los que tiene
relaciéon y/o mantiene vinculos de
cooperaciéon, e informa los
-Ofertas resultados obtenidos a las
disponibles en | dependencias de la SIC que Oficios, correos
internet correspondan segun la tematica electronicos u
de la beca. Aquellas becas ofertas
-Ofertas académicas que estén dirigidas a disponibles en
IDENTIFICAR, cpncertadas los funcionarios de las areas (;Je Servidor pgbllco o] internet.
directamente [apoyo de la SIC, seran contratista
EVALUARY . 4 ! C
con organismos | publicadas en la INTRASIC con designado del Publicacién en
COMUNICAR | : . ) ; . ) .
1 BECAS internacionales |el fin de que los funcionarios | Grupo de Asuntos | la intrasic de la
- interesados puedan postularse | Internacionales - Entidad para
ACADEMICAS ;
-Ofertas con el apoyo del GAIL. En esta GAl informar las
DISPONIBLES . .
disponibles etapa se desarrollan las ofertas de las
mediante siguientes actividades: becas
invitacion formal académicas
procedente de |- Identificar y Evaluar becas disponibles.
organismos académicas disponibles.
internacionales |- Establecer comunicacién
formal con organismo
internacional oferente.
- Socializar informacion sobre
becas académicas en |la
Intrasic de la Entidad.
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA | RESPONSABLE SALIDAS
- Socializar informacion sobre
becas académicas disponibles
con el grupo de trabajo
correspondiente.
En esta etapa, el
Superintendente Delegado, Jefe
de Oficina, Director o]
Coordinador que corresponda,
segun la tematica de la beca,
socializa la informacién en su
grupo de trabajo y procede a
escoger, de acuerdo con los
criterios establecidos en el
numeral 5.1, los servidores
publicos que podran postularse
para resultar beneficiarios de la .
Superintendente
beca. Para aquellos
, , A Delegado, Jefe de
funcionarios de las areas de oy i
e Oficina, Director o
apoyo que estén interesados Coordinador que
en las becas académicas y a Oficios, correos
, corresponda .
cursos ofertados por medio de segun la tematica electronicos o
SELECCIONAR |  -Ofertas | /@ INTRASIC, deberan cumplir| ==, 0 memorandos
2 . . con los requisitos exigidos en . . internos del
ASPIRANTES disponibles , Funcionarios de .
cada una de las convocatorias X delegado, jefe o
; las areas de i
y contar con el visto bueno del ADOVO QUE coordinador del
Superintendente Delegado, POyo q area al GAl.
; cumplan con los
Secretario General, Jefe de .
. . . requisitos
Oficina, Director o L
. exigidos por la
Coordinador que corresponda, .
convocatoria
En esta etapa se desarrollan las
siguientes actividades:
- Socializar informacion sobre
becas académicas disponibles
en su grupo de trabajo.
- Escoger servidores publicos
que aspiraran a la beca
respectiva, de acuerdo con los
criterios establecidos en el
numeral 5.1.
En esta etapa, el GAl comunica| Servidor publico o c
. ! . orreos
- Memorando |al aspirante con el organismo contratista electronicos
ADELANTAR interno del internacional oferente para que designado del formularios ’
3 TRAMITE DE delegado y/o |conozca y redna la| Grupo de Asuntos documentog
POSTULACION | jefe del area |documentacion requerida para| Internacionales - :
; X requeridos por el
interesada al | aplicar a la beca. GAl .
organismo

GAl
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA | RESPONSABLE SALIDAS
-Documentos | En esta etapa se desarrollan las internacional
de los siguientes actividades: oferente, oficios.
servidores Servidores
publicos - Contactar al servidor publico publicos
seleccionados seleccionado con el organismo seleccionados
internacional oferente (GAl).
-Informacién del | - Identificar y brindar apoyo en la
organismo recopilacion de la
internacional documentacion exigida por el
organismo internacional
oferente  (servidor publico
seleccionado).
En esta etapa, se prepara la
documentacion requerida para el
tramite de la comision de
estudios, segun los pasos
dispuestos en el “Procedimiento
de Comisiones GT02-P03”. Servidor publico o
-Aceptacion contratista
Pk En esta etapa se desarrollan las designado del
organismo L .5 ) Formatos de
. . siguientes actividades: Grupo de Asuntos s
internacional . comision de
Internacionales - estudios seadn
- Diligenciar los formatos de GAI S€9
- Carta de s . . el Procedimiento
T comision de estudios segun L
invitacion formal S L . _ de Comisiones
ara el Procedimiento de Comisiones | Servidor pgbllco o] GT02-P03
pe GT02-P03 (GAl). contratista :
REALIZAR aspirante y 0 . ' .
A - Suscribir convenio y firmar designado del .
4 TRAMITE DE programa Oliza de arantia  de| Grupo de Asuntos Convenio y
COMISION académico P - 9 po de Pdliza de
cumplimiento, conforme a lo| Internacionales - ]
. garantia de
dispuesto en el numeral 5.2. y GAl -
-Form&Sags el Procedimiento de| Servidor publico o cumplimiento
c&rzs{:cr)]rllis Comisiones GT02-P03 contratista firmados .
. g (servidor publico beneficiario). designado de
dispuesto en el . correos
« ) - Adelantar el tramite de la| Talento Humano .
Procedimiento L . , electronicos.
o comision de estudios segun
de Comisiones L L . i
GT02-P03") Procedimiento de Comisiones Semdor put_;llco
GT02-P03 (Grupo de beneficiario
Administracion de Personal).
- Proveer insumos (relevancia
del curso, funciones a cargo,
etc.) (servidor publico
beneficiario).
-Informe En esta etapa, el servidor publico Memorandos
FINALIZAR ejecutivo de | beneficiario, tras culminar su internos, correos
5 COMISION Y comisién beca, presenta ante su superior electrénicos.
HACER realizado inmediato, con copia digital al
SEGUIMIENTO | servidor publico | GAI, dentro de los tres (3) dias Informe ejecutivo
beneficiario. | siguientes a la finalizacion de la sobre las
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No.

ETAPAS

ENTRADAS

DESCRIPCION DE LA ETAPA

RESPONSABLE

SALIDAS

comisién que le haya sido
conferida, un informe ejecutivo
sobre las actividades
desplegadas en desarrollo de la
misma.

Adicionalmente, debera replicar
el conocimiento adquirido en sus
areas de trabajo conforme a lo
dispuesto en el numeral 5.2.

En esta etapa se desarrollan las
siguientes actividades:

Presentar ante el superior
inmediato informe ejecutivo
sobre las actividades
desarrolladas en el marco de
la beca (servidor publico
beneficiario).

Enviar copia digital del
informe ejecutivo enunciado
en el punto anterior al
Coordinador(a) del  GAI

(servidor publico
beneficiario).
Replicar conocimiento

adquirido en la beca
conforme a las instrucciones
recibidas por el superior
inmediato (servidor publico
beneficiario).

Enviar la constancia de
retroalimentacion por parte
del funcionario junto con
copia de asistencia de los
funcionarios asistentes al GAI
y al Grupo de Trabajo de
Desarrollo de Talento
Humano

Servidor publico
beneficiario

actividades
desarrolladas

Constancia de
retroalimentac
ion vy listados
de asistencia.

7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES
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7.1 ETAPA1:IDENTIFICAR, EVALUAR Y COMUNICAR BECAS ACADEMICAS
DISPONIBLES

7.1.1 ldentificar y Evaluar becas académicas disponibles

El Grupo de Asuntos Internacionales (GAl) busca e identifica becas académicas
disponibles a través de los diferentes organismos internacionales y homdlogos
internacionales con los que tiene relacion y mantiene vinculos de cooperacion.

En caso de encontrase una oferta académica disponible, el GAIl evalua el objeto del
curso o entrenamiento, su modalidad y el cubrimiento ofrecido, asi como los
requisitos exigidos por el organismo oferente. A su vez, determina si la beca resulta
viable de ser socializada con las diferentes dependencias de la SIC, teniendo en
cuenta la naturaleza del organismo internacional convocante y los tiempos
disponibles para adelantar el proceso de comision de estudios.

Las ofertas académicas disponibles que se encuentren viables se publican en la
intrasic de la Entidad.

Nota 1: Las dependencias o servidores publicos que reciban o identifiquen una
oferta de beca, deben notificar esta situacion y remitir la informacion
correspondiente al GAI para su evaluacion.

Nota 2: EI GAIl puede contactar directamente a diferentes organismos
internacionales con el fin de concretar diferentes cursos y becas para los
funcionarios de la SIC.

7.1.2 Establecer comunicacion formal con organismo internacional oferente

El GAl entra en contacto formal con el organismo oferente y se encarga de verificar
los requisitos exigidos para aplicar a la beca.

7.1.3 Informar ofertas disponibles

El GAIl se pondra en comunicacion con el Superintendente Delegado, Secretario
General, Jefe de Oficina, Director o Coordinador que tenga relacion directa con la
tematica de la beca para informar la oferta disponible y los requisitos que la misma
exige.
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7.2 ETAPA 2: SELECCIONAR ASPIRANTES
7.2.1 Socializar informacion sobre becas académicas disponibles

El Superintendente Delegado, Secretario General, Jefe de Oficina, Director o
Coordinador que corresponda, segun la tematica de la beca, estudia a profundidad
la oferta académica informada por el GAl y socializa la informacion en su grupo de
trabajo, y procede a escoger, de acuerdo con los criterios establecidos en el numeral
5.1, los servidores publicos que podran postularse para resultar beneficiarios de la
beca.

Aquellas ofertas académicas que a consideracion de GAIl puedan ser de interés
para los funcionarios de las areas de apoyo de la SIC, seran difundidas a través de
una publicacion mensual en la INTRASIC. Dicha publicacién contendra toda la
informacion necesaria para la postulaciéon, asi como los datos de los miembros del
GAI que pueden brindarles apoyo en la materia.

Para aquellos funcionarios de las areas de apoyo que estén interesados en las
becas académicas y cursos ofertados por medio de la INTRASIC, deberan cumplir
con los requisitos exigidos en cada una de las convocatorias y contar con el visto
bueno del Superintendente Delegado, Secretario General, Jefe de Oficina, Director
o Coordinador que corresponda.

7.2.2 Escoger servidores publicos aspirantes

El Superintendente Delegado, Secretario General, Jefe de Oficina, Director o
Coordinador que corresponda, segun la tematica de la beca, procede a escoger, de
acuerdo con los criterios establecidos en el numeral 5.1, los servidores publicos que
podran postularse para resultar beneficiarios de la beca.

7.3 ETAPA 3: ADELANTAR TRAMITE DE POSTULACION
7.3.1 Contactar al servidor publico seleccionado con el GAI

Una vez el GAl conoce quiénes son los servidores escogidos para postularse o ser
beneficiarios de la beca, los pone en contacto con el organismo internacional
oferente o el homdlogo internacional para que establezcan un canal de
comunicacion directo.
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7.3.2 Identificar y brindar apoyo en la recopilacion de la documentacion
exigida por el organismo internacional oferente (servidor publico
seleccionado)

Una vez se identifique y se establezca comunicacién entre el servidor publico
seleccionado para aplicar a la beca y el organismo internacional oferente, el primero
debe cerciorarse de reunir y enviar completa y oportunamente todos los documentos
que se exijan para concretar el otorgamiento de la beca (por ejemplo,
diligenciamiento de formularios, envio de hoja de vida, envio de copias de
documentos de identificacion, entre otros).

El GAI brindara acompafiamiento en todo momento para facilitar su comunicacion
con el organismo internacional. En caso de que el servidor solicite apoyo (por
ejemplo, con traducciones, realizacién de llamadas, firmas de documentos, entre
otros), el GAl esta presto a brindar tal ayuda en la recopilacion de la documentacion
exigida por el organismo internacional

7.4 ETAPA 4: REALIZAR TRAMITE DE COMISION
7.4.1 Diligenciar formatos de comision de estudios (segun GT02-P03)

Una vez el GAI conozca que el servidor publico seleccionado ha sido escogido por
el organismo internacional o el homdlogo internacional oferente para acceder a la
beca (situacion que se concreta mediante el envio de una carta de invitacion formal
y un programa académico de la beca correspondiente), diligenciara, en nombre del
servidor publico beneficiario, los formatos de comisién de estudios dispuestos en el
Procedimiento de Comisiones GT02-P03 (GAl).

Nota 3: El cumplimiento de requisitos de visado, la realizacion de reservas
hoteleras, la escogencia de itinerarios y demas aspectos logisticos relacionados,
estaran a cargo del servidor publico beneficiario.

Nota 4: Durante el proceso de tramite de comisién de estudios, el servidor publico
beneficiario podra brindar colaboracién por solicitud del GAI suministrando insumos
sobre la pertinencia e importancia del curso, de acuerdo con las labores que
desempenfa en la Entidad. Estos insumos seran suministrados mediante correos
electronicos entre el beneficiario y el servidor publico del GAIl encargado de
colaborar en el tramite de las comisiones internacionales. La colaboracion que se
brinde en esta materia resulta esencial para llevar a feliz término el tramite de la
comision.
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7.4.2 Suscribir convenio y firmar poéliza de garantia (segun GT02-P03)

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 5.2., el servidor publico beneficiario
de la beca debe suscribir un convenio mediante el cual se compromete a prestar
sus servicios a la SIC por el doble del tiempo de la duracién de la comision y una
poliza de garantia de cumplimiento por el término sefialado y un (1) mes mas, y por
el ciento por ciento (100%) del valor total de los gastos en que haya incurrido la
entidad con ocasion de la comisidn de estudios y los sueldos que el empleado pueda
devengar durante el transcurso de su permanencia en el exterior.

Lo concerniente a la suscripcidn del convenio y la firma de la poliza esta regulado
en el articulo 2.2.5.5.33 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 648 de
2017. También esta dispuesto en el “Procedimiento de Comisiones GT02-P03”.

7.4.3 Adelantar tramite de comision (segun GT02-P03)
Esta actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Administracion de Personal.

La metodologia que se sigue para tal efecto esta dispuesta de manera detallada en
el “Procedimiento de Comisiones GT02-P03".

7.5 ETAPA 5. FINALIZAR COMISION Y HACER SEGUIMIENTO
7.5.1 Presentar informe ejecutivo ante el superior inmediato

Una vez culmine la beca, el servidor publico beneficiario debe enviar a su superior
inmediato, dentro de los tres (3) dias siguientes a la finalizacion de la comision que
le haya sido conferida, un informe ejecutivo sobre las actividades desarrolladas en
el marco de la misma.

7.5.2 Enviar copia digital del informe ejecutivo al GAI

Una copia digital de dicho informe ejecutivo debe ser enviada al Coordinador(a) del
Grupo de Asuntos Internacionales o al servidor publico que él/ella designe. Tal copia
se requiere a efectos de hacer el seguimiento respectivo.

7.5.3 Replicar conocimiento adquirido

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 5.2., el servidor publico beneficiario

debe replicar el conocimiento adquirido en sus areas de trabajo, a su regreso. La
manera de hacer esa retribucion de conocimiento (tiempos, condiciones,
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contenidos, entre otros) debe ser acordarda con el superior inmediato y quedar
plasmada en el informe ejecutivo que se debe presentar dentro de los tres (3) dias
siguientes a la finalizacion de la comisién de estudios. El superior inmediato dara
constancia del cumplimiento de este deber y remitira constancia de dicha
retroalimentacion junto con copia de asistencia de los funcionarios asistentes al GAl
y al Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS
GT02-P03 Procedimiento comisiones

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se modifica numeral 3 Glosario

Se actualiza numeral 4 Referencias- Plan de Desarrollo

Se modifica numeral 5.1. Requisitos para postularse

Se actualiza numeral 5.2. Deberes de los beneficiarios de las becas
Se actualiza numeral 6 etapas 1,2y 6

e

o

Se modifica numeral 7.3.1. Contactar al Servidor Publico seleccionado con
organismo internacional oferente.
7. Se actualiza numeral 7.5.3. Replicar conocimiento adquirido

Fin documento
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