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1. OBJETIVO

Establecer, fomentar y fortalecer los lineamientos y mecanismos que faciliten los procesos de movilidad de estudiantes, docentes y
personal administrativo que se realicen entre la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central y otras instituciones y/o entidades
nacionales o internacionales.

2. ALCANCE

Inicia con la difusion de la informacion relacionada con las ofertas de movilidad nacional e internacional, continia con la solicitud de
informacién y la manifestacion de interés por parte del interesado de realizar el proceso de movilidad y finaliza con el reporte final.

3. RESPONSABILIDADES

Del Profesional de ORII: Estudiar las solicitudes y determinar los seleccionados, teniendo en cuenta las condiciones establecidas en
este procedimiento.

Del interesado en realizar Procesos de Movilidad: Presentar ante la ORIl toda la documentacion requerida en los tiempos
prudenciales establecidos, y al finalizar el proceso de movilidad entregar el informe de la actividad realizada.

4. DEFINICION DE TERMINOS

e CURSOS O ACTIVIDADES ACADEMICAS CORTAS: Corresponde a viajes nacionales o internacionales dirigidos a estudiantes y
docentes, para que participen en cursos, talleres seminarios, congresos, foros internacionales o actividades académicas, cuya
duracién no sea mayor a un mes.

e CURSOS DE IDIOMAS EN EL EXTERIOR: Corresponde a la posibilidad de que los estudiantes, docentes y administrativos,
vinculados a la Institucién, puedan tomar cursos en una segunda lengua en el exterior. Su duracién sera el equivalente a la duracion
del curso que se autorice tomar.

e ESTANCIAS LARGAS: Corresponde a viajes que hacen los docentes al exterior para realizar un proceso académico de
actualizacién. Una vez verificado el alcance y pertinencia del curso, se aprobara de acuerdo a los compromisos institucionales
exigidos. La duracién de este tipo de estancia larga sera por el tiempo de la especializacién, maestria o doctorado, y podra
prorrogarse si las partes lo convienen.
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INTERCAMBIO DOCENTE: Corresponde a las actividades a desarrollar por los docentes en una universidad extranjera en
convenio, en procesos de asesoria en curriculo, investigacion, clases magistrales y conferencias. Su duracion sera determinada de
acuerdo a la actividad y siempre que sea autorizada previamente por la institucion.

MOVILIDAD ACADEMICA: La movilidad es un proceso y un instrumento por medio del cual se le facilita a la comunidad académica
(estudiantes, docentes y administrativos), la posibilidad de mejorar, complementar o desarrollar su proceso de formacion vy
capacitacion profesional y humana, a través del desplazamiento nacional o internacional durante un tiempo determinado a otra
institucion académica o entidad que le permita su cualificacion profesional, a través de acuerdos, convenios u otros instrumentos de
cooperacion previamente establecidos.

MISIONES ACADEMICAS NACIONALES E INTERNACIONALES: Corresponden a inmersiones, capacitaciones cortas y/o visitas
practicas a instituciones, centros, entidades y empresas nacionales o internacionales en temas especificos de acuerdo con una
organizacion previa de actividades definida con base en objetivos puntuales. Los participantes tienen la posibilidad de tener una
aproximacion a la cultura de la regién, ciudad o pais visitado, adicional a las actividades académicas que se desarrollen.

MISION ADMINISTRATIVA: Corresponde a las actividades de intercambio que desarrolla un profesional administrativo en una
universidad en convenio, para procesos de aprendizaje y/o asesoria en aspectos administrativos propios de su disciplina. La
duracién se establecera segun lo acordado con la institucion receptora.

ORII: Oficina de Relaciones Interinstitucionales y de Internacionalizacion.

PASANTIAS LARGAS: Corresponde a viajes nacionales o internacionales destinados a los estudiantes, que deseen realizar
pasantias o practicas como opcién de grado. Posteriormente y una vez verificados los alcances de la practica, se homologara el
programa en el cual el estudiante estd matriculado. Las pasantias para la ETITC, se encuentran reguladas mediante normatividad
interna.

PLAZAS REMUNERADAS EN EL EXTERIOR: Corresponde a estadias, en instituciones de educacion superior, instituciones,
centros y empresas en el exterior para el desarrollo de actividades especificas de investigacién, desarrollo de proyectos y/o trabajo
de campo en diferentes areas. Su duracién puede ser entre 10 semanas y un afo.

SEMESTRE INTERNACIONAL: Corresponde a viajes nacionales o internacionales dirigidos a los estudiantes matriculados en los
programas académicos de la Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central, y que desean desarrollar uno o dos periodos
académicos en una Institucién de Educacién Superior en convenio. Una vez autorizado y aprobado el semestre académico, debera
homologarse en el programa en el cual el estudiante esta matriculado.

SIRE: Sistema de informacién para el reporte de extranjeros.
SNIES: Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior.

CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD IPB CLASIF. DE INTEGRIDAD A CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1




Escuela Tecnologica
Instituto Técnico Central

MOVILIDAD ACADEMICA

CODIGO: DIE-PC-02
VERSION: 5

VIGENCIA: AGOSTO DE 2020
PAGINA:
DOCUMENTO CONTROLADO

3deb

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° DIAGRAMA ACTIVIDAD- DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
ASESORIA / CONVOCATORIA
INICIO La asesoria se brinda a los interesados para que conozcan con mayor precision
< > las diferentes opciones de intercambios vigentes y seleccionen la de su interés.
Modalidades: Generales, se ofrecen a toda la comunidad universitaria en
horarios previamente establecidos en el plan de asesorias. Formato DIE-
1 Y - Personalizadas, pueden ser personales o por correo electrénico, informando| Profesional ORIl | FO-08
ASESORIA/ sobre los requisitos para la aplicacion y haciendo entrega de la carta de respaldo Convocatorias
CONVOCATORIA institucional para la presentacion del interesado ante la institucion oferente. Académicas
El proceso puede iniciar por participacién en convocatoria publicada DIE-FO-08
en la pagina web institucional o por presentacion directa de la solicitud de
movilidad.
SOLICITUD DE MOVILIDAD ACADEMICA Interesado
Saliente: El interesado solicita la participacion en el programa de Movilidad | (Estudiante, Formato DIE-
Académica, a través del diligenciamiento del Formato DIE-F0-07 Solicitud de | docente, FO-07
2 Movilidad Nacional e Internacional. administrativo) firmado)
SOLICITUD DE Entrante: El interesado mediante correo electrénico o carta expresa su interés (
MOVILIDAD para estudiar en la institucion y a vuelta de correo electrénico Vicerrectoria | Vicerrectoria
ACADEMICA Académica envia los requisitos para analizar dicha solicitud Académica
Solicitudes
RECEPCION DE || RECEPCION DE LAS SOLICITUDES digenciadas
3 SOLICITUDES Recepplonar las solicitudes verificando la entrega de la documentacion _ DIE-FO-07 con
requerida. Profesional ORII documentacién
requerida.
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N° DIAGRAMA ACTIVIDAD- DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
Movilidad saliente
Se estudian las solicitudes de los candidatos verificando el cumplimiento de los
siguientes requisitos: carta de invitacion a nombre del solicitante y de la ETITC
mencionando el titulo de la ponencia aceptada, fotocopia del pasaporte, formato Formato
MPLIMIEN diligenciado con las firmas, texto de la ponencia, informacion del evento, DIE-FO-07
DE certificado cuenta bancaria (si aplica), fotocopia de la visa (si aplica). con anexos
REQUISITOS Estudiantes en intercambio de semestre: Carta de aceptacion de la
Universidad de destino. Formato
Participacion en Congresos: Informacion del Congreso, la carta de invitacion a i DIE-FO-12
s nombre del solicitante y de la ETITC, la carta de aceptacién como ponente. Profesional ORIl | -~ o rencia
4 ! Participacion en Ferias: Carta de invitacion al evento a nombre de la ETITC. | ¥/0 Rectoria de Créditos
Informacién de la feria. Movilidad
Movilidad entrante — (maximo dos (2) semestres) Nacional e
Carta de motivacion para estudiar en la Escuela. Internacional
Sabana o certificados de notas.
Si viene de una Universidad, carta de presentacién de la misma donde se
especifique promedio superior o igual a 3,5, semestre actual con numero total de
créditos cursados (minimo 50% de los créditos totales) y que no tengan
llamados de atencién académicos o disciplinarios.
Para los profesionales administrativos se debe presentar la carta de la
universidad en la cual se aprueba la participaciéon en la Mision Administrativa.
RESPUESTA A LAS SOLICITUDES Rector
<4 La aprobacién o rechazo de solicitud movilidad académica sera concedida asi: Vi
o : ) ) . ! iy icerrector
RESPUESTA A LAS ||En movilidad saliente: el Supervisor o Jefe inmediato del solicitante, el Decano Formato
5 SOLICITUDES Vicerrector respectivo, el Rector y/o ORIl (previo concepto de Talento Humano, Director Bto DIE-FO-07
! cuando aplique) Profesional ORI

En movilidad entrante: el Decano de la Facultad respectiva o el Director de
Bachillerato y el Vicerrector Académico.
Se informara al candidato de la decisién por correo electrénico.

Supervisor o Jefe
inmediato
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N° DIAGRAMA

ACTIVIDAD- DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

2

TRAMITE DE
MOVILIDAD
SALIENTE

TRAMITE DE MOVILIDAD SALIENTE
Si da lugar a inscripcion, viaticos y tiquetes se realiza la solicitud ante la ORIl y
se tendran en cuenta los siguientes plazos:
Plazos de tramite por parte de la ORII
TIPO DE TRAMITE NACIONALES
Concepto ORII Entre 1 y 3 dias
habiles
Entre 15y 25 dias
habiles
Entre 15y 25 dias
habiles
Entre 15y 25 dias
habiles
Entre 15y 25 dias
habiles
Entre 15y 25 dias
habiles

INTERNACIONALES
Entre 1 y 3 dias
habiles
Entre 20
habiles
Entre 20
habiles
Entre 20
habiles
Entre 20
habiles
Entre 20
habiles

Inscripcion y 40 dias

Tiquetes aéreos y 40 dias

Viaticos y 40 dias

Apoyo (economico) a dias
estudiantes
Apoyo (economico) a

docentes/Administrativos

y 40

y 40 dias

1. El profesional de la ORIl solicitara el concepto a la Oficina de Talento
Humano, cuando aplique.

2. Se envia a Vicerrectoria Administrativa y Financiera la solicitud de movilidad
académica (DIE-FO-07) totalmente diligenciada con los respectivos soportes.

3. El solicitante sera notificado por la Secretaria General para recibir la
resolucién.

Profesional ORII
Secretario General

Participante de
movilidad

DIE-FO-07
Diligenciado

Resolucion

v

TRAMITES
MIGRATORIOS

2]

TRAMITES MIGRATORIOS

Movilidad saliente

Asesoria en el proceso de visado si el beneficiario lo solicita. Para intercambio
internacional, se ofrece apoyo y orientacion en los tramites de legalizacion para
salir del pais y se entregara carta de presentacion oficial de la Institucion para
solicitar la visa, si la requiere.

Movilidad entrante

Una vez aprobada la solicitud de movilidad se enviara la documentacion
requerida a la Embajada de Colombia en el pais respectivo para el tramite de
Visa de estudiante, en los casos en que aplique esta solicitud.

Aprobada la visa y el estudiante haya llegado a Colombia la ORIl reportara el
ingreso del estudiante extranjero a la Cancilleria a través de la plataforma SIRE.

Beneficiario
Profesional ORII

N.A.

CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD

IPB CLASIF. DE INTEGRIDAD A

CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1




Escuela Tecnologica
Instituto Técnico Central

CODIGO: DIE-PC-02
VERSION: 5

MOVILIDAD ACADEMICA VIGENCIA: AGOSTO DE 2020
PAGINA: 6de6
DOCUMENTO CONTROLADO

N° DIAGRAMA ACTIVIDAD- DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
3 REGISTRO DE MOVILIDAD
8 REGISTRO DE Una vez se haya realizado la movilidad, se registra en la base SNIES. Profesional ORII Reporte SNIES
MOVILIDAD
+ REP.O.RTE FINAL Informe DIE-
REPORTE Movilidad saliente FO-09
FINAL Al regresar el beneficiario debe entregar un reporte segun el Acuerdo de | Beneficiario o
9 e ) ) Certificados
! Movilidad vigente Profesional ORII P ;
- onencias
Movilidad entrante Plan de trabaio
FIN Una vez terminada la movilidad se reporta al SIRE el retiro del estudiante. !
6. ANEXOS
DIE-FO-07 Solicitud de Movilidad Nacional e Internacional. DIE-FO-09 Formato de informe de movilidad
DIE-DO-08 Convocatorias Académicas DIE-FO-12 Transferencia de Créditos Movilidad Nacional e Internacional

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA | VERSION CAMBIOS

16/02/2015 1 Adopcién del procedimiento

20/04/2016 2 Incorporacion de los plazos de tramite, modificacion de los responsables por cada actividad,
Se complement? la lista de los requisitos necesarios para solicitar movilidad saliente.

14/06/2016 3 Incorporacion de la fase de solicitud del acto administrativo para la Comision de servicios y/o el acto encargando las
funciones cuando aplica. Se afiadié el formato de compromiso DIE-FO-08 en la lista de registros. En el reporte final, el
registro en SNIES se hara después haber realizado la movilidad.

07/10/2016 4 Se afadio la consulta a Talento Humano por parte de la ORIl antes de aprobar las solicitudes y la notificacion por parte de
Secretaria General. Se elimind el formato DIE-FO-08 Carta de Compromiso. Se modificé el reporte final segun el
Acuerdo de Movilidad Vigente. Se incluye el formato DIE-FO-08 Convocatorias Académicas.

27/08/2020 5 Se elimina el formato DIE-FO-10 Registro de asesorias por cuanto a este no se le estan dando uso, se incluye el formato
DIE-FO-12 en el numeral 4 del diagrama de flujo del procedimiento, se incluye el etiquetado de seguridad de la
informacion

ELABORO REVISO APROBO
DORIS HERNANDEZ DUKOVA YANETH JIMENA PIMIENTO CORTES DORA AMANDA MESA CAMACHO
Profesional ORII Administrador de la Documentacién Representante de la Direccién
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