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	OBJETIVO
	Promover y dinamizar la política de contextualización institucional en un mundo globalizado, con el fin de garantizar la calidad y la pertinencia académica.


	LÍDER DE PROCESO
	Oficina de Relaciones Internacionales 

	PERSONAL QUE PARTICIPA DEL PROCESO:
	Dirección de Planeación, Rectoría, Vicerrectoría Académica, Vicerrectoría Administrativa y Financiera, Vicerrectoría de Bienestar Universitario y Desarrollo Humano Cristiano, líderes de proceso, líderes de áreas y dependencias académico administrativas de la Universidad Católica de Manizales.


	PROVEEDOR/ PROCESO
	ENTRADA
	PROCEDIMIENTO
	SALIDA / REGISTROS
	CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

	1. Proveedor externo: Ministerio de Educación Nacional, Consejo Nacional de Acreditación, red de universidades acreditadas Colombia Challenge your Knowledge, convenios nacionales e internacionales 
2. Proveedor interno: Proceso Relaciones Internacionales. 

  
	1. Formato movilidad saliente
2. carta de aceptación de la institución destino en papelería institucional
3. Hoja de vida docente
4. Carta de aval del Consejo de Facultad, el Consejo Investigación y Proyección Social o Comité Científico
5. Solicitud Permiso institucional rectoría

	PROCEDIMIENTO PARA MOVILIDAD SALIENTE DOCENTES Y FUNCIONARIOS 

	1. Copia pasaporte sello de salida del país.
2. Proyecto de investigación conjunto
3. Vinculación con redes académicas.
4. Internacionalización del currículo 
5. Tramite de convenio
6. transferencia de resultados con el programa académico en la UCM
7. Propuesta de doble titulación
8. Informe final
9. Presentación en el evento buenas prácticas en currículo internacional.

	· Ministerio de Educación Nacional 

· Consejo Nacional de Acreditación 

· Red de universidades acreditadas Colombia 

· Comunidad académica  

· Plan estratégico. 

· Procesos misionales (formación, docencia, investigación y proyección social)

· Procesos Estratégicos 
· Procesos de evaluación y control 

· IES extranjera



	1. Proveedor externo: Ministerio de Educación Nacional,

Consejo Nacional de Acreditación, Red de universidades acreditadas Colombia Challenge your Knowledge, convenios nacionales e internacionales
2. Proveedor interno: Proceso Relaciones Internacionales. 


	1. Formato movilidad saliente.

2. Hoja de vida del estudiante. 

3. Carta de aval de los padres o acudientes comprometiéndose a apoyar el proceso de la movilidad.

4. Expediente académico del estudiante con sus notas y promedio.

5. Carta de remisión de la propuesta con el concepto de la Facultad o Instituto para realizar la movilidad, pasantía investigativa o práctica profesional.
6.Carta de aceptación de la IES extranjera

7. Copia del pasaporte y o visa.

8. Seguro médico internacional con cláusula de repatriación.

9.Presentación institucional de la UCM a socializar en la Universidad destino

	PROCEDIMIENTO PARA  MOVILIDAD SALIENTE ESTUDIANTES
	1. Copia pasaporte con el sello de salida del país.

2. Copia de la visa de estudiante.
3.Socialización y difusión de los resultados de la movilidad o práctica
4. Certificado de notas aprobadas expedido por la IES extranjera

5. Presentación en la feria de experiencias de internacionalización de la UCM.
	· Ministerio de Educación Nacional 

· Consejo Nacional de Acreditación 

· Red de universidades acreditadas Colombia 

· Comunidad académica  

· Plan estratégico. 

· Procesos misionales (formación, docencia, investigación y proyección social)

· Procesos Estratégicos 
· Procesos de evaluación y control 

· IES extranjera



	1. Proveedor externo: Ministerio de Educación Nacional, Consejo nacional de acreditación, red de universidades acreditadas Colombia Challenge your Knowledge, convocatoria profesores invitados Icetex, convocatoria internacional Colciencias, convenios internacionales 

2. Proveedor interno: Proceso Relaciones Internacionales.


	1.Formato Movilidad Entrante
2. Hoja de vida del  Experto Extranjero

3.Seguro medico

4. Plan de trabajo


	PROCEDIMIENTO PARA MOVILIDAD ENTRANTE EXPERTOS EXTRANJEROS 


	1. Copia pasaporte con el sello de entrada al país.

2.Reporte al sistema de migración (SIRE)
3.Informe final de los productos de la movilidad

	· Ministerio de Educación nacional 

· Consejo Nacional de acreditación 

· red de universidades acreditadas Colombia 

· Comunidad académica  

· Plan estratégico. 

· Procesos misionales (formación, docencia, investigación y proyección social)

· Procesos Estratégicos  

· Procesos de evaluación y control

· Migración Colombia 



	1. Proveedor externo: Ministerio de educación nacional, Consejo nacional de acreditación, red de universidades acreditadas Colombia Challenge your Knowledge, convenios Internacionales 

2. Proveedor interno: Proceso Relaciones Internacionales 
	1.Formato de Movilidad Entrante 
2. Historia académica de la universidad de origen con las respectivas notas con promedio acumulado. 

3. Carta de presentación de la Oficina de Relaciones Internacionales de la Universidad de origen.
4. Carta de presentación del Decano de su Facultad o del Director de Programa/Carrera. 

5. Hoja de vida.
6. Copia del pasaporte y o visa de estudios.
7. Seguro médico internacional con cláusula de  repatriación  
8. certificado de suficiencia del idioma español en nivel B1( solo para Los estudiantes de países no hispanoparlantes

9. Carta de la dirección de programa academico o facultad en la Universidad Católica de Manizales que respalda la movilidad, pasantía investigativa o práctica profesional y el plan de trabajo aprobado por el Consejo de Investigación y Proyección Social de la Facultad o el Comité Científico para el caso de los Institutos (En el caso de pasantía de investigación).

	PROCEDIMIENTO MOVILIDAD ENTRANTE ESTUDIANTES EXTRANJEROS 


	1. Copia del pasaporte con sello de entrada al país.
2. Certificado de aprobación de materias/practica.

3. Informe final práctica. 
4. Reporte en el sistema de migración SIRE.
5. Presentación en la feria de experiencias de internacionalización de la UCM.


	· Ministerio de Educación nacional 

· Consejo Nacional de acreditación 

· red de universidades acreditadas Colombia 

· Comunidad académica  

· Plan estratégico. 

· Procesos misionales (formación, docencia, investigación y proyección social)

· Procesos Estratégicos  

· Procesos de evaluación y control 

· IES extranjera

· Migración Colombia 



	1. Proveedor externo: Ministerio de educación nacional,Consejo nacional de acreditación, red de universidades acreditadas Colombia Challenge your Knowledge. Convenios nacionales 
2. Proveedor interno: Proceso Relaciones Internacionales 
	1.Formato de Movilidad Entrante  

2. Historia académica de la universidad de origen con las respectivas notas con promedio acumulado 

3. Carta de presentación de la Oficina de Relaciones Internacionales o su equivalente en la universidad de origen.

4.Carta de presentación del Decano de su Facultad o del Director de Programa/Carrera 

5.Una hoja de vida
6. Certificado de afiliación a EPS/ARL.
7. Carta de la dirección de programa academico o facultad en la Universidad Católica de Manizales que respalda la movilidad, pasantía investigativa o práctica profesional y el plan de trabajo aprobado por el Consejo de Investigación y Proyección Social de la Facultad o el Comité Científico para el caso de los Institutos (En el caso de pasantía de investigación).


	PROCEDIMIENTO MOVILIDAD ENTRANTE ESTUDIANTES NACIONALES 


	1. Certificado de aprobación de materias/ practica.
2. Informe final práctica.
3. Presentación en la feria de experiencias de internacionalización de la UCM.

	· Ministerio de Educación nacional 

· Consejo Nacional de acreditación 

· red de universidades acreditadas Colombia 

· Comunidad académica  

· Plan estratégico. 

· Procesos misionales (formación, docencia, investigación y proyección social)

· Procesos Estratégicos 
· Procesos de evaluación y control 

· IES nacional


	1. Proveedor externo: Ministerio de educación nacional, Consejo nacional de acreditación
2. Proveedor interno:  Proceso Relaciones Internacionales, Proceso Mercadeo, Ventas y Servicios  
	1. Título de bachiller convalidado 

2. Copia del diploma o acta de grado con apostilla que acredita el grado profesional, o constancia de terminación de los estudios y de que el diploma está en trámite.

3. Copia del examen para el ingreso a la educación superior.
4. Formato de estudiantes entrantes internacionales de la UCM.
5. Visa de estudiante.

6.Copia del pasaporte
7. Seguro médico internacional.
8.Cedula de extranjería

9.Demas documentos exigidos por registro academico y el programa academico 
10. Documentos de la institución que aprueba (Si el estudiante es becario)


	PROCEDIMIENTO ESTUDIANTES INTERNACIONALES PROGRAMAS DE PREGRADO Y POSGRADO 


	 1.Reporte en el sistema de migración SIRE
2. Certificado de aprobación de estudios

3. Informe final (Si el estudiante es becario).

	· Ministerio de Educación nacional 

· Consejo Nacional de acreditación 

· red de universidades acreditadas Colombia 

· Comunidad académica. 

· Procesos misionales (formación, docencia, investigación y proyección social)

· Procesos Estratégicos 
· Procesos de evaluación y control 

· Migración Colombia 



	1. Proveedor externo: Ministerio de educación nacional, Consejo nacional de acreditación, organizaciones nacionales e internacionales que ofrecen becas
2. Proveedor interno: Proceso Relaciones Internacionales 
	1. Carta de solicitud del candidato para el apoyo institucional de la aplicación a la Convocatoria.
2. Propuesta de movilidad  a la Dirección de Programa.

3. Hoja de vida del candidato.
4.Documento de la convocatoria con los términos de referencia y condiciones.

	PROCEDIMIENTO PARA APLICACIÓN PARA FONDOS DE BECAS PARA ESTUDIOS EN EL EXTERIOR 


	1. Carta de aprobación desde el Consejo de Investigación y Proyección Social de la Facultad.
2. Concepto vicerrectoría académica
3. Concepto rectoría

4.Carta presentación migración.

	· Ministerio de Educación nacional 

· Consejo Nacional de acreditación 

· red de universidades acreditadas Colombia 

· Comunidad académica. 

· Procesos misionales (formación, docencia, investigación y proyección social)

· Procesos de Estratégicos 
· Procesos de evaluación y control 



	1. Proveedor externo: Ministerio de educación nacional, Consejo nacional de acreditación, , Instituciones de Educación Superior nacionales e internacionales 
2. Proveedor interno: Proceso Relaciones Internacionales 
	1. Formato de solicitud de convenios.
2. hoja de ruta de convenio.

3. documentación legal de la IES internacional.

4.Cronograma de trabajo especifico

5.Aprobación de rectoría


	PROCEDIMIENTO TRAMITE DE CONVENIOS INTERINSTITUCINALES NACIONALES E INTERNACIONAL ES
	1.Convenio firmado por las partes interesadas
2. Cuadro maestro de convenios activos


	· Ministerio de Educación nacional 

· Consejo Nacional de acreditación 

· red de universidades acreditadas Colombia 

· Comunidad académica. 

· Procesos misionales (formación, docencia, investigación y proyección social)

· Procesos Estratégicos 
· Procesos de evaluación y control 

	1. Proveedor externo: Ministerio de educación nacional, Consejo nacional de acreditación, red de universidades acreditadas Colombia Challenge your Knowledge.
2. Proveedor interno: Proceso Relaciones Internacionales 
	1.Propuesta de prospectos para doble titulación 

2.Plan de trabajo de doble titulación con la dirección de programa

3. Mallas académicas de las dos instituciones.

4. Presupuesto de cada institución.
5. Ficha técnica de prefactibilidad para programas de doble titulación.

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
	PROCEDIMIENTO PARA FORMULACIÓN DE PROPUESTAS EN DOBLE TITULACION EXTRANJERAS
	1.Estudio de factibilidad

2.Aprobación de los contenidos de las mallas académicas
 2.Documento academico de doble titulación
3. estudios de viabilidad financiera y factibilidad económica de la propuesta de las dos instituciones.
4.Acta de Consejo de Rectoría donde se aprueba la propuesta de doble titulación
5. Convenio específico firmado por ambas partes.
6. Radicación de la propuesta al MEN 
	· Ministerio de Educación nacional 

· Consejo Nacional de acreditación 

· red de universidades acreditadas Colombia 

· Comunidad académica. 

· Procesos misionales (formación, docencia, investigación y proyección social)

· Procesos Estratégicos 
· Procesos de evaluación y control 




	REQUISITOS

	CLIENTES
	LEGISLACIÓN VIGENTE
	LINEMIENTOS DE CALIDAD 
	ORGANIZACIÓN

	· Procesos y procedimientos de la UCM 

· Sector productivo

· Empleadores

· MEN 

· CNA 
	· Políticas nacionales en educación superior

· Sistema nacional de aseguramiento 

· Departamento Nacional de Planeación- planes de desarrollo 
·  Asociación Colombiana de Universidades ASCUN – agenda interna y política pública para la educación superior
· Decreto 1075 de 2015 MEN
	· Ministerio de Educación

· Consejo nacional de acreditación 

· Lineamientos de acreditación para programas de pregrado 
· Factor 5: visibilidad nacional e internacional  
	· Estatuto general 

· Régimen organizacional 
· Política de direccionamiento institucional 
· Política institucional de aseguramiento de  calidad


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Oficina de Relaciones Internacionales 
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Septiembre de 2014
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