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	OBJETIVO
	Generar espacios de internacionalización de la UCM en ejercicios de investigación, proyección social, innovación,  mediante pasantías y estancias cortas.


	ALCANCE
	Desde la apertura de la convocatoria de docentes o administrativos, hasta la transferencia del conocimiento de  movilidad.


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/ DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	La Convocatoria Institucional promoverá desplazamientos hacia países del continente americano y europeo, en las modalidades de:

Estancia Corta: Actividades que realizan diferentes actores de la UCM fuera del país, con el fin de llevar a cabo labores específicas, tales como:
· Conocimiento y comprensión de dinámicas curriculares Internacionales que permitan la retroalimentación 

· retroalimentar los procesos de la UCM.

· Vinculación a  proyectos de investigación y de proyección social, en áreas de interés para la UCM.

· Participación en eventos académicos y científicos Internacionales.

· Establecimiento de contactos que conduzcan al desarrollo de actividades de cooperación internacional entre la UCM y otras instituciones. 

· Llevar a cabo labores de asistencia técnica desde procesos académicos y administrativos.

Pasantías: Son actividades con fines académicos en una institución extranjera con la cual se tiene un convenio de cooperación académica a través de centros, institutos o grupos de investigación, generalmente, bajo la supervisión de un tutor o tutores. El aspirante busca obtener un entrenamiento específico o la actualización de sus.
	Comité evaluador de la Convocatoria integrado por Rectoría., Vicerrectoría Académica, Dirección de Investigación y Posgrados y la Oficina de Relaciones Internacionales

	Términos de Referencia de la Convocatoria 


	2
	V
	CONDICIONES PARA APLICACIÓN A LA CONVOCATORIA
1) Estar vinculado a la Universidad Católica de Manizales, por un tiempo no inferior a dos (2) años y que actualmente tenga un contrato individual de trabajo vigente con la institución en la modalidad de Tiempo Completo o Tiempo Parcial, no se acepta la aplicación para docentes con dedicación de medio tiempo o cátedra. 

2) Presentar una propuesta de movilidad de acuerdo con el Formato de movilidad saliente docente/funcionario

3) Las movilidades salientes deben tener como destino países americanos y europeos.

4) Las propuestas deben socializadas en el Consejo de Investigación y Proyección Social de la facultad o quien haga sus veces para el caso de centros e institutos, en el caso de propuestas de docentes o de investigadores. Para las propuestas de movilidad de administrativos deben presentarse con el aval del jefe inmediato en la UCM debidamente certificada.

5) La propuesta de movilidad saliente debe contar con una carta de compromiso académico firmada por la Dirección de Programa, la Facultad y la Dirección Académica respectiva en la que se evidencien los siguientes criterios: impactos esperados en procesos curriculares, productividad investigativa, fortalecimiento de la visibilidad internacional, vinculación efectiva en redes de trabajo para la conformación de comunidades académicas y disciplinares, compromiso manifiesto de seguimiento al cumplimiento de los resultados. 

6) El aspirante debe tener trayectoria académica y/o administrativa: Experiencia docente y/o experiencia en proyectos de investigación y/o experiencia en proyectos de desarrollo y/o experiencia en proyectos de extensión y/o experiencia en direccionamiento de procesos académicos y administrativos.

7) Las movilidades salientes para estancia corta deben tener una duración de mínimo una semana (5) días y un máximo de treinta (30) días de duración y para Pasantía, el plazo mínimo de la movilidad debe ser de un (1) mes, y el plazo máximo de seis meses (independiente del tiempo que dura el desplazamiento).

8) El docente o administrativo beneficiado con la movilidad deberá firmar con la Universidad un Contrato Beca en el cual se exponen las obligaciones que adquiere con la UCM por la asignación de los recursos económicos para su movilidad.

9) Una vez el beneficiario regrese de su movilidad internacional (saliente), deberá reportarse a la ORI para realizar entrega de los productos definidos en el contrato beca, para así iniciar el proceso de transferencia de resultados a su respectiva unidad, facultad o  instituto. Adicionalmente debe diligenciar el registro de evaluación de la movilidad, según formato pre-establecido.

10) El beneficiario de la beca para movilidad internacional debe garantizar su vinculación laboral con la UCM, como mínimo por un (1) año más; de lo contrario deberá asumir los costos asociados a la movilidad internacional cubiertos por la Universidad Católica de Manizales de acuerdo con lo que se firma en el documento Contrato Beca que se elabora para la movilidad. En caso que la decisión de la culminación de la relación laboral, sea por parte de la UCM, el beneficiario no tendrá que asumir dichos costos. 

11) Si el destino de la movilidad internacional saliente, es hacia países de habla distinta a la hispana, el funcionario debe evidenciar un nivel intermedio del idioma necesario para su movilidad. Existen dos formas de evidenciar el manejo del idioma: a) Presentando los resultados de un examen estándar a nivel internacional; b) Presentando un examen de suficiencia del manejo intermedio del idioma. Este examen será realizado por el Centro de Idiomas. Los costos de este tipo de pruebas corren por cuenta del candidato a la beca para movilidad

12) El aspirante para movilidad internacional saliente no debe estar en proceso de jubilación, ni cerca de un período de 3 años para hacerlo.

13) La ejecución de las movilidades internacionales, deberá ser en las fechas establecidas en el calendario de la convocatoria, ver punto 9.

14) Si a un beneficiario de la convocatoria, le niegan la visa; la UCM no se responsabiliza de este proceso que es completamente externo, y se reserva el derecho de dar la oportunidad a algún otro candidato que haya quedado con una calificación destacada pero que no haya alcanzado asignación de recursos.

15) Se determina que aquellos administrativos o docentes que hayan sido beneficiados con recursos de la convocatoria, en versiones anteriores, no serán tenidos en cuenta para aplicar como candidatos hasta transcurridos dos (2) años de realizada su movilidad internacional saliente.
	Comité evaluador de la Convocatoria integrado por Rectoría., Vicerrectoría Académica, Dirección de Investigación y Posgrados y la Oficina de Relaciones Internacionales

	Términos de Referencia de la Convocatoria

	3
	H
	INSCRIPCIÓN PARA POSTULACIÓN DE LAS PROPUESTAS:
1) Leer detenidamente los términos de referencia.

2) Si existen inquietudes frente a los términos de referencia, manifestarlas a los correos y en los plazos indicados
3) Identificar la movilidad internacional a postular.

4) Formular la propuesta de movilidad de acuerdo con el formato presentado, formato movilidad saliente docente/administrativo.

5) Solicitar acompañamiento de la Oficina de Relaciones Internacionales para el proceso de contacto y gestión del aval por parte de la institución internacional, con la cual se va a realizar la movilidad. 

6) Presentar la propuesta de movilidad en el formato indicado, ante el Consejo de Investigación y Proyección Social de la facultad o quien haga sus veces para el caso de centros o institutos. Esta instancia académica retroalimenta la propuesta académica y decide si otorga el aval a la misma, para la postulación a la convocatoria. Dicho aval debe darse de manera formal por escrito. En el caso de administrativos deberá gestionarse el aval con el jefe inmediato.

7) Gestionar la documentación requerida 

8) Entregar la propuesta de movilidad con la documentación requerida en los plazos y lugares indicados.
	Facultad, Centro o Instituto, Docente, Oficina de Relaciones Internacionales
	Formato Movilidad Saliente 

Carta de aceptación de la institución destino en papelería institucional

Plan de trabajo avalado.

Carta de aval del Consejo de Facultad, o comité científico o de su jefe directo

Fotocopia de la hoja de datos biográficos del pasaporte

Copia de la cédula de ciudadanía

Carta de solicitud de permiso institucional firmado

	4
	H/V
	EVALUACIÓN Y CRITERIOS DE SELECCIÓN

El proceso de selección de las propuestas corresponde al cumplimiento de las condiciones y criterios documentales y técnicos, así:

I. Evaluación Documental: Consiste en la verificación del cumplimiento de los requisitos mínimos de la presente convocatoria en cuanto a condiciones y documentación. 

II. Evaluación Técnica: Consiste en el análisis exhaustivo de las propuestas académicas presentadas en cuanto a criterios técnicos.

Criterios de Evaluación

Los criterios de evaluación, se presentan en la siguiente manera de calificación de propuestas:

· Se analiza el nivel de formación y trayectoria académica y profesional. Verificación de hoja de vida y soportes

· La forma en que contribuye la movilidad al desarrollo del programa académico o unidad académico y/o administrativa y su enfoque en función de criterios para acreditación de alta calidad.

· La estructura de la propuesta es consistente y lógica de acuerdo con los entregables propuestos, presupuesto, justificación, programa o unidad académica y/o administrativa que impacta.

· Innovación en la propuesta de socialización y difusión de los resultados de la movilidad y el impacto la comunidad  académica.

· Movilidades acordadas con Universidades Católicas que pertenezcan a la FIUC, o Universidades pertenecientes a la UDUAL, AUIP, ODUCAL. También las universidades seleccionadas para trabajo conjunto en la Agenda internacional del programa.
	Comité evaluador de la Convocatoria integrado por Rectoría., Vicerrectoría Académica, Dirección de Investigación y Posgrados y la Oficina de Relaciones Internacionales

	Matriz de evaluación


	5
	V
	Aprobación de la movilidad

· De ser pre aprobada el Comité Evaluador emitirá carta de pre aprobación de la propuesta sujeta a los cambios que se consideren pertinentes. 

· Una vez aprobada la movilidad se le entrega al funcionario o docente copia de la carta de aceptación de la movilidad y de los recursos aprobados.
· Luego de recibir la carta de aceptación y aprobación de los recursos de apoyo institucional para su movilidad internacional, el funcionario debe tramitar el permiso correspondiente para su ausencia teniendo en cuenta lo siguiente: hasta por un (1) día con el Director de Programa o su Jefe inmediato, hasta por dos (2) días con la Vicerrectoría Académica y hasta por  tres (3) días y más con la Rectoría. (Conforme al Reglamento Interno de Trabajo de la UCM en capítulo X parágrafo del artículo 70). Dicho permiso debe enviarse siempre con copia a Talento Humano y a la Coordinación de Relaciones Internacionales.
· Se procede a firmar el contrato beca.
· A través de la Oficina de Relaciones Internacionales se realiza la solicitud de desembolso de los recursos aprobados.

	Comité evaluador de la Convocatoria integrado por: Rectoría., Vicerrectoría Académica,
Dirección de Investigación y Posgrados
Oficina de Relaciones Internacionales

	Carta de pre aprobación y/o aprobación 
Carta 
desembolso recursos aprobados.

Contrato Beca


	6
	H
	Reporte ARL a salud ocupacional

· Para efectos de reporte a la ARL será la Coordinación de Relaciones Internacionales, la única encargada de solicitar a Salud Ocupacional, con copia a Talento Humano, la expedición de la póliza de ARL Internacional para el funcionario, lo anterior soportado por la carta de aval institucional por parte de la Vicerrectoría Académica para la realización de la movilidad internacional.
	Oficina de Relaciones Internacionales
	ARL expedido por salud ocupacional.

	7
	H/V
	Presentación de informes y entregables: 

· Una vez realizada su movilidad a su regreso al país debe presentar a la Coordinación de Relaciones Internacionales, además de las actividades y entregables expuestos en el Formato para la Inscripción de Movilidad Saliente de Docente o Administrativo UCM y/o Contrato Beca, los siguientes documentos para consolidar el expediente institucional de movilidad:

· Copia de la hoja del pasaporte/documento de viaje con los sellos de migración de entrada y salida de Colombia y de entrada y salida del país de destino.

· Certificado de ponente en el evento. 

· Formato de Encuesta de Movilidad Saliente de Docentes o Administrativos UCM.
	Docente o funcionario saliente
	Formato entregables
Copia de la hoja del pasaporte con los sellos de entrada y salida
Certificado de ponente

Formato de Encuesta de Movilidad Saliente
Copia de la constancia de actividades realizadas


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Oficina de Relaciones Internacionales 
	Dirección de Aseguramiento de Calidad

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Noviembre de 2015
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