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1. Objetivo.

Detallar la naturaleza, requisitos y procedimientos para la formalización de estancias (de corta o larga duración) académica, investigativa y/o cultural en el Tecnológico de Antioquia – TdeA.
2. Campo de Aplicación.

Este procedimiento aplica para todos los docentes de pregrado y posgrado, y empleados del Tecnológico de Antioquia y de las Universidades extranjeras, que deseen realizar movilidad académica, conforme a lo dispuesto en la Política de Movilidad Académica del Tecnológico de Antioquia y sus procedimientos documentados.
3. Responsables.

Son responsables de velar por la aplicación de este procedimiento la Directora de Internacionalización y la Vicerrectora Académica del Tecnológico de Antioquia.
4. Términos y Definiciones.

4.1. Movilidad: La movilidad académica es un proceso que implica en desplazamiento físico o virtual de una institución a otra para el desarrollo de actividades académicas. La movilidad de docentes, administrativos y directivos fomenta su desarrollo profesional e investigativo, amplía la perspectiva y enfoque de sus saberes disciplinares, permite el intercambio de saberes y buenas prácticas y promueve el posicionamiento institucional y su mejoramiento continuo.
Se considera como una movilidad el desplazamiento de docentes, investigadores o administrativos hacia otra institución para realizar:

· Semestres académicos o cursar asignaturas: Actividad académica en la que se adelantan módulos, cursos y/o asignaturas complementarias al plan de estudios que ofrece otra durante un periodo académico.

· Pasantías y prácticas: Son una oportunidad de generar experiencias complementarias en institutos de investigación, Instituciones de Educacion Superior o empresas para completar la formación profesional orientada a la aplicación práctica del conocimiento de los conocimientos.

· Investigaciones: entendidas como las actividades académicas en la que se lleva a cabo estudios, análisis, exposiciones o experimentaciones complementarias a las prácticas investigativas bajo la tutoría del investigador adscrito a grupos de investigación en la institución de destino.

· Cotutela: Práctica reconocida a nivel internacional considerada como una modalidad especial y específica para adelantar el desarrollo de tesis de grado en una maestría o doctorado donde existe una dirección o tutoría conjunta por parte de dos o más instituciones previa suscripción de un convenio específico.

· Educación continua / Cursos cortos: Es el espacio que permite asistir o participar en eventos de circulación de conocimiento derivados de ejercicios, tales como: cursos, cátedras, diplomados, seminarios, talleres.
· Ponencias: Presentación de resultados de investigación en eventos académicos y científicos de las disciplinas específicas.

· Misiones Institucionales: Eventos de representación institucional ante asociaciones, redes, e instituciones de carácter local, nacional e internacional que permitan posicionar al Tecnológico de Antioquia – IU y a su comunidad académica y el enriquecimiento de las funciones sustantivas.
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4.2. Movilidad Entrante: Se consideran movilidades entrantes aquellas actividades realizadas por expertos o docentes nacionales o extranjeros en pro del fortalecimiento de los diferentes programas académicos, grupos de investigación y demás procesos institucionales. Estas movilidades pueden desarrollarse en diferentes modalidades tales como: profesor visitante para el desarrollo de asignaturas o módulos de asignaturas en pregrado y posgrado, tutor de trabajo de grado, jurado de trabajo de grado, ponente en evento académico o procesos institucionales, pasantías académicas o investigativas, cursos cortos, y las que tengan relación directa con las actividades misionales.
4.3. Movilidad saliente por Investigación: Este procedimiento propende por la participación en eventos académicos y científicos en calidad de ponentes de docentes y, para la realización de estancias de investigación de docentes de planta y tiempo completo pertenecientes a grupos de investigación.
4.4. Movilidad saliente por capacitación: Son espacios para el fortalecimiento de la capacidad individual y colectiva en conocimientos, habilidades y actitudes para un mejor desempeño laboral, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.
Está relacionada con los procesos de capacitación, entrenamiento, formación, para el trabajo y desarrollo humano, educación continua, educación formal, pasantías, misiones institucionales y seminarios de posgrado, según;
· Competencia: “Es la capacidad de una persona para desempeñar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector público, las funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guía para la Formulación del Plan Institucional de Capacitación - PIC- 2008 - DAFP). 

· Capacitación: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educación no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educación, dirigidos a prolongar y a complementar la educación inicial mediante la generación de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misión institucional, a la mejor prestación de servicios y al eficaz desempeño del cargo (Decreto 1567 de 1998- Art.4). 

· Formación: La formación, es entendida en la referida normatividad sobre capacitación, como “los procesos que tienen por objeto específico desarrollar y fortalecer una ética del servicio público basada en los principios que rigen la función administrativa”. 

· Educación No Formal (Educación para el trabajo y Desarrollo Humano): La educación no formal, hoy denominada Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano (según la ley 1064 de 2006), comprende la formación permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepción integral de la persona, que una institución organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en currículos flexibles sin sujeción al sistema de niveles y grados propios de la educación formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto 2888/2007). 

· Educación Informal: La educación informal es todo conocimiento libre y espontáneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicación, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115 /1994). 

· Educación Formal: Se entiende por educación formal aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujeción a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y títulos. (Ley 115 de 1994 – Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 – Decreto 1227 de 2005 Art. 73). 4.7. Movilidad Académica: Es el desplazamiento de estudiantes, docentes, investigadores o administrativos hacia otra entidad para realizar semestres académicos, cursar asignaturas, realizar pasantías y prácticas, desarrollar investigaciones, realizar cotutelas o participar en programas de educación continua como congresos, diplomados, seminarios o talleres. 

· Integralidad: La capacitación debe contribuir al desarrollo del potencial de los empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional. 

· Objetividad: La formulación de políticas, de planes y programas de capacitación, debe ser la respuesta a un diagnóstico de necesidades de capacitación previamente realizado, utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas. 

· Participación: Todos los procesos que hacen parte de la gestión de la capacitación, tales como detección de necesidades, formulación, ejecución y evaluación de planes y programas, deben contar con la participación activa de los empleados. 
· Prevalencia del interés de la organización: Las políticas, los planes y los programas responderán fundamentalmente a las necesidades de la organización y a sus funciones sustantivas de Docencia, Investigación y Extensión. 
· Integración a la carrera administrativa o docente: La capacitación recibida por los empleados debe ser valorada como antecedente en los procesos de selección, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia. 

· Prelación de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la capacitación busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera más allá del mediano plazo, tendrán prelación los empleados de carrera administrativa y docente. 

· Economía: En todo caso se buscará el manejo óptimo de los recursos destinados a la capacitación, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional. 

· Énfasis en la práctica: La capacitación se impartirá privilegiando el uso de metodologías que hagan énfasis en la práctica, en el análisis de caos concretos y en la solución de problemas específicos del Tecnológico de Antioquia.
5. Políticas de Operación.
Generales.

a) Las movilidades serán presentadas al Decano o Jefe Inmediato para su revisión y posterior aprobación por parte del Comité de Movilidad y Capacitación.

b) Todas las actividades de movilidad saliente con procesos de investigación deben ser presentadas para aprobación ante el CODEI, estas incluyen: presentación de ponencias resultados de investigación, pasantías investigativas, misiones institucionales para la generación y desarrollo de proyectos de investigación, salidas de campo vinculadas a proyectos de investigación activos, entre otras.
c) Las solicitudes de movilidad deberán presentarse de acuerdo al calendario anual y convocatorias periódicas establecidas para este fin. Cuando se requiera más de un invitado para un mismo evento, se deben presentar todos los invitados en una sola solicitud.
Movilidad entrante de docentes.

a) El proponente de la movilidad entrante debe anexar copia de la hoja de vida y del pasaporte del docente en referencia, así como la descripción del evento a participar. Ver Anexo No.1
b) Cuando se soliciten varios invitados para un evento, todas las solicitudes deberán realizarse en un sólo documento. Las solicitudes que no se entreguen con el documento inicial no serán consideradas.
Movilidad saliente en estancia cortas.

a) Las condiciones para movilidad en estancia corta se establecerán de acuerdo a cada convocatoria y a los convenios de cooperación suscritos por la institución.
b) Será requisito para participar en actividades de movilidad saliente en estancias cortas, ser mayor de edad, no contar con sanciones académicas ni disciplinarias y contar con un promedio igual superior a 3.5. Estos requisitos podrán ser elevados según el tipo de convocatoria y las condiciones establecidas por la institución de destino.
c) Los docentes acompañantes de las movilidades en estancias cortas deben cumplir con las siguientes condiciones: Ser docente de alguno de los programas participantes, realizar una sesión de preparación académica con los estudiantes participantes de acuerdo con las áreas temáticas de la pasantía, realizar una introducción temática para cada actividad programada y realizar sesiones de discusión al finalizar cada actividad. Las conclusiones de dichas actividades deben quedar debidamente registradas en los informes del docente.

d) El estudiante solicitante deberá entregar el informe de la movilidad a más tardar un mes posterior a la fecha de finalización. El incumplimiento de este requisito llevará a la ejecución de las cláusulas de cumplimiento consignadas en la Carta de Compromiso
e) La asignación de los cupos e incentivos se realizará de acuerdo con los criterios establecidos en el artículo décimo quinto de la Política de Movilidad Académica.
f) Se dará prioridad a la asignación de incentivos a las movilidades de carácter internacional.
g) Las propuestas de pasantías deberán presentarse con por lo menos 4 meses de anticipación a la fecha programada de ejecución.
6. Contenido.
	Descripción de la Actividad
	Responsable
	Registros

	1. Presentar la solicitud de movilidad.
Realiza la solicitud escrita al Decano de la Facultad correspondiente o Jefe Inmediato. Ver Anexo No.1

Nota: Las solicitudes deberán radicarse con los anexos que este mismo formato solicita.
	Solicitante
	Solicitud de Movilidad y Capacitación

	2. Evaluar la solicitud.

Sí la solicitud es de un Docente, el Decano presenta la solicitud al Consejo de Facultad durante su sesión ordinaria en la tercera semana del mes, para evaluar su pertinencia con el plan de acción de la Facultad, coherencia con los objetivos institucionales e impacto.
Pero, sí es de un funcionario del TdeA, el Jefe Inmediato evalúa la pertinencia de la capacitación con los objetivos del área y del puesto de trabajo del solicitante.

En uno u otro caso, de hallarla pertinente la remite internamente al Comité de Movilidad y Capacitación o al CODEI, según corresponda para su aprobación.
Nota: De no hallarse pertinente, el presidente del Consejo de Facultad envía comunicación escrita al solicitante argumentando las causales de rechazo.


	Decano o Jefe Inmediato
	Acta del Consejo de Facultad

Solicitud con concepto pertinente

	3. Viabilizar la solicitud.

En su sesión ordinaria durante la cuarta semana del mes, analiza las propuestas estimadas pertinentes que alleguen los Consejos de Facultad o Jefes Inmediatos, estableciendo la viabilidad financiera, e institucional de la propuesta.
Nota: De no hallarse viable, el presidente del Comité correspondiente envía comunicación escrita al solicitante argumentando las causales de rechazo.

	Comité de Movilidad y Capacitación y/o Comité de Investigación –CODEI
	Acta del Comité

Solicitud con concepto viable

	4. Tramitar la aprobación de la solicitud.
Envía al ordenador del gasto las solicitudes para su estudio y aprobación, incluyendo los rubros a ser cubiertos por la Institución y los documentos soporte de la movilidad o capacitación.
Nota-1: De no aprobarse, el presidente del Comité correspondiente envía comunicación escrita al solicitante argumentando las causales de rechazo.

Nota-2: En caso de ser aprobada la solicitud la remite al Coordinador de Gestión Humana para las movilidades salientes y a la Dirección de Internacionalización para las movilidades entrantes.

	Presidente del comité correspondiente y/o Jefe de Dirección correspondiente
	Solicitud con visto bueno de aprobación

	5. Procesar la solicitud.
· La Dirección de Internacionalización tramita ante la Dirección Administrativa y Financiera la reserva de tiquetes/ hospedaje, y envía la confirmación a los interesados.
· La Coordinación de Gestión Humana tramita la disponibilidad presupuestal de inscripciones, viáticos, permisos y demás tramites de índole contractual, en los casos del Docente.
Nota-1: En caso de requerirse rubros de cátedra, remite copia de la solicitud con la documentación soporte al Coordinación de Gestión Humana, para realizar el proceso de contratación Docente de catedra.

Nota-2: Para los eventos científicos y académicos, donde sea posible aplicar al programa de “Profesores Invitados” del ICETEX, la Dirección de Internacionalización postula, a través de la plataforma de la entidad, al Docente extranjero para recibir apoyo económico con tiquetes o viáticos. El Docente responsable deberá remitir todos los soportes de la movilidad a esta Dirección.
Nota-3: En caso de movilidad entrante de extranjeros, realiza las actividades entre 5.1 y 5.4.

	Responsable Asignado:
Director o Coordinador de Gestión Humana
	Reserva de Tiquetes/ Hospedaje
Registros Presupuestales

	5.1. Tramitar ante Migración Colombia.
Elaboran y envían al docente postulado la carta de invitación que debe presentar ante Migración Colombia al ingreso al país.

	Dirección de internacionalización y Responsable de Movilidad
	Carta de Invitación

	5.2. Tramitar el Seguro Médico Internacional del Invitado.
Tramita ante las autoridades pertinentes y/o aseguradoras calificadas el seguro médico internacional del invitado y envía la certificación con cobertura en Colombia a la Dirección de Internacionalización, cinco (5) días antes a la fecha de viaje.


	Docente 
Solicitante
	Certificado Seguro médico

	5.3. Tramitar el Sello de Entrada al país.

Una vez obtenga el Sello de Entrada al país por parte de Migración Colombia, le entrega la copia del Pasaporte Sellado al Docente extranjero, previo al inicio de las actividades.

Nota: En caso que el extranjero no cumpla con las condiciones migratorias requeridas debe asegurarse de regularizar su situación; previo al inicio de las actividades, o de lo contrario iniciar el proceso con otro Docente.
	Docente 

Solicitante
	Copia pasaporte sellado

	5.4. Efectuar el registro ante el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Realiza el registro del docente extranjero frente a la Unidad de Migración del Ministerio de Relaciones Exteriores, en los quince (15) días siguientes a su ingreso y salida del país. Ver Decreto 1067 de 2015 y Resolución 0714 de 2015.


	Director de Internacionalización
	Constancia Carga de Información Reportada en la plataforma SIRE – Migración Colombia

	6. Desarrollar las actividades académicas.
Se asegura de realizar la actividad(es) conforme a lo descrito, de acuerdo con el formato de Solicitud Movilidad y Capacitación aprobado.

	Solicitante
	Según Actividad Académica

	7. Entregar el informe de movilidad y capacitación.

Terminadas las actividades académicas; a más tardar un mes posterior a la fecha de la movilidad o capacitación, elabora el informe y lo envía a la Facultad o Jefe Inmediato, a la Dirección de Investigación o a la Coordinación de Gestión Humana y a la Dirección de Internacionalización, con fines del registro y la verificación del cumplimiento de compromisos. (Ver Anexo No.2).

Nota-1: Para el caso de la movilidad entrante, será responsabilidad del Docente solicitante la elaboración y entrega del informe.

Nota-2: Cada Comité (CODEI o Movilidad y Capacitación según el caso) será responsable de la verificación de los productos y resultados de la movilidad.


	Solicitante
	Informe de Movilidad y Capacitación 

Evidencias adicionales

	8. Emitir el certificado de participación. (Movilidad Entrante)
En caso de ser solicitado, elabora el certificado de participación al Docente invitado donde se da constancia de la participación del mismo en las actividades académicas con el TdeA.

	Responsable de Movilidad y/o Decanatura
	Constancias de Participación emitidas

	9. Asegurar el cumplimiento de los compromisos pactados.
Comunica al solicitante el cumplimiento a los compromisos pactados y la socialización de las actividades y contenidos abordados; de ser necesario, frente a los grupos de interés de la Institución.
Nota: La dependencia correspondiente hará seguimiento y registrará el desarrollo de compromisos asumidos y lo envía a la Coordinación de Gestión Humana para el debido registro de la eficacia de los compromisos.

	Jefe Inmediato del Solicitante
	Registro de la Eficacia de los Compromisos

	10. Documentar las estadísticas.
Realiza el registro de las actividades de movilidad en las bases de datos correspondientes, que dan evidencia de las actividades desarrolladas.
Nota: En caso de haber recibido recursos por el ICETEX, legaliza el proceso de reembolso de recursos de aquellos Docentes aprobados en el programa “Profesores Invitados”.


	Auxiliar de la Dirección de Internacionalización
	Bases de Datos de la Movilidad

	11. Controlar los registros.
Recolectan los registros que dan evidencia de las actividades realizadas, los archivan y controlan en las carpetas adecuadas, según procedimiento para el Control de los Registros.

	Responsables Asignados
	Ver procedimiento documentado


7. Puntos de Control

a) Verificar la aprobación por el Consejo de Facultad.
b) Evaluar la coherencia de la movilidad con los objetivos institucionales.

c) Realizar seguimiento a la participación del Docente bajo movilidad entrante en el evento y las condiciones planificadas.
d) Asegurar el cumplimiento a los compromisos pactados.
8. Documentos de Referencia.

a) Política de Internacionalización.
b) Política de Movilidad Académica.
c) Procedimiento para el Control de los Registros.
d) Decreto 1067 de 2015.
e) Resolución 0714 de 2015.
9. Control de Cambios.

	Versión
	Fecha de Aprobación
	Descripción del Cambio (Qué y Por qué)

	01
	Dic 19 de 2017
	1. Se actualizaron las políticas de operación acorde a la política de internacionalización del TdeA.

2. Se colocaron leyendas para resaltar la aplicación a sólo personal extranjero.

3. Se eliminó la necesidad de evaluar la satisfacción (Actividad 12) mediante la aplicación de un formato único, el cual se incluyó dentro del informe que los pasantes deben presentar.

4. Se incluyó la resolución 005 del 27 de noviembre de 2017, como documento de referencia.

5. El Anexo No.3 se cambió para incluir la base de datos de movilidad docente.

	02
	Oct 09 de 2019
	6. En la Actividad No.1 se incluyó la necesidad de la solicitud y aprobación escrita al Consejo de Facultad para garantizar la evaluación transparente de las solicitudes en esta instancia, aclarando, también, la importancia para la Facultad más que el impacto de la misma visita. Así mismo se incluyó el agregar la hoja de vida del experto, documento de identidad y la comunicación escrita al Consejo de Facultad.

7. En la Actividad No.3 se cambió al responsable de la movilidad por el Director de Internacionalización que sea esta persona la que evalúe con el Sr. Rector la solicitud, los rubros cubiertos y la pertinencia en los procesos institucionales, dejando como evidencia la solicitud con el visto bueno.

	03
	Febrero de 2020
	8. Se unieron en un solo procedimiento las disposiciones de la movilidad saliente y entrante de docentes, para instancias cortas y/o semestres de intercambio, y el procedimiento se modificó por completo en búsqueda del objetivo, en correspondencia con los registros para el plan institucional de capacitación, en lo relativo a la movilidad saliente.

9. Además, se eliminó la resolución 005 del 27 de noviembre de 2017, dado que la política de movilidad académica se actualizó al 2019, y se dejó el enunciado genérico para no recaer en la desactualización del documento.


10. Anexos.
Anexo No.1: Solicitud de Movilidad y Capacitación.
Anexo No.2: Informe de Movilidad y Capacitación.
Anexo No.3: Movilidad Entrante de Docentes.
Anexo No.4: Movilidad Nacional Entrante de Docentes.

Anexo No.5: Movilidad Nacional Saliente de Docentes.[image: image2.jpg]
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