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1. DEFINICION

Entender por internacionalizacion el fortalecer la visibilidad institucional, la inmersion y la
participacion en la comunidad académica nacional e internacional, posibilitando el
intercambio de conocimiento cientifico, académico y cultural a nivel local, nacional e
internacional pais la consolidacion de una Universidad global.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los estudiantes de pregrado y posgrado de la Universidad del
Tolima y estudiantes extranjeros de pregrado y posgrado de las instituciones con las cuales
existe un convenio de cooperacion académica.

3. ESTRUCTURA
3.1 GENERALIDADES

Dentro de las opciones que actualmente se ofrecen para programas de Movilidad nacional
e internacional se pueden tener en cuenta:

3.1.1. SEMESTRE UNIVERSITARIO ESTUDIANTES UNIVERSIDAD DEL TOLIMA

Los estudiantes activos (matriculados) de la Universidad del Tolima, tienen la posibilidad
de cursar asignaturas en universidades nacionales y extranjeras, con las cuales se haya
establecido un convenio de cooperacion, con la posibilidad de que dichas asignaturas
puedan ser homologadas por su respectivo programa académico.

3.1.1.1. CONVOCATORIA

La ORI abre los periodos de aplicacion para cada semestre académico asi:

Estudiantes que deseen hacer intercambio en el Semestre B, deben hacer su postulacién
entre marzo y abril, segun calendario académico.

Estudiantes que deseen hacer intercambio en el semestre A, deben hacer su postulacion
entre agosto y septiembre del afio anterior, segun calendario académico.

ELABORO REVISO APROBO
Profesional Universitario Profesional Universitario Lider del proceso

La impresién y copia magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA

“ Asegurese de consultar la version vigente en http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad ”
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3.1.1.2 REQUISITOS

Para participar en este programa, los aspirantes deben cumplir con los siguientes requisitos:

Haber superado el 40% del plan de estudios.

No haber recibido sanciones académicas ni disciplinarias.

Tener un promedio acumulado igual o superior a 3.5 sobre 5.0.

Dominar el idioma en el que cursara los estudios (si se requiere).

Certificado de idioma en el que cursara los estudios (si se requiere).

Solicitud de intercambio por medio del formato PS-P03-FO01.

Formato de prehomologacion de asignaturas, PS-P03-F02.

Hoja de vida formato a eleccion.

Hoja de vida académica.

Carta de motivacién en el idioma del pais al que se aplique.

Una (1) carta de recomendacion académica.

Certificados de distinciones obtenidas (becas, publicaciones, participacion en
eventos académicos y culturales en calidad de ponente, conferencista,
organizador o tallerista, destacada participacibn en eventos deportivos,
participacion en Semilleros o Grupos de Investigacion, entre otros).

Carta de Compromiso de Estudiante, formato PS-P03-F03.

Copia del pasaporte vigente o cedula.

Otros que exija la universidad de destino.

3.1.1.3 DURACION

Un (1) semestre académico, prorrogable a dos (2)

3.114

IMPLICACIONES ECONOMICAS

El estudiante debe responsabilizarse de todos los gastos: desplazamiento Colombia -pais
de destino- Colombia, seguro médico internacional, tramites de visa, transporte interno,
alimentacion, acomodacion y gastos inherentes a la actividad académica.
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312 PRACTICAS Y/O PASANTIAS INTERNACIONALES - ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DEL TOLIMA

Este programa permite a los estudiantes complementar los estudios y conocimientos
tedricos adquiridos durante su formacion universitaria, con el ejercicio de la practica en
una realidad concreta relacionada con su campo de estudio, en el marco de convenios
existentes con instituciones nacionales y extranjeras.

3.1.2.1 CONVOCATORIA

La ORI abre los periodos de aplicacién desde el inicio del afio académico hasta lafinalizacion
del mismo. Sin embargo, es preciso tener en cuenta los calendarios de cada organizacion,
empresa o institucién de destino. Es importante mencionar, que se recomienda comenzar
los procesos de intercambio con minimo un semestre de anticipacion.

3.1.2.2 REQUISITOS

e Estar cursando entre séptimo y décimo semestre (dependiendo del programa
académico).

e No haber recibido sanciones académicas ni disciplinarias.

e Tener un promedio acumulado igual o superior a 3.5 sobre 5.0.

e Dominar el idioma en el que realizara la pasantia (si se requiere).

e Certificado de idioma en el que cursara los estudios (si se requiere).

e Solicitud de intercambio por medio del formato PS-P03-FO1.

e Formato de pre homologacion de asignaturas, PS-P03-F02
¢ Hoja de vida formato a eleccion.

e Hoja de vida académica.

e Carta de motivacion en el idioma del pais al que se aplique.

e Una (1) carta de recomendacion académicas.

e Certificados de distinciones obtenidas (becas, publicaciones, participacion en
eventos académicos y culturales en calidad de ponente, conferencista,
organizador o tallerista, destacada participacion en eventos deportivos,
participacion en Semilleros o Grupos de Investigacion, entre otros).

e Carta de Compromiso de Estudiante, formato PS-P03-F03.
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e Carta de aceptacion del tutor, docente, coordinador o invevstigador que
estarasupervisando la pasantia en la universidad de destino.

e Copia del pasaporte vigente.

e Otros que exija la universidad, organizacién o empresa de destino.

3.1.2.3 DURACION

Se requiere un minimo de 200 horas para préactica internacional como opcion de grado
(Acuerdo No. 028 de 2007).

Para el caso de los programas académicos que tienen practica extrauniversitaria o pasantia
dentro del plan de estudios, el Comité Curricular definird su duracion.

3.1.2.4 IMPLICACIONES ECONOMICAS

El estudiante debe responsabilizarse de todos los gastos: desplazamiento Colombia-pais de
destino-Colombia, seguro médico internacionales, tramites de visa, transporte interno,
alimentacién, acomodacion y gastos inherentes a la actividad académica.

3.1.3 SEMESTRE ACADEMICO - ESTUDIANTES EXTRANJEROS Y/O NACIONALES:

Esta dirigido a estudiantes extranjeros y/o nacionales que deseen realizar un semestre
académico o una practica en la Universidad del Tolima, en el marco de convenios de
cooperacion académica o interinstitucional.

3.1.3.1 REQUISITOS:

e Ser estudiante activo y estar legalmente matriculado en la universidad de origen.
Formato de solicitud de admision de estudiante extranjero PS-P03-F04 o PS-P03-
F11 segun sea el caso.

Carta de presentacion oficial de su Universidad.

Carta de motivacion.

Hoja de vida actualizada (maximo dos hojas).

Certificado Oficial de notas donde se constate el promedio acumulado.

Seguro médico internacional.

Formato Carta de compromiso estudiantil Universidad del Tolima PS-P03-F10

Copia del pasaporte o cedula
Carta de recomendacion de un profesor
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Todos los documentos debidamente diligenciados, y firmados cuando sea el caso, deben
ser enviados al correo electronico ori@ut.edu.co.

3.1.3.2 DURACION

Un (1) semestre académico, prorrogable a dos (2)
3.1.3.3 IMPLICACIONES ECONOMICAS

El estudiante debe responsabilizarse de todos los gastos: desplazamiento pais de origen-
Colombia-pais de origen, seguro médico internacional, trdmites de visa, transporte interno,
alimentacion, acomodacion y gastos inherentes a la actividad académica.

3.1.4 PRACTICAS O PASANTIAS PARA ESTUDIANTES EXTRANJEROS Y/O
NACIONALES EN LA UNIVERSIDAD DEL TOLIMA

Esta dirigido a estudiantes extranjeros y/o nacionales que deseen realizar practicas o
pasantias, incluidas estancias de investigacion, internado rotatorio y/o cursos cortos, en
cualquier unidad académica o administrativa de la Universidad del Tolima, en el marco de
convenios de cooperacién académica o interinstitucional.

3.1.4.1 REQUISITOS:

e Ser estudiante activo y estar legalmente matriculado en la universidad de origen.

e Formato de solicitud de admision de estudiante extranjero PS-P03-F04 o PS-P03-
F11 segun sea el caso.

e Carta de presentacion oficial de su Universidad o la organizacion a la cual esté
vinculado.

Carta de motivacion.

Hoja de vida actualizada (maximo dos hojas).

Certificado Oficial de notas donde se constate el promedio acumulado.
Seguro médico internacional.

Formato Carta de compromiso estudiantil Universidad del Tolima PS-P03-F10

Copia del pasaporte o cedula

Carta de recomendacion de un profesor

e Demas documentos que exijan las unidades académicas o administrativas en las
cuales realizara la pasantia.

Todos los documentos debidamente diligenciados, y firmados cuando sea el caso, deben
ser enviados al correo electronico ori@ut.edu.co.
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3.1.4.2 DURACION

Por flexibilidad del trabajo a realizar, las convocatorias son permanentes y su duracion
depende del tipo de trabajo a realizar y las necesidades de la unidad académica o
administrativa en la que se desarrolle la pasantia.

3.14.3

IMPLICACIONES ECONOMICAS

El estudiante debe responsabilizarse de todos los gastos: desplazamiento pais de origen-
Colombia-pais de origen, seguro médico internacional, trdmites de visa, transporte interno,
alimentacion, acomodacion y gastos inherentes a la actividad académica. Sin embargo,
dependiendo los acuerdos a que se llegue con las diferentes universidades uorganizaciones
en convenio y segun la disponibilidad presupuestal, se podran otorgar apoyos econémicos.

4. DESCRIPCION

4.1. SEMESTRE UNIVERSITARIO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Estudiante Realiza consulta en la pagina web acerca de los convenios que tiene la Universidad
del Tolima, y revisa si su programa académico estd incluido para realizar
intercambio.

02 | Estudiante Se acerca a la Oficina de Relaciones Internacionales y se inscribe como interesado
en una base de datos que maneja la oficina para realizar su semestre de intercambio
académico. La Oficina da la correspondiente asesoria.

03 | Estudiante / Revisan y comparan planes de estudio de las opciones que tiene el estudiante y

Director de definen la universidad de destino y las asignaturas que se han de tomar.
Programa

04 | Estudiante Recopila, firma y entrega de forma digital, en archivos separados en un PDF, los
requisitos de postulacion (formatos PS-P03-F01, PS-P03-F02, PS-P03-F03 y otros
establecidos en el numeral 3.1.1.2) a la Oficina de Relaciones Internacionales, en
las fechas establecidas. En caso de ser necesario, hace las correcciones y ajustes
sugeridos por el profesional de la Oficina de Relaciones Internacionales.

05 | Director de ' Presenta el caso del estudiante ante el Comité Curricular del programa académico

programa y los documentos soportes necesarios. EI Comité evaluara la viabilidad del
intercambio y comunicara por escrito al estudiante y a la Oficina de Relaciones
Internacionales. Si no se aprueba, el proceso sera cancelado.
06 | Profesional Recibe el aval definitivo por parte del comité curricular y hace la postulaciéon
Universitario correspondiente a la Universidad de destino.
Oficina de
Relaciones

Internacionales
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07 | Universidad de| Evalla la posibilidad del estudiante de realizar su estancia en la institucion.

Destino
Expide o no la carta de Aceptacion, ésta podria ser enviada a la Oficina de
Relaciones Internacionales y/o el Estudiante.

08 | Profesional Una vez recibida la respuesta a la solicitud por parte de la Universidad de destino,
Un_|v_er3|tar|o la Oficina de Relaciones Internacionales se comunica con el estudiante para
Oficina de informarle:

Relaciones . - . L
. Si su solicitud es aceptada, le sera entregada la carta de aceptacion por parte de
Internacionales . ) .
la Universidad de destino.
Si su solicitud es rechazada, se explicaran los motivos por los cuales fue negada
su aplicacion.

09 | Director de Realiza la matricula académica en plataforma como “estudiante en movilidad”.
Programa

10 ' Estudiante Realiza la movilidad y una vez terminado el Semestre Universitario, solicita a la

Universidad de destino certificado de culminacién, reporte final de calificaciones y
los micro-curriculos necesarios, para realizar trdmites de homologacién con el
respectivo director de programa, previo visto bueno de la Oficina de Relaciones
Internacionales.

11 ' Directorde Presenta la solicitud de homologacion al Consejo de Facultad quien emite el
Programa Acuerdo de Homologacion para el ingreso de calificaciones a la plataforma del

estudiante.

12 Fin

4.2 PRACTICAS Y/O PASANTIAS INTERNACIONALES

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Estudiante

Revisa el link de internacionalizacion, acerca de los diferentes convenios
bilaterales que tiene la Universidad del Tolima con otras universidades, empresas
u organizaciones.

02

Estudiante

Lee cuidadosamente la informacion, y elige la opcidon que mas le convenga para
realizar su estancia internacional.

03

Estudiante

Para el caso de intercambio en universidades, debe enviar un e-mail solicitando la
posibilidad de realizar su pasantia con el fin de lograr la asignacion de un tutor
0 supervisor de la misma. Para el caso de intercambio con organizaciones o
empresas, debe dirigirse a la ORI para obtener mayor informacién.

04

Estudiante

Si es aceptado para la realizacion de su préactica en la universidad de destino o
si opta por una organizacion o empresa, el estudiante recopila, firma y entrega
de forma digital, en archivos separados en PDF, los requisitos de postulacion
exigidos para cada caso (formatos PS-P03-F01, PS-P03-F02, PS-P03-F03 vy
otros establecidos en el numeral 3.1.2.2), a la Oficina de Relaciones
Internacionales.

05

Estudiante

Solicita por escrito al director de programa presentar el caso ante el Comité
Curricular del programa académico y los documentos soportes necesarios. El
Comité evaluara la viabilidad del intercambio y comunicara por escrito al
estudiante y a la Oficina de Relaciones Internacionales.
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05 | Profesional Recibe y revisa los documentos:
Universitario Si estan completos y con aval definitivo, se continGa con el proceso de
Oficina de postulacion.
Relaciones : . :
. Si no estan completos, los devuelve para ser completados y corregidos.
Internacionales
06 | Profesional Una vez recibida la respuesta a la solicitud de intercambio, la Oficina de
Universitario Relaciones Internacionales se comunica con el estudiante para informarle:
Oficina de Si su solicitud es aceptada, le sera entregada la aceptacion.
Relaciones

Internacionales

Si su solicitud es rechazada, se explicaran los motivos por los cuales fue
negada su aplicacion.

07 | Director de Realiza la matricula académica en plataforma como “estudiante en movilidad”.
Programa
08 | Estudiante Una vez culminado el intercambio académico, solicita el correspondiente certificado
de culminacién, reporte final de calificaciones, para realizar tramites de
homologacién con el respectivo director de programa, previo visto bueno de la
Oficina de Relaciones Internacionales. Igualmente, diligencia el Formato de
Evaluacion de Intercambio - salientes PS-P03-F12, a través del link dispuesto por
la ORI.
09 | Director de Presenta la solicitud de homologacion al Consejo de Facultad quien emite el
Programa Acuerdo de Homologacién para el ingreso de calificaciones a la plataforma del
estudiante
10 Fin

4.3 MOVILIDAD SEMESTRE ACADEMICO PARA EXTRANJEROS Y/O NACIONALES

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 | Profesional Envia convocatoria a las Oficinas de Relaciones internacionales de universidades
Oficina de en convenio con la informacién referente a movilidad y los correspondientes
Relaciones documentos de aplicacion.
Internacionales
02 | Oficina de Envia inicialmente por correo electrénico la postulacion de estudiantes con sus
Relaciones respectivos soportes.
Internacionales
universidades en
convenio
03 | Profesional Recepciona, revisa y evalla la documentacion recibida, establecida en el numeral
Oficina de 3.1.3.1 (entre los que se encuentran los formatos PS-P03-F04 o PS-P03-F11 segin
Relaciones sea el caso; y PS-P03-F10). Inicia el expediente del estudiante entrante, enel cual
Internacionales reposara toda la informacion del proceso de movilidad, y envia la informacion a las
unidades académicas donde el estudiante desea hacer intercambio, para su
evaluacion por los respectivos comités curriculares.
04 | Director de Revisa las solicitudes de los estudiantes entrantes y las presenta al Comité
Programa Curricular para su concepto. Comunica por escrito la decisién y sus posibles

recomendaciones a la Oficina de Relaciones Internacionales.
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
05 | Profesional Segun concepto recibido de la Direccién de programa, informa a la Oficina de
Oficina de Relaciones Internacionales de la universidad de origen del estudiante. Si el
Relaciones estudiante es aceptado envia la carta de aceptacion en forma electronica y en forma

Internacionales

fisica, seglin requerimiento. Si el estudiante no es aceptado se envia correo
electrénico con la correspondiente justificacion o recomendaciones segun cada
caso.

06 | Profesional Inicia acompafiamiento virtual con los estudiantes aceptados. Envia informacion y
Universitario datos para vincularlos al programa “Hermano Extranjero UT”. Asesora en el proceso
Oficina de migratorio para su ingreso al pais. Envia programacién de la Semana de Induccion.
Relaciones Solicita el envio del Formulario de llegada estudiantes entrantes (PS- P03-F07) y
Internacionales copia del seguro médico internacional o EPS segun corresponda.

07 | Estudiante de Se presenta a la Oficina de Relaciones Internacionales. Si es extranjero, presenta
intercambio copia del sello de entrada al pais y/o visado (pasaporte), igualmente se presenta

al Centro Facilitador de Servicios Migratorios, para su reporte de llegada y la
expedicion de su cédula de extranjeria si aplica (estancias superiores a 90 dias).
Tanto extranjeros como nacionales, presentan documentos soportes del
intercambio si no los enviaron antes, datos del lugar de residencia.

08 | Profesional Acompafa al estudiante en su Semana de Induccién, proceso de Carnetizacion
Oficina de (toma copia del carnet del estudiante). Presenta el estudiante al Director de
Relaciones programa y acompafia en el proceso académico respectivo (verificacion de
Internacionales asignaturas, horario de clase, etc.), el cual se hace antes de iniciar semestre

académico. Organiza expediente basico para enviar a la Oficina de Admisiones,
Registro y Control Académico y lo envia con el Formato Registro de Matricula
Estudiantes Entrantes, PS-P03-F08; (guarda copia en el archivo del estudiante).

09 | Director de Presenta el caso de movilidad académica al Consejo de Facultad, el cual expide el

Programa correspondiente Acuerdo de matricula de estudiante extranjero. Lo entrega en la
Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico para la legalizacion del
estudiante en la plataforma.

10 « Profesional Solicita a la Oficina de Gestion Tecnologica el correo electronico institucional para
Universitario los estudiantes.

Oficina de
Relaciones
Internacionales
11 | Estudiantes Para extranjeros, estan pendientes de la fecha de renovacion de su Permiso de
Ingreso y Permanencia — PIP (antes de cumplirse 90 dias de su llegada al pais),
igualmente reportar su cambio de domicilio si se da el caso.

12 | Profesional Envia oficio a los Directores de programa recordando la entrega oportuna del

Oficina de reporte final de calificaciones y/o el ingreso de estas a la plataforma.
Relaciones
Internacionales
13 | Estudiantes Diligencia el Formato de evaluacion del intercambio —Entrantes PS-P03-F13 a

través del link dispuesto para tal fin.



U

Universidad

PROCESO EXTENCION Y PROYECCION

PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAS DE MOVILIDAD
ACADEMICA E INVESTIGATIVA ESTUDIANTIL DE

Pagina 10 de 14
Cddigo: EP-P0O3

Version: 06

SOCIAL

Fecha Aprobacion:

del Tolima
PREGRADO Y POSGRADO 15-11-2023

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13 ' Director de Recoge los reportes de calificaciones de los docentes y envia oficio remisorio a la
Programa Oficina de Relaciones Internacionales

14 ' Profesional Elabora reporte de calificaciones y lo envia al estudiante para que lo revise y
Oficina de confirme si corresponde con las asignaturas vistas. Luego lo envia
Relaciones electrénicamente a la Oficina de Relaciones Internacionales de la universidad de

Internacionales

origen, con copia al estudiante. Igualmente, inicia gestion para el envio del original
por correo certificado. Adjunta copia del certificado y cierra el expediente del
estudiante.

18

Fin.

4.4 PRACTICAS O PASANTIAS PARA ESTUDIANTES EXTRANJEROS Y/O
NACIONALES EN LA UT

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Profesional Envia comunicado recordando la posibilidad de contar con pasantes
Oficina de internacionales a las diferentes unidades académicas y/o administrativas.
Relaciones
Internacionales

02 | Unidades Solicitan pasante a través de correo electronico

Académicas o
administrativas

03 | Profesional Elabora base de datos de pasantias ofrecidas por las diferentes unidades
Universitario académicas. Inicia contacto y envia la convocatoria a las organizaciones y
Oficina de universidades en convenio.

Relaciones
Internacionales
04 | Organizaciones o = Envian los perfiles de los estudiantes que cumplen los requisitos para la realizaciéon

Universidades en

de su préactica o pasantia en la Universidad del Tolima. Con los requisitos

Convenio establecidos en el numeral 3.1.4.1
05 | Profesional Recibe los perfiles y los envia a las respectivas unidades académicas y/o
Universitario administrativas.
Oficina de
Relaciones
Internacionales
06 | Unidades Estudian perfiles y envian oficio a la Oficina de Relaciones Internacionales

Académicas o
administrativas

aceptando o rechazando a los candidatos.

06

Profesional
Universitario
Oficina de
Relaciones
Internacionales

Comunica a las universidades de origen u organizaciones, la admision de los
estudiantes, adjuntando carta de aceptacion para ser presentada en la Embajada
de Colombia en el pais de origen cuando son estudiantes extranjeros.
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Profesional Inicia acompafiamiento virtual con los estudiantes aceptados. Envia informacion y
Universitario datos para vincularlos al programa “Hermano Extranjero UT”. Asesora en el proceso
Oficina de migratorio para su ingreso al pais. Organiza proceso de Induccién. Solicita el envio
Relaciones del Formulario de llegada estudiantes entrantes (PS-P03-F07) y copia del seguro

Internacionales

médico internacional o EPS seglin sea el caso. Organiza logistica para su
recepcion (Aeropuerto o terminal de transporte en Ibagué) y su alojamiento.
Gestiona la afiliacion del pasante al Sistema de Riesgos Laborales a

través de la Oficina de Relaciones Laborales y Prestacionales de la Universidad.

Profesional
Division de
Relaciones
Laborales 'y
Prestacionales

Realiza proceso de afiliacion al Sistema de Riesgos Laborales del estudiante
pasante e informa a la Oficina de Relaciones Internacionales, especificando fecha
de inicio y finalizacion de la pasantia.

Estudiante

Se presenta a la Oficina de Relaciones Internacionales. Si es extranjero, presenta
copia del sello de entrada al pais y/o visado (pasaporte), igualmente se presenta
al Centro Facilitador de Servicios Migratorios, para su reporte de llegada y la
expedicion de su cédula de extranjeria si aplica (estancias superiores a 90 dias).
Tanto extranjeros como nacionales, presentan documentos soportes del
intercambio si no los enviaron antes, datos del lugar de residencia.

Profesional
Universitario
Oficina de
Relaciones
Internacionales

Acomparfia al estudiante en su Induccién, proceso de Carnetizacion (toma copia del
carnet del estudiante). Presenta el estudiante a su tutor o supervisor. Elabora la
Carta Convenio PS-P03-F05, que legaliza su estancia en la UT. Junto con el
supervisor o tutor y el estudiante pasante firman el Acta de Inicio de Labores.

07 | Estudiante y El estudiante elabora informe final sobre el trabajo desarrollado y entrega a su
supervisor Supervisor en la respectiva unidad académica.

Finalizado su intercambio firman Acta de Finalizacién de labores con el supervisor

15 | Supervisor / Tutor | Emite constancia de cumplimiento de las actividades realizadas, adjuntando

concepto sobre el trabajo desarrollado y envia a la Oficina de Relaciones
Internacionales.

16 @ Estudiante Diligencia el Formato de evaluacién del intercambio —Entrantes PS-P03-F13 a

través del link dispuesto para tal fin.

17  Profesional Recibe informe (y si es necesario envia copia a la unidad académica) y expide
Universitario constancia de la pasantia para enviar a las respectivas universidades u
Oficina de organizaciones. Guarda copia de la misma y cierra el expediente del estudiante.
Relaciones
Internacionales

18 Fin.

5. BASE LEGAL

Acuerdo 007 del 22 de febrero 2002 del Consejo Académico “Por medio del cual se
definen las modalidades para optar titulos de pregrado”.
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e Acuerdo 0028 del 12 de abril de 2007 del Consejo Académico, “Por medio del cual
se hacen unas modificaciones al acuerdo nimero 007 de 2002, “Por el cual se definen

las modalidades para optar titulos de pregrado”.

e Acuerdo 0136 del 16 de julio de 2014 del Consejo Académico “Por el cual se
reglamenta el programa de movilidad académica e investigativa nacional e
internacional de estudiantes de pregrado y postgrado de la Universidad del Tolima”.

e Acuerdo numero 071 de 2021 del Consejo Superior Universitario “Por el cual se
aprueba la Politica de Internacionalizacion de la Universidad del Tolima”

6. REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO P_ROTECCION _ TRD
N° Cadigo : Medio de Responable Tiempo de Disposicion
Formato Nombre Lugar Archivo archivo de Archivarlo Retencion F|)=inal
01 | EP-P0O3-  Solicitud de Oficina de Fisico Profesional 1 Afo Eliminacion
FO1 Intercambio Relaciones Electrénico Universitario
Estudiantil Internacionales
02 | EP -P03- Autorizacion y| Oficina de | Fisico Profesional 1 Afo Eliminacién
F02 Prehomologaci | Relaciones Electrénico Universitario
6n de  Internacionales
Asignaturas
03 | EP -P03- Carta de Oficina de Fisico Profesional 1 Afo Eliminacién
FO3 Compromiso Relaciones Electrénico Universitario
Estudiante Internacionales
04 | EP -P03- Solicitud de Oficina de Fisico Profesional 1 Ano Eliminacion
Fo4 Admisién de Relaciones Electrénico Universitario
Estudiantes Internacionales
Extranjeros
05 | EP -P03- Carta Convenio Oficina de Fisico Profesional 1 Afo Eliminacién
FO5 Pasantes Relaciones Electrénico Universitario
Internacionales
06 @ EP -P03- Solicitud Oficina de Fisico Profesional 1 Afo Eliminacién
FO6 Pasante Relaciones Electrénico Universitario
Internacional o Internacionales
Nacional
07 | EP -P03- Formulario de Oficina de Fisico Profesional 1 Afo Eliminacion
FO7 Llegada Relaciones Electronico Universitario
Estudiantes Internacionales
Entrantes
08 | EP -P03- Formato Oficina de Fisico Profesional 1 Afo Eliminacioén
F08 Registro de Relaciones Electrénico Universitario
Matricula Internacionales

Estudiantes
Entrantes



SOCIAL

U

Universidad

PROCESO EXTENCION Y PROYECCION

PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAS DE MOVILIDAD
ACADEMICA E INVESTIGATIVA ESTUDIANTIL DE

Pagina 13 de 14

Cddigo: EP-P0O3

Version: 06

Fecha Aprobacion:

del Tolima
PREGRADO Y POSGRADO 15-11-2023
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION TRD
N° ~ Codigo . Medio de Responable  Tiempo de Disposicion
Formato Nombre Lugar Archivo  “3rchivo de Archivarlo  Retencion Final
09 EP-P03-/ Paz y Salvo| Oficina de Fisico /' Profesional 1 Afo Eliminacion
F09 Estudiantes Relaciones Electrénico Universitario
Entrantes Internacionales
10 | EP -P03-| Carta de Oficina de Fisico /' Profesional 1 Afo Eliminacion
F10 Compromiso Relaciones Electrénico Universitario
Estudiante Internacionales
Entrante
11  EP -P03- Solicitud de Oficina de Fisico /! Profesional 1 Afo Eliminacién
F11 Admisién Relaciones Electrénico Universitario
Estudiantes Internacionales
Nacionales
12 EP -P03- Formato de Oficina de Electronico Profesional 1 Afo Eliminacion
F12 Evaluacion de Relaciones Universitario
intercambio - Internacionales
salientes
13 | EP -P03-' Formato de Oficina de Electrénico Profesional 1 Afo Eliminacion
F13 Evaluacion de Relaciones Universitario
intercambio - Internacionales
entrantes
6. ANEXOS
Anexo 1. Solicitud de Intercambio Estudiantil, EP -P03-FO01.
Anexo 2. Autorizacion y Prehomologacion de Asignaturas, EP -P03-F02.
Anexo 3. Carta de Compromiso Estudiante, EP -P03-F03.
Anexo 4. Solicitud de Admision de Estudiantes Extranjeros, EP -P03-F04.
Anexo 5. Carta Convenio pasantes, EpP -P03-F05.
Anexo 6. Solicitud Pasante Internacional o Nacional, EP -P03-F06.
Anexo 7. Formato Registro de Matricula Estudiantes Entrantes, EP -P03-F07.
Anexo 8. Paz y Salvo Estudiantes Entrantes, EP -P03-F08.
Anexo 9. Formulario de Llegada Estudiantes Entrantes, Ep PO3-F09.

Anexo 10. Carta de Compromiso Estudiante Entrante, EP -P03-F10.
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Anexo 11. Solicitud de Admision Estudiantes Nacionales, EP -P03-F11.
Anexo 12. Formato de Evaluacién de intercambio — salientes
Anexo 13. Formato de Evaluacién de intercambio — entrantes
REGISTRO DE MODIFICACIONES
VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION
02 3-12-08 Se Ajusta el procedimiento a la nueva version del Manual
de Elaboracion de Documentos.
Actualizacion del procedimiento y modificacién de los
03 |23-04-12 formatos PS-P04-FO1y PS-P04-F03.
Actualizacion del procedimiento; modificacién de los
formatos PS-P03-F01, PS-P03-F02, PS-P03-F03, PS-
04 18-09-15 P03-F04, PS-P03-F05y PS-P03-F06; y creacion de los
formatos PS-P03-07, PS-P03-08, PS-P03-09, PS-P03-
10, PS-P03-11, PS-P03-12y PS-P03-13
05 21-04-2017 Se ajusta el procedimiento en aspectos de forma.
06 15/11/2023 Se ajusta el procedimiento teniendo en cuenta el marco

legal vigente




