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Procedimiento para Movilidad de Estudiantes del Exterior a la UTP

1. Objetivo del Procedimiento: Describir las acciones necesarias en la admision de estudiantes
extranjeros en la UTP, en calidad de estudiantes de intercambio.

2. Campo de Aplicacién:

2.1. Direccién de Relaciones Internacionales.

2.2, Universidad de Origen.

2.3. Facultades.

2.4. Secretaria General.

2.5. Direccion Nacional de Finanzas.

3. Abreviaturas y/o Siglas:

3.1. DRI: Direccion de Relaciones Internacionales.

3.2. DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria.

3.3. UTP: Universidad Tecnologica de Panama.

3.4. DEyC: Departamento de Evaluacion y Calidad.

3.5. SG: Secretaria General.

4, Glosario:

4,1, Estudiante de intercambio del exterior a la UTP: Un estudiante de intercambio
académico es aquel estudiante que viene de una universidad de otro pais (Universidad
de Origen) a la UTP durante uno o dos semestres, para cursar asignaturas o bien para
realizar un proyecto de fin de carrera en una Facultad o Centro de Investigacion. Para
ser estudiante de intercambio el responsable de Relaciones Internacionales de la
Universidad de Origen. debe nominar a los estudiantes seleccionados para participar en
el programa de intercambio. El estudiante estard exento del pago de la matricula y
costos asociados en la UTP.

4.2. Red de cooperacion: Grupo de entidades que tienen un mismo objetivo o propésito en
comun para el desarrollo de actividades de cooperacion internacional.

4.3. Cooperacion internacional: Relacion establecida entre dos o mas paises, organismos
u organizaciones de la sociedad civil, con el objetivo de alcanzar metas de desarrollo
consensuadas.

4.4. Consorcio: Asociacion de entidades (Por ejemplo: universidades) con el fin de
desarrollar un proyecto en conjunto, muchos de éstos son financiados por la Uni6n
Europea y finalmente deben tener la capacidad de sostenibilidad en el tiempo.

4.5. Convenios internacionales: Acuerdo de voluntades. Pueden ser tanto bilaterales como
multilaterales. Los bilaterales se refieren a aquellos que se realizan entre dos partes
(Ejemplo. Universidades. entidades. etc.): y los multilaterales entre tres o mas partes.

4.6. Universidad de origen: Institucion educativa de donde procede el estudiante de
intercambio.
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5. Referencias:

3.1.  Consejo de Investigacion, Postgrado y Extensién. Acta Resumida. Reunién Ordinaria
No.01-2010 realizada el 7 de abril de 2010. Lineamientos Generales de Movilidad
Internacional Estudiantil para Estudios de Postgrado.

5.2.  Seccion de las Facultades en la Pagina Web de la UTP.

3.3. Definicion de Red Argentina para la Cooperacion Internacional, Marco Tebrico,
Origenes, Logica y funcionamiento de Ia Cooperacidn Internacional.

6. Formularios:
N°. Documento Codigo
1 Formula.rlo Interno para Solicitud de Movilidad Estudiantil FC-DRI-02
Internacional
7. Descripcion:

7.1. El estudiante extranjero se pone en contacto con la Oficina de Relaciones Internacionales

de la Universidad Origen.

7.2. La Universidad Origen presenta a la DRI los siguientes documentos del estudiante

extranjero por medio electronico:

»  Formulario de acuerdo académico (Learning Agreement) de la Universidad,
para  Solicitud de

>

“Formulario

Interno

Internacional” FC-DRI-02,
Formulario de Programa Académico si aplica,

Y v

YV YVYVY

7.3. La DRI recibe la documentacién y crea un archivo digital para cada estudiante en
movilidad del extranjero a la UTP (Anexo 1).

Creado el expediente del estudiante extranjero se revisa que la informacién esté
completa. Se comparan las asignaturas listadas con las del plan de estudios
(proporcionado por la Vicerrectoria Académica) y se asegura que las mismas
correspondan al semestre de estudios que cursard el estudiante. En caso de que alguna no
concuerde, informa al estudiante para que pueda cambiar las asignaturas con previa

7.4,

Carta o correo de postulacién de la Universidad Origen (si se trata de proyecto

se debe indicar en la nota de la Universidad),
Carta de exposicidon de motivos del estudiante,

Copia del expediente académico,

Curriculum del estudiante,
Copia de pasaporte y

Listado de las asignaturas de la carrera que desea cursar de intercambio en la
UTP. El listado de las asignaturas lo selecciona el estudiante del Plan de

Estudios que aparece en la pagina web de la UTP.

autorizacion de su Universidad.

7.5. Si se trata de proyecto, la DRI ubica en qué Facultad o Centro de Investigacion de la

Movilidad Estudiantil
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7.6.

fia

7.10.

711

712

UTP, el estudiante puede realizar dicho proyecto.

Si el expediente estd completo, la DRI solicita la admision formal del estudiante
extranjero ante la SG para lo cual se envia nota v se adjunta el expediente con todos los
documentos del estudiante. Copia de la nota se le envia a la Facultad correspondiente.
SG procede a expedir la constancia de admisién del estudiante extranjero a la UTP y
remite mediante nota a la DRI la constancia original de admisién (Anexo 2). Luego la
DRI envia por correo electrénico una copia digital de la constancia de admisién a la
Universidad de Origen y al estudiante. La constancia original se entrega al estudiante, al
momento en que acude personalmente a la oficina de la DRI.

La SG remite copia de la constancia y del expediente de cada estudiante extranjero a las
Facultades antes del inicio del semestre académico. La DRI informa por correo
electronico a la Secretaria Académica y a los Coordinadores de Carrera de las Facultades
correspondientes, sobre los estudiantes de intercambio para que les faciliten la matricula
presencial.

Recibida la constancia de admision en la Facultad y el expediente, se crea el expediente
electronico dando inicio al proceso de matricula. En el caso que la movilidad sea para el
desarrollo de proyectos el expediente del estudiante extranjero es remitido al Tutor que
se designa de la Facultad, Centro de investigacion o Unidad.

Luego que la Facultad ha realizado el proceso de matricula del estudiante extranjero, la
DRI solicita a la Direccién de Finanzas el tramite de exoneracién. En proyectos no
aplicaria.

Una vez finaliza el semestre, el estudiante de movilidad del extranjero, comunica a la
DRI las calificaciones obtenidas, cuando aparecen en el sistema de matricula, para que la
DRI proceda a solicitar la certificacion de calificaciones ante la Secretaria General.
(Anexo 3). En el caso de proyecto se genera un documento que acredita por parte de la
Facultad, Centro de Investigacion o Unidad el trabajo desarrollado.

La certificacion original se le entrega al estudiante en las oficinas de la DRI y se envia
copia digital por correo electrénico a la Universidad de Origen. La DRI conserva una
copia digital en el expediente del estudiante extranjero.

Nota: A lo largo del periodo de intercambio, la DRI ofrece un acompafamiento
personalizado a los estudiantes extranjeros y organiza giras técnicas y culturales, de
acuerdo a las posibilidades, para que tengan una vision general de nuestro pais.

Anexos:

Anexo 1 Expediente de Estudiante Extranjero.

Anexo 2 Constancia de Admision de Estudiante Extranjero.
Anexo 3 Certificacion de Calificaciones.
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Estudiantes del Exterior a la UTP
9. Manejo y archivo de procedimientos:

"Cada destinatario / drea es responsable del correcto manejo Yy archivo de los
procedimientos. Entiéndase por archivo, la accién de mantener los procedimientos en lugares
seguros. apropiados y de ficil acceso para su consulta, revisién o puesta al dia.”

10. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio Fecha Revision
11, Responsables:
Actividad Cargo Nombre Firma

Coordinadora de Movilidad 4 o !

Documentado por: | Docente, Investigadores y Juana Aparicio .l W"’?
Administrativos y
Planificadora-DIPLAN Rouxana Young Mo

Revisado por: ; ,RMM 7 2
Jefa del DEYC - DIPLAN Brenda Pinzon >

Aprobado por: . ) . .

Fochns 7/{‘?/20{6 Director de la Unidad Aris Castillo
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