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0. LISTA DE VERSIONES

	VERSIÓN
	FECHA
	RAZON DE LA ACTUALIZACION

	01
	21-AGO-2014
	Creación del documento

	02
	10-JUN-2015
	Actualización del documento


1. OBJETO
Otorgar las instrucciones necesarias para facilitar el ingreso de estudiantes al programa de movilidad académica interinstitucional entrante.
2. ALCANCE
Este instructivo aplica para los estudiantes aspirantes provenientes de instituciones nacionales o internacionales que deseen realizar una estancia académica o investigativa en la Fundación Universitaria de Ciencias de la Salud. Abarca desde la solicitud de postulación al programa hasta la evaluación del sitio en que se realizó la estancia.
3. DEFINICIONES
· Programa Académico de Movilidad Interinstitucional-PAMI: Programa que le permite a visitantes externo, nacional o internacional, realizar cualquier actividad académica o investigativa como parte de su plan de estudio o de su formación profesional en la Fundación Universitaria de Ciencias de la Salud.
Nota: Los recursos del Fondo de Movilidad están destinados exclusivamente a la promoción de la Movilidad Académica Internacional de corta duración, en el marco de programas formales. 
· Semestre Académico: es la posibilidad de que un estudiante externo proveniente de una institución con la que la FUCS tiene convenio de cooperación pueda cursar uno o dos semestres en la Universidad.

· Práctica académica: Está orientado a que los estudiantes internacionales, excepto los de medicina, realicen su práctica profesional en la FUCS. Las prácticas pueden oscilar entre uno y 6 meses.
· Estancia de Investigación: Es la oportunidad que tienen los estudiantes nacionales e internacionales de realizar una estancia de corta duración en la FUCS en donde desarrollen parte o un proyecto de investigación. Las estancias investigativas pueden ser de mínimo un mes y máximo de seis meses.

· Internados: Esta modalidad le permite a los estudiantes externos, de origen nacional o internacional de último año de medicina realizar parte de su internado en la FUCS. La duración mínima es de un mes, dependiendo de la disponibilidad que se tenga en cada uno de los servicios. 

· Rotaciones: Le da la posibilidad a los residentes de especialidades médicas de realizar parte de sus rotaciones en la FUCS. La estancia mínima es de un mes y máxima de seis.

4. CONDICIONES GENERALES 
· Estancias de estudiantes provenientes de Instituciones Nacionales: 
a) Si su institución de origen tiene convenio suscrito con la FUCS, aplicarán las condiciones establecidas en dicho documento (puede implicar pago en algunos casos). 
b) En caso de que su institución de origen no tenga convenio con la FUCS usted deberá asumir el pago correspondiente al valor de la matrícula del crédito o rotación a cursar, en correspondencia con el plan académico del programa en dicha área y proporcional al tiempo de rotación.

· Estancias de estudiantes provenientes de Instituciones Extranjeras: 
a) Si su institución de origen tiene convenio suscrito con la FUCS, aplicarán dichas condiciones (normalmente no implica pago).
b) En caso de que su institución de origen no tenga convenio con la FUCS, al ser estudiante extranjero no realizará pago por estancias cuya duración no exceda los tres meses y que no correspondan a subespecialidad médica. En éste sentido, los extranjeros que solicitan rotación y deseen adelantar una estancia por subespecialidad deberán efectuar el pago del 50% del valor de la matrícula FUCS correspondiente a dicha rotación, proporcional al tiempo de su estadía. 
· Estancias de estudiantes externos en el marco de convocatorias especiales: Cuando en el marco de un convenio o un programa recíproco de cooperación se abran plazas de Movilidad Académica Interinstitucional, aplicarán dichas condiciones. Ejemplo: Programas de Movilidad suscritos con otros países tales como MACA, BRACOL, MACMEX, PRUA, entre otros. 

· Si desea verificar la existencia de convenio de cooperación entre Instituciones de Educación Superior Internacionales y nacionales con la FUCS, por favor consulte el listado de Convenios Vigentes que se encuentra publicado en la página web institucional, sección internacional.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS
· Procedimiento P-RIN-PMI-03 Programa Académico De Movilidad Interinstitucional Para Estudiantes Externos (Nacionales o Extranjeros).
· Formato F-PMI-MIX-01  Postulación y Compromiso, Programa Académico De Movilidad Interinstitucional - PAMI  / Interinstitutional Academic Mobility Program,  Postulation And Commitment Form 
· Formato F-PMI-MIX-02 Formato para Homologación - Estudiantes Externos / Approval of the Curriculum 

· Formato F-PMI-MIX-06 Listado de documentos PAMI entrante.

6. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO
PASO1. TRÁMITE DE APROBACIÓN DE SU SOLICITUD POSTULACIÓN Y REGISTRO PROGRAMA ACADÉMICO DE MOVILIDAD INTERINSTITUCIONAL – PAMI ENTRANTE 

Por favor tenga presente que la solicitud debe realizarla cinco (5) meses antes de la fecha de inicio de su estancia, es decir antes de la fecha proyectada de inicio de sus actividades en la FUCS y  el trámite de aprobación a su solicitud inicia cuando realiza la primera entrega de documentos, sea virtualmente o en físico. 

Listado Primera Entrega de Documentos (Remisión Virtual): se debe remitir por correo electrónico la documentación que se lista a continuación, escaneada en un único archivo en formato PDF, y anexando el listado de remisión de documentos, en la cual se  indica los soportes que está entregando a la DRII. (Ver formato F-PMI-MIX-6)

1) Carta de Presentación Institucional: La carta va dirigida al Director(a) de la División de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales FUCS.  La expide la Institución a la cual usted se encuentra vinculado (Universidad, Institución de Educación Superior, Hospital, Clínica o Centro de Investigación); debe presentarse en hoja membretada y detallar el nombre exacto de la actividad a realizar (Ej.: Rotación en Traumatología de codo y brazo) y las fechas de inicio y finalización de su estancia.  

Nota: Si usted aspira realizar más de una actividad, por ejemplo dos rotaciones médicas entonces debe incluir el detalle de cada rotación. 
Para el caso de solicitantes nacionales, dicha carta debe incluir la información referente a las pólizas de responsabilidad civil, accidentes escolares y riesgos biológicos, con que cuenta su institución de origen, también la afiliación a ARL según la legislación vigente. En ambos casos se debe especificar la vigencia de dichas coberturas.  
2) Carta de Solicitud, Motivación, Intención y Compromiso: La firma es interesado, va dirigida a la Directora DRII de la FUCS. El estudiante manifiesta 

a) Su interés en realizar la actividad.
b) Sus motivos para aplicar, según argumentos académicos, personales y profesionales. 

c) Su compromiso de cumplir las normas internas en los tiempos indicados. 
d) Participar del Programa Embajadores FUCS entregando testimoniales, fotos y vídeos que permitan evidenciar su activa participación en la comunidad FUCS.

e) Para los casos en que aplique, se compromete a realizar los pagos por concepto de seguros médicos, afiliaciones o matrícula durante los ocho (8) primeros días hábiles de su estancia académica.

 f) Para solicitantes de programas formales provenientes del exterior, se comprometen a entregar en la DRII copia de su pasaporte, datos biográficos y Permisos de Ingreso y Permanencia o Visado, según corresponda.
3) Escaneo de su documento de identidad.

Al recibir dichos soportes se realiza  la consulta al Jefe del Servicio Médico correspondiente, la Subdirección del Hospital y la Facultad de Medicina de la FUCS. 

PASO 2. APROBACIÓN DE SU SOLICITUD Y PERFECCIONAMIENTO DE SU CANDIDATURA. 

En caso de ser aceptada la  solicitud se le informará y remitirá la carta de aceptación. Al momento de informarle, si ha sido aceptado se deberá realizar la segunda entrega de documentos y atender al pie de la letra las  indicaciones, a continuación  mencionadas en el  listado.

Listado Segunda Entrega de Documentos: remitir  por correo electrónico la documentación que se lista a continuación, escaneada en un único archivo en formato PDF y, anexando la Carta de Remisión de Documentos, en la cual se  indica el nombre de los soportes que está entregando a la DRII. (Ver formato F-PMI-MIX-6)
Formatos Institucionales FUCS: Diligenciar de forma clara y precisa los siguientes formatos:

 

· F-PMI-MIX-01 Formulario de Postulación y Compromiso, Programa Académico De Movilidad Interinstitucional - PAMI  / Interinstitutional Academic Mobility Program,  Postulation And Commitment Form: Los estudiantes externos que deseen realizar estancias académicas en FUCS (Movilidad Entrante) deben presentar su postulación mediante éste instrumento. 

· Formato F-PMI-MIX-02 Formato para Homologación - Estudiantes Externos / Approval of the Curriculum: El estudiante deberá consignar las asignaturas o créditos que cursará durante su estancia académica, con el fin de que dichas actividades sean susceptibles de homologación.  Para actividades prácticas en hospitales, el nombre de la asignatura normalmente es igual en ambas instituciones (origen y destino).

· F-PMI-MIX-04 Solicitud de práctica HSJ: los estudiantes que van a solicitar la práctica en el Hospital de San José, deberán diligenciar este formato.

·  F-PMI-MIX-05 Solicitud de práctica HIUSJ: los estudiantes que van a solicitar la práctica en el Hospital Infantil Universitario de San José, deberán diligenciar este formato.
· Soportes Personales:
· Hoja de vida: Modelo convencional para aplicación a empleos; concisa, no más de dos páginas. 

· Registro Extendido de Notas o Certificado de Estudios. Para estudiantes se debe evidenciar un promedio acumulado igual o superior a 3,8 o su equivalente (Ver tabla de equivalencias).
· 2 cartas de referencia. Preferiblemente suscritas por un docente o tutor, deben incluir datos de contacto (correo electrónico y teléfono)
· Concepto médico: Evidencia del estado de salud del candidato, representando que  sea una persona sana o que presente alguna condición médica que exija tratamiento y/o medicación.
· Fotocopia de la primera y segunda página del pasaporte: Aplica únicamente para estudiantes extranjeros. Fotocopia de las páginas que presentan los datos biométricos.
· Diligenciamiento del Formato F-RIN-PMI-02 Virtual  Registro de Movilidad Interinstitucional (Nacional e Internacional).  Por favor ingrese a través de:  https://docs.google.com/forms/d/1yNwTTnsdPv6rY9bOmoyyvWKYahD5fFGRZdkYfAEvmqM/viewform?usp=send_form
PASO 3. PRESENTACIÓN EN LA DIVISIÓN DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES

Quienes adelantan su solicitud ante la DRII, deberá presentar en la oficina, el material testimonial y realizar la tercera entrega de documentos. La presentación se realizará él último viernes hábil antes del inicio de las respectivas actividades en la FUCS.
Nota: La División de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales – DRII está ubicada en la Carrera 19 No. 8 A – 32. Sede Centro, Edificio Docente. Bogotá D.C., Colombia.

Listado Tercera Entrega de Documentos (Entrega de soportes físicos): se entrega la documentación, anexando carta de remisión de documentos, en la cual se indica el nombre de los soportes que está entregando a la DRII. (Ver formato F-PMI-MIX-6)
· Dos fotos recientes: A color, tamaño carné, fondo blanco.
· Carné de vacunación: Aplica únicamente para solicitantes de los programas de medicina, enfermería, instrumentación quirúrgica, atención prehospitalaria y citohistología. Debe contar con la evidencia de vacunación contra: Hepatitis B, Varicela, Tétanos (las 3 dosis), fiebre amarilla; por favor tenga presente que su aplicación no debe ser anterior a 5 años y que sin dicho soporte NO podrá iniciar actividades en hospitales.  En caso de no contar con el carné de vacunación deberá presentar el certificado de anticuerpos. 

· Salud y Seguridad Social: Aplica para estudiantes nacionales principalmente de programas de ciencias de la salud. Entrega fotocopias del carné de EPS y ARL y de las pólizas de Responsabilidad Civil, accidentes escolares y riesgo biológico suscritas por su institución de origen. 
Nota: cuando se trate de estudiantes nacionales que ingresen a la FUCS para realizar cualquier tipo de práctica, su institución educativa debe acreditar la cobertura de ARL. 
· Fotocopia de la primera y segunda página del pasaporte: Aplica únicamente para estudiantes extranjeros. Fotocopia del sello de ingreso al país, el cual corresponde al Permiso de Ingreso y Permanencia categoría 1 –PIP1, 2 - PIP2, 6 -PIP6 o la Visa Estudiante Temporal Correspondiente. 
Para más información visite: http://www.migracioncolombia.gov.co/index.php/tramites/permiso-temporal-de-permanencia.html. Fecha de Consulta: 19/06/2014 
· Seguro Médico Internacional, con cubrimiento del total del periodo que contempla su estancia: Aplica para todo estudiante externo internacional de programas de pregrado y postgrado. El Seguro Médico Internacional debe cubrir la duración total de su estancia en la FUCS e incluir la cláusula de repatriación de cuerpo en caso de deceso durante el viaje.

· Fotocopia del Certificado de Curso de Inducción Virtual. Aplica únicamente para estudiantes de programas de ciencias de la salud que adelanten prácticas clínicas en los hospitales. Deberán cursarlo antes de llegar a la FUCS, de lo contrario los Hospitales no les permitirán iniciar sus actividades. 
· Formulario de Cesión de Imagen y autorización de uso: En el cual se autoriza a usar los materiales escritos, fotográficos y audiovisuales que se desarrollen en el marco del Programa Embajadores FUCS. 

Luego de adelantar su presentación y entrega de documentos ante la Dependencia con la cual ha realizado su solicitud, sea esta la DRII o la Facultad, podrá cursar los trámites de carnetización y presentación en la correspondiente instancia académica (Subdirección del Hospital, Servicio Médico o Facultad).
PASO 4. ENTREGA FINAL DE DOCUMENTOS (Ver formato F-PMI-MIX-6)
Durante la primera semana de la estancia en la FUCS, el estudiante internacional deberá acercarse a la DRII a recoger el recibo para que realice el pago por concepto de: 1) seguro médico estudiantil si pertenece a un programa de pregrado o 2) Seguridad social, si se  cursa actividades en un programa de posgrado. 

Así mismo, si por las condiciones de la  estancia académica en la FUCS se está obligado a realizar un pago por concepto de matrícula, también deberá recoger en la DRII el recibo correspondiente para que adelante el pago. 

Nota: En cualquier caso el pago se realizará durante los primeros 8 días hábiles, luego de su presentación en la DRII.

Luego de realizar el pago, el estudiante según si es nacional o internacional, deberá entregar en la DRII o Facultad, según corresponda, la siguiente documentación:

· Fotocopia del soporte de pago por concepto de Seguro Médico Estudiantil. Aplica para estudiantes Externos Internacionales de Pregrado. El pago se realizará en la FUCS según tarifa vigente. 

· Fotocopia del soporte de pago por concepto de Seguridad Social. Aplica para Estudiantes Externos Internacionales de Postgrado. El pago se adelantará en la FUCS, según la tarifa vigente, proporcional al tiempo de su estadía (calculado en días).

· Fotocopia del soporte de pago por concepto de matrícula. Cuando Aplique. 

a) Cuando aplique para Estudiantes Externos Nacionales con o sin convenio: El pago corresponderá al porcentaje del valor de la matrícula, proporcional a la duración de su estancia y se realizará durante los primeros cinco días hábiles de su estancia académica. 
b) Cuando aplique para Estudiantes Externos Internacionales con o sin Convenio: El pago lo realizarán con el recibo de matrícula correspondiente, emitida por la FUCS y se realizará durante los primeros cinco días hábiles de su estancia académica.   

PASO 5. PROGRAMA EMBAJADORES FUCS

Debido a que constantemente la Fundación se encuentra en un proceso de mejora continua, renovación de registros y acreditación de alta calidad de sus programa académicos; es fundamental contar con soportes del quehacer internacional en la FUCS. Por lo anterior, durante su estancia internacional esperaremos su cooperación y aporte al Programa Embajadores FUCS mediante:

· Un documento de 1 página de extensión en el cual nos comparta su opinión sobre la experiencia en la Fundación, desde una perspectiva académica, personal y profesional.  

· Fotografías durante su estancia, entregadas en formato de alta definición (Extensiones JPEG o GIF).

· Vídeos testimoniales e institucionales que se adelanten con su participación.

PASO 6. EVALUACIÓN DEL SITIO DE PRÁCTICAS O INSTITUCIÓN DE DESTINO (FUCS)

Antes de abandonar la Fundación, se debe realizar la evaluación final; se trata de un instrumento donde consignará sus opiniones sobre la infraestructura y operación de la FUCS y/o el sitio de prácticas correspondiente (Hospitales).
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