UNIVERSIDAD DE : A
GUANAJUATO Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Internacionalizacion y movilidad Misionales o clave

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para el programa de movilidad estudiantil-estancias semestrales — estudiantes salientes - Certificado en ISO 9001:2015

Inicio Fin
Desde la planeacion de los proyectos y programas anuales de la DIN Hasta la integraciéon del expediente para revalidacion académica derivado del
intercambio y su envio a la Secretaria Académica de la Division
correspondiente.

Objetivo

Contribuir con la formacién integral del estudiante, mediante estancias semestrales de movilidad académica en instituciones de educacion superior (IES) socias, como
una estrategia de internacionalizacion para aportar a la calidad educativa de la Universidad de Guanajuato.

Areas Involucradas

53 Rectoria de Campus Ledn

68 Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca
81 Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra
B6 Direccion de Administracién Escolar

22 Rectoria de Campus Guanajuato

D2 Direccién de Internacionalizacion




Procedimientos con los que interactua

Certificado en 1ISO 9001:2015

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

PRO-TRE TRE-PR-03 Procedimiento para realizar la Inscripcion

PRO-IMO IMO-PR-01 Procedimiento para la elaboracion y gestion de convenios académicos interinstitucionales de la Universidad de
Guanajuato - Certificado en ISO 9001:2015

PRO-IMO IMO-PR-02 Procedimiento para el Programa de Movilidad Estudiantii - Estancias Semestrales — Estudiantes Entrantes -

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Convocatorias de movilidad estudiantil de las IES socias

Instituciones de Educacion Superior Socias

Estatus de vigencias, renovaciones y nuevos convenios

Jefatura del Departamento de Convenios de Colaboraciéon Académica

Proyectos y programas anuales de la Direccién de Internacionalizacion

Directora de Internacionalizacion

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas

Clientes y/o Usuarios

Programa de movilidad aceptado por la institucion

Estudiantes de nivel superior

Estancia académica nacional internacional con revalidacion académica

Estudiantes de nivel superior

Expediente académico integrado

Estudiantes de nivel superior

Copia del dictamen de revalidacion de estudios

Estudiantes de nivel superior
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Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato. /

Codigo de Etica de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento de Becas, Apoyo y Estimulos Estudiantiles de la Universidad de Guanajuato.

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Humanos en el Entorno Universitario de la Universidad de Guanajuato /
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato /

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato

Modelo Educativo de la Universidad de Guanajuato y su Modelo Académico/

Reglamento de Responsabilidades y Sanciones en materia de Violencia de Género /

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato /
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato /

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica //

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares //

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato //

Ley General de Archivos /

Elaboro Consensué Autorizo

Erick Manuel Sanchez Robles Ma. Adriana Aguilera Arrieta

Liliana Lizett Llanas Reséndiz

Efigenia Corona Quintero
Sergio Alejandro Hernandez Suaste

Ivan Andres Estrada Morales
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 . L . Realizar la planeacion de los proyectos y programas de la Direccidn, estableciendo las
[ Direccién de Relaciones . o
. convocatorias a desarrollar en el afio.
Internacionales y
Colaboracion Académica ] [
Jefatura del Departamento
de Movilidad e Intercambio
Académico ]
2 Proporcionar a la Jefatura del Departamento de Movilidad e Intercambio Académico el
[ Jefe del Departamento de : . . .
. e estatus de vigencias, renovaciones y nuevos convenios.
Convenios de Colaboracion
Académica ] Listado de convenios
vigentes, renovaciones Yy
nuevos convenios.
3 Analizar estatus de vigencias, renovaciones, nuevos convenios y plazas para actualizar
[ Jefe del Departamento del . - I .
. . la oferta de IES de destino para movilidad estudiantil en el periodo.
Movilidad e Intercambio
Académico ]
4 Elaborar la Convocatoria Institucional del Programa de Movilidad Estudiantil - Estancias
[ Jefe del Departamento del ., . . o .
. . semestrales en coordinacion con Directora de Internacionalizacion y publicarla.
Movilidad e Intercambio
Académico ] Convocatoria para la
estancia semestral del
periodo.
5 Promover la capacitacién periédica al personal que interviene en el procedimiento de
[ Jefe del Departamento del . p. P . P q . P .
. . movilidad: Coordinadores de Movilidad e Intercambio, Enlace de Movilidad vy
Movilidad e Intercambio . . . '
o Colaboracion Académica en Campus, Profesores de Tiempo Completo con perfil
Académico ] . . . . .
internacional, Coordinadores de Programas Académicos, Tutores Académicos v
Responsables de Registro Escolar y a quienes participen como evaluadores, entre
otros.
6 Disefiar y pasar a aprobacion de la Jefatura de Movilidad e Intercambio Académico, el
[ Jefe del Departamento de . . . . . .
. material promocional para enviar al Enlace de Movilidad y Colaboracién Académica en
Servicios de Apoyo a la Campus
Internacionalizacion ] pus. Material promocional.
7 - Difundir la convocatoria por medio de sesiones informativas, asesoria a los estudiantes o
[ Enlace de Movilidad y X . . . )
. P a través de otro medio que se considere pertinente para este fin.
Colaboraciéon Académica
en Campus ]
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10

11

12

13

14

[ Tutora o tutor académico

]

[ Enlace de Movilidad y
Colaboracion Académica
en Campus ]

[ Enlace de Movilidad y
Colaboraciéon Académica
en Campus ]

[ Departamento de
Movilidad e Intercambio
Enlace de Movilidad y
Colaboraciéon Académica
de Campus ]

[ Coordinador(a) de
Movilidad Interinstitucional ]

[ Coordinador(a) de
Movilidad Interinstitucional ]

Revisar la convocatoria vigente y asesorar al estudiante en la elaboracién de su
Proyecto de Estudios para la Movilidad e Intercambio, verificando que se cumplan las
bases establecidas.

Notas:

* No debera autorizar UDAs que el estudiante este cursando, con D2 o reprobadas.

» Verificar que su proyecto contribuya al egreso oportuno del estudiante con motivo de
su estancia académica en la IES socia.

» La carga académica durante la estancia debera ser equivalente a la carga regular en la
Universidad de Guanajuato.

Apoyar al estudiante para obtener la aprobacion del Proyecto de Estudios para la
Movilidad e Intercambio, por parte de Secretaria Académica de la Division verificando
que no se provoque un egreso tardio del estudiante con motivo de su estancia
académica en la IES socia y lo indicado en la convocatoria respectiva.

Apoyar al estudiante en la integracién de su expediente verificando que cumplan las
bases de la convocatoria vigente y cuando aplique, hacer las observaciones
correspondientes para que el estudiante las atienda.

Completar expediente y formalizar solicitud, adjuntando los documentos necesarios en
INTRAUG en hitp://www.intraug.ugto.mx en el apartado de Documentacion del modulo
MOVILIDAD E INTERCAMBIO como parte del Sistema Electronico Internacional (SE
Internacional).

Expediente generado en el SE Internacional.

Organizar el Comité Institucional de Movilidad e Intercambio (CIMEI) para la seleccion de
personas candidatas al Programa Institucional de Movilidad e Intercambio (PMI), entre
los que pueden considerarse: Profesores, personal de la DIN, Enlace de Movilidad y
Colaboracién Académica de Campus principalmente; ademas se puede incluir a
personal de control escolar o coordinadores de programa académico o estudiantes
reintegrados o invitados externos, etc

Realizar, en colaboracién con el CIMEIl, la evaluacion documental e identificar
incumplimientos o inconsistencias en los expedientes de solicitud y registrarlo en
apartado de Evaluacion del médulo MOVILIDAD E INTERCAMBIO como parte del SE
Internacional para ser considerado en la calificacion final del estudiante.

Realizar, en colaboracion con el CIMEI, la revision de la trayectoria e integracién del
Proyecto de Estudios para la Movilidad e Intercambio y registrarlo en apartado de
Evaluacion del médulo MOVILIDAD E INTERCAMBIO como parte del SE Internacional
para ser considerado en la calificacion final del estudiante.

Expediente  académico
del estudiante., Kardex
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15 B RE e Llevar a cabo las entrevistas y registrarlo en apartado de Evaluacion del modulo
P. . MOVILIDAD E INTERCAMBIO como parte del SE Internacional para ser considerado en
Movilidad e Intercambio o .
. la calificacion final del estudiante.
Enlace de Movilidad y
Colaboracion Académica
de Campus ] [
Participantes del comité ]
16 En el médulo SE Internacional se generan las calificaciones finales por cada estudiante,
[ Departamento de . ; . . s
- . en las que se integran el puntaje obtenido en: la evaluacion documental, la revision de la
Movilidad e Intercambio ] . K - . . .
trayectoria e integracion del Proyecto de Estudios para la Movilidad e Intercambio y la
entrevista; con el fin de emitir los resultados finales del proceso de evaluacién interna de
la UG, que seran visibles en el apartado de Resultados.
Expediente generado en el SE Internacional.
17 Definir las instituciones de destino a las que se postulara las personas solicitantes, con
[ Departamento de N . .
" . base en los criterios establecidos en la convocatoria.
Movilidad e Intercambio ] . . e . ] .
Sugerir al estudiante instituciones de destino alternativas cuando por cuestiones de
cupo no sea posible postularlo a alguna de sus opciones iniciales.
18 . Comunicar al Estudiante que participa al Enlace de Movilidad Colaboracién
[ Coordinador(a) de . A . ,p & y . y .
. o Académica en Campus, a través del moddulo SE Internacional, su candidatura a la
Movilidad Interinstitucional ] Ll . . .
institucién socia de destino a la que se ha asignado.
. Aceptar su candidatura a la institucion socia de destino a la que se ha asignado.
19 [ Estudiante ] . a 9
20 . Solicitar al estudiante documentos establecidos por la institucion socia de destino a la
[ Coordinador(a) de . . . . . .
. o que se ha asignado. La postulacion es responsabilidad exclusiva de la Direccion de
Movilidad Interinstitucional ] . o . » , .
Internacionalizacion . Cualquier postulacion fuera de estas vias es improcedente. -
Formato de solicitud de
institucion  receptora.  [En
caso aplicable]
21 [ Estudiante | Cumplir en tiempo y forma con las instrucciones de postulacion, asi como atender
reuniones presenciales o a distancia que indique el Coordinador de Intercambio
Interinstitucional, para conocer a fondo el proceso de postulaciéon a la Institucion socia
de destino a la que se ha asignado.
22 . Realizar la postulacion a la institucion socia de destino a la que se ha asignado a cada
[ Coordinador(a) de . P g g
Movilidad Interinstitucional ] estudiante.
Nota: Por convenio se establece que la DIN funge como el Unico portavoz de la
Universidad de Guanajuato de los asuntos relacionados a este proceso.
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

[ Coordinador(a) de
Movilidad Interinstitucional ]

[ Departamento de
Movilidad e Intercambio
Enlace de Movilidad y
Colaboracion Académica
de Campus ]

[ Coordinador(a) de
Movilidad Interinstitucional ]

[ Enlace de Movilidad y
Colaboracion Académica
de Campus ]

[ Jefe de Departamento y
Coordinador de Movilidad e
Intercambio ]

[ Coordinador(a) de
Movilidad Interinstitucional ]

[ Jefe del Departamento de
Gestion Administrativa ]

[ Estudiante ]

Dar seguimiento de la postulacion hasta recibir cartas de aceptacion de la institucion
socia de destino a la que se ha asignado a cada estudiante, para comunicar la
respuesta al estudiante.

Mantener comunicacién con el estudiante para orientarlo y atender dudas relacionadas
con su movilidad. Para lo que se considere necesario, compartir informacion a los
involucrados en el tema por el medio que se considere pertinente.

Organizar el Curso de Interculturalidad en la Movilidad Académica (CIMA), en el numero
de sesiones que determine suficientes.

Realizar talleres para la creacién de una cultura de autocuidado para mitigar los riesgos
a los que se pueden enfrentar los estudiantes en un contexto distinto. Realizar talleres
para la creacion de una cultura de autocuidado para mitigar los riesgos a los que se
pueden enfrentar los estudiantes en un contexto distinto ¢ de reaccién tardia ante
algunos percances que pudieran surgir durante la estancia.

Integrar y enviar listado de estudiantes que haran movilidad a
Asuntos Escolares en Campus, para gestionar la inscripcion administrativa.

la Coordinacién de

Realizar la asignacion de apoyos PMI con base en la calificacion final obtenida de la
evaluacion y en el pais de destino de la IES asignada.

Integrar un expediente de solicitud para el tramite de la asignacion de apoyo al PMI, el
cual se iniciara una vez recibida la carta de aceptacion definitiva.

Dar seguimiento a los requisitos y verificar que los documentos entregados por quienes
sean candidatos para recibir el apoyo al PMI y asi lo soliciten. Se podran solicitar
documentos adicionales que se consideren necesarios; la asignacion del apoyo no
garantiza que se otorgue, en caso de no cumplir con los requisitos solicitados.

Realizar todos los tramites migratorios, legales, de seguridad humana y académicos
previo a su estancia. Nota: En caso de incumplimiento por parte del estudiante, el
Departamento de Movilidad e Intercambio Académico gestionara la cancelacion de la

estancia ante la IES socia.

Cartas de aceptaciéon o
invitacion de la institucion
receptora.
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32 Realizar inscripcién conforme a las disposiciones de la coordinacion de Administracion
Escolar de su Campus.

33 Verificar que el estudiante realice su inscripcién administrativa por intercambio durante

[ Enlace de Movilidad y . . . . .
. L el semestre de su estancia en la institucion de destino. En caso contrario, la estancia
Colaboracion Académica L) o R
académica sera invalida.

de Campus ]

34 Consultar con su tutor y obtener su visto bueno, antes de hacer cambios en UDAs y
actualizar el Proyecto Estudios para la Movilidad e Intercambio, apoyandose en el
Enlace de Movilidad y Colaboraciéon Académica en Campus con el propésito de que
obtenga las firmas de autorizacion del tutor y Secretario Académico de la Division.

35 [ Enlace de Movilidad Dar seguimiento y acompafamiento al estudiante para obtener la versién final del
y Proyecto de Estudios para Movilidad e Intercambio Académico aprobado por el tutor y

Colaboraciéon Académica . . . e
N A Secretario Académico, en los plazos establecidos por la institucion receptora

36 Solicitar al responsable de movilidad de la institucion socia de destino, la firma en el
Proyecto de Estudios para Movilidad e Intercambio Académico pre aprobado por la
Division a la que pertenece el estudiante y enviarlo al Enlace de la Movilidad y
Colaboracion Académica en Campus.

37 [ Estudiante | Integrar copia del Acuerdo de Estudios para Movilidad e Intercambio Académico
aprobado por la institucion socia de destino en el médulo SE Internacional, como

comprobante de que ha sido inscrito de manera correcta en concordancia al contenido

del Proyecto de Estudios para Movilidad e Intercambio Académico aprobado por el tutor

académico.

Documento generado en el SE Internacional

38 Realizar estancia académica.

El estudiante es responsable de integrar los documentos actualizados y finales
correspondientes en el SE Internacional.

Expediente generado en el SE Internacional.

39 . Dar seguimiento durante la estancia de cada estudiante.
[ Enlace de Movilidad y

Colaboraciéon Académica
de Campus ]

40 Entregar a DIN fotografias y videos que permitan dar a conocer su experiencia entre la
comunidad universitaria. Sera participe de eventos de difusién, entrevistas en los
diferentes medios de comunicacién de la Universidad de Guanajuato para incentivar a
los demas estudiantes a hacer una estancia académica internacional.
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41 . Concentrar las calificaciones finales del intercambio emitidas por la IES socia. Estas
[ Coordinador(a) de , . . L . .
. o podran provenir de las propias instituciones, de los estudiante o de cualquier otra
Movilidad Interinstitucional ] . -
entidad académica. i
Constancias de
calificaciones  finales  del
intercambio  emitidas  por,
la IES socia.
42 . Integrar y validar el expediente académico que debera contener: Calificaciones finales
[ Coordinador(a) de . - . . . .
. S del intercambio, Tabla de equivalencia de calificaciones para programas de movilidad
Movilidad Interinstitucional ] . ;. ) . :
estudiantil y Acuerdo de Estudios para la Movilidad e Intercambio. N S
Est dient debers iad | s tari Académi d | Divisis Oficio de Revalidacion,
ste expg iente de efa ser enviado a e.(.:re ario ca emlcg’ e a’ .IVISIOI’I el W opivalret e
correspondiente a través del Enlace de Movilidad y Colaboracion Académica en| .. ificaciones para
Campus. programas de  movilidad
estudiantil., Acuerdo de
Estudios para la Movilidad
e Intercambio.,
Calificaciones  finales de
intercambio
43 [ Estudiante | Registrar la copia del kardex emitido por SCORE con las UDAs revalidadas u oficio de
revalidacion en el médulo SE Internacional.
Documento generado en el SE Internacional.
44 - Consultar en el médulo SE Internacional que el kardex emitido por SCORE con las
[ Enlace de Movilidad y . - - . .
. P UDAs revalidadas u oficio de revalidacion en el médulo SE Internacional.
Colaboraciéon Académica . .
Fin del procedimiento.
de Campus ]
Informacion Complementaria y definiciones.
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Enlace de Movilidad y Colaboracion Académica de Campus y/o CNMS: se refiere a la persona responsable de realizar las funciones de internacionalizacién
correspondientes en Campus y/o CNMS.

DIN: Direccién de Internacionalizacion
SE Internacional: Sistema Electrénico Internacional

Pagina: wwww.internacional.ugto.mx
- La Direccion de Internacionalizacion actualiza constantemente la pagina web (http://www.ugto.mx/internacional) ya que es un espacio creado para la consulta de
personas nacionales y extranjeras interesadas en realizar estancia académica en la Universidad de Guanajuato.

Material Promocional de la Universidad de Guanajuato

- Material promocional es el pasaporte de movilidad, pagina web, presentaciones, videos, folletos,

Se entrega a:

- Enlace de Movilidad y Colaboracién Académica de Campus, para difundir entre estudiantes.

- A los Estudiantes de la Universidad de Guanajuato se les entrega un paquete promocional para que durante su estancia acad émica en la institucion receptora se
realice una sesion de promocion.

"Con fundamento en los articulo 2, fracciones I, II,3, fracciones VII , VIILIX Y X, 7,8, 9, 13, 14, 15, 16, 17, 19, 21, 26,27, 28, 32, 34, 38, 39, 42, 46, 60y demas
relativos de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato, se le informa que los datos personales
recabados por la Direccion de Internacionalizacion , seran tratados para los fines previstos por nuestro Aviso de Privacidad (disponible en linea a través de
https://www.transparencia.ugto.mx/avisos-de-privacidad). Por lo tanto, se haran efectivos los criterios y procedimientos que garanticen la confidencialidad de la
informacion bajo resguardo de esta area universitaria para evitar su alteracion, pérdida, transmisién o acceso no autorizado."

Identificacion Trazabilidad

Emisién de convocatoria por periodo e indicadores de movilidad de estudiantes salientes
Indicador "Porcentaje de estudiantes UG solicitantes que fueron postulados para realizar movilidad estudiantil en convocatorias semestrales”.
INTRAUG - Mdédulo de MOVILIDAD E INTERCAMBIO - Sistema Electronico Internacional (SE Internacional)
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Propiedad del Cliente:

Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional

Documento entregado

Nombre completo, domicilio, nimero telefénico, nimero Unico de alumno (NUA),
correo electrénico personal, Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP),
Registro Federal de Contribuyentes (RFC), datos contenidos en identificacion
oficial, firma autdgrafa y/o electronica, datos de persona de contacto, estado
civil, imagen facial y/o corporal y/o voz de personas fisicas, datos de trayectoria
educativa, expediente académico, kardex, origen racial o étnico e idioma y/o
lengua indigena.

Funcién de documento

a) Registrar, evaluar, seleccionar y dar seguimiento a gestion de apoyos
econdémicos y contacto durante el proceso de movilidad e intercambio académico
derivado de los convenios de colaboracion de la Universidad de Guanajuato. b)
Promocionar y difundir material grafico y electronico para impulso de
oportunidades de estudio bajo una dimensiéon nacional e internacional. c) Elaborar
encuestas relacionadas con la calidad en el servicio que se brinda y realizar
acciones de mejora. d) Generar, difundir y transferir, por cualquier medio de
comunicacion, contenido de imagen audiovisual en campanfas institucionales de
promocion y difusion del quehacer universitario. e) Generar distintos reportes
institucionales y de indicadores.

Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacion de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Programa de movilidad aceptado por la institucion
totalidad sus estudios

Los estudiantes no realizan el

reconocimiento de la| Revisar las causas que lo originaron y hacer las

correcciones pertinentes

Estancia académica nacional internacional

revalidacion académica

con
personales

Los estudiantes cancelan su estancia por

motivos| Dependiendo de la temporalidad, una

inscripcion extemporanea en la UG

promover

Expediente académico integrado
impreso y en original

Las calificaciones de la institucion socia no llegan en

Promover la aceptacion de calificaciones originales
en digital

Copia del dictamen de revalidacion de estudios

El proceso de revalidacion de estudios se retrasa

Realizar una asesoria adecuada al estudiante para
el seguimiento de su proceso de revalidacion
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en déonde) preservacion
Acta N/A Acta Comité PMI-CIMEI Fisico / Electrénico 10 afios
Documento N/A Acuerdo de Estudios para la Movilidad e Fisico / Electronico 10 afios
Intercambio.
Documento N/A Calificaciones finales de intercambio Electrénico 10 afios
Carta N/A Cartas de aceptacion o invitacion de la Electronico 10 arfos
institucion receptora.
Constancia N/A Constancias de calificaciones finales del Electronico 10 afios
intercambio emitidas por la IES socia.
Documento N/A Convocatoria para la estancia semestral del Electronico 10 afios
periodo.
Expediente N/A Expediente académico del estudiante. Electronico 10 afios
Expediente N/A Expediente financiero Fisico 4 afios
Documento N/A Formato de solicitud de institucion Electrénico 10 afios
receptora. [En caso aplicable]
Documento N/A Kardex Electrénico 10 afios
Formato interno N/A Listado de convenios vigentes, renovaciones Electrénico 10 afios
Yy NUEvVOSs convenios.
Formato interno N/A Material promocional. Fisico 6 Electrénico 5 afios
Oficio N/A Oficio de Revalidacion Electrdénico (SE 10 afios
Internacional)
Documento N/A Tabla de equivalencia de calificaciones para Electronico 10 afios
programas de movilidad estudiantil.
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