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Ficha del Procedimiento
Nombre del proceso Macroproceso
Proceso de Internacionalizacion y Movilidad Misional

Nombre del procedimiento

IMO-PR-01 Procedimiento para la elaboracion y gestion de convenios académicos interinstitucionales de la Universidad de Guanajuato -
Certificado en ISO 90012015

Inicio Fin

Enviar un ejemplar original del convenio firmado a la Institucion
Plantear necesidad de generar convenio. externa
Objetivo

Elaborar, gestionary registrar los convenios acadéemicos interinstitucionales, que celebran las Dependencias Academicas (Campus y Colegio
de Nivel Medio Superior) y Administrativas de la UG a traves de la Direccion de Internacionalizacion (DIN), con otras Instituciones de
Educacion Media Superior y Superior; con los sectores publico, privado y social; asi como con organismos internacionales, fundacionesy
agencias de apoyo a la educacion, con la finalidad de contribuir al desarrollo y consolidacion de las actividades esenciales de la Universidad
de Guanajuato y al fortalecimiento del proceso de internacionalizacion.

Areas involucradas

Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
Rectoria de Campus Leodn

Oficina de la Abogacia General

Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca
Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra
Secretaria Academica
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Rectoria General

Direccion de Administracion Escolar

Rectoria de Campus Guanajuato

Direccion de Internacionalizacion

Todas las Divisiones de Campus

Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
Procedimiento para el Programa de Movilidad Estudiantil -
PRO-IMO IMO- PR-02 Estancias Semestrales - Estudiantes Entrantes - Certificado en
ISO 9001:2015
. . Procedimiento para el Programa de Movilidad Academica y
PRO-IMQ IMO-PR-03 Administrativa - Estancias de Verano de Lenguas
Procedimiento para el Desarrollo de Programas de Inmersion
PRO-IM§ MUBERR-04 Académico Cultural de Corta Duracion para Grupos Entrantes
) ) 5 Procedimiento para el Programa de Movilidad Estudiantil
AR IM@gPR-05 Estancias Semestrales - Estudiantes Salientes
Procedimiento para el Desarrollo de Programas de Inmersion
PRO-IMO MR- R Académico Cultural de Corta Duracion para Grupos Salientes

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Plantear necesidad de generar convenio

Promotor UG, Institucion interesada

Salidas-Clientes/ usuarios
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Salidas Clientes / usuarios

Estudiantes y profesores de nivel medio superior y superior
procedentes de IES socias. Comunidad Universitaria, Direccion de
Convenio de colaboracion académica Internacionalizacion

Normativa aplicable

Interna Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Reglamento Académico 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

Modelo Educativo de la Universidad de Guanajuato y su Modelo Acadéemico

Reglamento de Responsabilidades y Sanciones en materia de Violencia de Género

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato

Codigo de Etica de la Universidad de Guanajuato

Lineamientos para la elaboracion, revision, validacion, formalizacion, registro y archivo de los convenios, contratos y demas documentos
Jjuridicos consensuales en los que la Universidad de Guanajuato intervenga

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

Politicas internas para la gestion y suscripcion de convenios de intercambio y colaboracion académica de la Direccion de
Internacionalizacion

NETEETD EEEE Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

externa
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
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Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley General de Archivos

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato

Ley de Educacion Superior para el Estado de Guanajuato

Ley General de Educacion Superior

Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato

Elaboro Consensué Aprobé

Virginie Sophie Pautrat Liliana Lizett Llanas Reséndiz Ma. Adriana Aguilera Arrieta

Efigenia Corona Quintero

Leslie Araceli Ledn Sotomayor

Petra Luna Esparza

Rogelio Jarod Cipres Esquivel

Descripcion de Actividades

Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generadoporla | | o o de
actividad 7/ trabaio
formato utilizado J
0 anexo
] Promotor UG, Presentar la posibilidad de generar o renovar un convenio. IMO-FO-01
Institucion interesada IMO-A-01
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Si es promotor UG, presentar la solicitud por el modulo Sistema
Electronico Internacional (“SE Internacional™).
Orientar sobre politicas internas para la gestion y suscripcion de
Convenios de Intercambio y Movilidad Acadéemica, sobre este
Procedimiento para la Elaboracion y Gestion de Convenios
Acadéemicos Interinstitucionales de la Universidad de Guanajuato,
Enlace de . , “
. . los demas documentos relacionados, y el uso de la plataforma “SE
Internacionalizacion Internacional”
de Campus y/o ' IMO-FO-01
2 CNMS IMO-A-01 IMO-IN-01
Revisar en el “SE Internacional” que el formato se encuentre
debidamente llenado y contenga los anexos necesarios.
Aplicar encuesta de satisfaccion.
Nota: el instructivo IMO-IN-01, solo aplica para el Campus Leon.
Enlace de Solicitar al Promotor UG recabar firma de autoridad unipersonal
Internacionalizacion | (Director de Division, Director del Colegio o Rector de Campus). IMO-FO-01
3 de Campus y/o Promotor UG entrega la solicitud al Enlace de Internacionalizacion
CNMS de Campus y/o CNMS.
Enlace de
Internacionalizaciqy Recibir el formato, validar y firmar. subir el formato al “SE
de Campus y/o . ,. ] ! . IMO-FO-01
4 Internacional” en el apartado de "Anexos" y otorgar el status
CNMS y . IMO-A-01
revision por DIN".
Analizar solicitud de convenio.
<El expediente esta completo?
Jefe de Conveln’los de | Si. Pasar a la siguiente actividad. IMO-FO-01
5 Colaboracion IMO-A-01
Academica No. Si el expediente esta incompleto se haran observaciones,
dentro de los 15 dias habiles siguientes a su recepcion.
Si el solicitante desea continuar con el procedimiento, debera
completar la solicitud y el expediente nuevamente dentro de 15 dias
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habiles siguientes a su devolucion. En caso contrario, la solicitud se
cancelara.
: Formato Interno
Jefe de Convenios de de Gestion
Colaboracion Completar el Formato Interno de Gestion y Elaboracion de ony
6 o ) Elaboracion de
Académica Convenios .
Convenios
IMO-A-01
Evaluar y dictaminar sobre la procedencia del convenio.
. Se analiza que no exista un convenio con la Institucion y con el | Formato interno
Directora de gy .
) R alcance solicitado. de gestiony
Internacionalizacion | . . o G , .
. Ademas se analiza la calidad académica de la Institucion, seguridad elaboracion de
7 Jefe de Convenios de : Y . LT .
- de la ciudad y pais donde se encuentra situada la Institucion, y los convenios
Colaboracion fici :
Académica beneficios del convenio, entre otros.
IMO-FO-01
Nota: Se sube el Dictamen mediante el SE Internacional en el
espacio de "Anexos’
Negociar con la institucion externa, los términos y condiciones
definitivos del convenio.
Si no hay una negociacion positiva con la institucion externa, se
informa al Enlace de Internacionalizacion de Campus y/o CNMS
mediante el “SE Internacional”.
Fin del procedimiento.
Jefe de Convenios de
8 Colaboracion Si hay una negociacion positiva con la institucion externa, el
Académica convenio se debera enviar a revision y analisis de la Oficina de la
Abogacia General.
Nota: Para el caso de convenios que contemplan el otorgamiento
de grado, se enviara adicionalmente a la Direccion de
Administracion Escolar y Divisiones de Campus involucradas.
En ambos casos la solicitud de revision de convenio se debera
entregar por oficio.
Direccion de Recibir la solicitud del convenio para revisar y analizar los términos
9 Administracion y condiciones del convenio, los cuales deben de cumplir con la
Escolar Normatividad vigente de la UG.
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Division de Campus
Oficina de la Si existen observaciones, solicitar por medio de oficio a la DIN los
Abogacia General | cambios conducentes e ir a la actividad 10.
Si no existen observaciones, emitir el visto bueno por oficio del
convenio. Continuar a la actividad 11.
Nota: La revision de la entidad academica (Division) y de la
Direccion de Administracion Escolar solo aplica en los casos de
Convenios de Doble Titulacion y de Cotutela de Tesis.
Atender los cambios solicitados por la Oficina de la Abogacia .
. - L . Oficio de
General y/o por la Direccion de Administracion Escolar y/o .
L . . " observaciones o
. Divisiones, e informar de ello a la Institucion externa y remitir para o
Jefe de Convenios de e . o validacion, Correo
iy su revision. Continuar con la actividad 11. -
10 Colaboracion electronico con el
AcgEneg Nota: La revision de la entidad acadéemica (Division) y de la Direccion OfICIO- de
- N . . observaciones o
de Administracion Escolar solo aplica en los casos de Convenios de validacion
Doble Titulacion y de Cotutela de Tesis.
. Imprimir el convenio o pedir a la Institucion externa que lo envie a la Convenio de
Jefe de Convenios de . . . iy e hy
) Colaboracion UG impreso y ﬂrmao!o por sus autoridades. SoL|C|ltar rubncag y/0 colabqraqon
s sellos requeridos y firmas. En el caso de que aplique, se adjunta academica,
Académica By, . L .
tarjeta informativa. Tarjeta informativa
Jefe de Convenios de o
iy Una vez que cuente con el convenio firmado por todas las partes,
12 Colaboracion . . IMO-FO-09
. registrarlo en el formato IMO-FO-09 y en el “SE Internacional
Acadéemica
Enviar una copia del convenio firmado a la Oficina de la Abogacia
General y un ejemplar original a la Institucion externa.
Jefe de Convenios de | Enviar informacion del convenio y notificar al Enlace de Convenio de
13 Colaboracion Internacionalizacion “SE Internacional”. colaboracion
Académica academica
Aplicar encuesta de satisfaccion.
Fin del procedimiento.
Informacion complementaria y definiciones
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Enlace de Internacionalizacion Campus: se refiere a la persona responsable de realizar las funciones de internacionalizacion
correspondientes en Campus.

DIN: Direccion de Internacionalizacion

Promotor UG: Se refiere a la parte que presenta la solicitud de gestion de convenio en la Universidad de Guanajuato

SE Internacional: Sistema Electronico Internacional

Para mas informacion de convenios de colaboracion académica formalmente suscritos, consultar la siguiente liga:
https.//intranet3.ugto.mx/Transparencia/Public y remitirse a la fraccion XXXIII. Convenios con sector social y privado. De igual forma se podra
consultar la siguiente liga: https.//intraug.ugto.mx/siiug, para mas detalles.

La Direccion de Internacionalizacion actualiza constantemente la pagina web:
https./ /www.ugto.mx/internacional/index.php/institucionessocias/ convenios en el cual se podra consultar informacion de convenios de
colaboracion académica formalmente suscritos.

“Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 3 fraccion |, 34, 36, 37, 38, 40, 42, 62 al 68 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato, se hace de su conocimiento, 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 traves 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, transmision o acceso no
autorizado”.

Identificacion de la trazabilidad

IMO-FO-09 Concentrado de convenios de colaboracion acadéemica
INTRAUG - Modulo de MOVILIDAD E INTERCAMBIO - Sistema Electronico Internacional (SE Internacional)
SharePoint: DIN_convenios de colaboracion académica

Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme Lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado
(Describir el dato personal recabado)

Nombre completo
Domicilio

Funcion del documento
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Numero telefonico

a) Elaborar convenio(s) de colaboracion

Numero Unico de alumno (NUA)

académica (movilidad e intercambio, doble

Correo electronico personal

grado, entre otros)

Datos contenidos en identificacion oficial

b) Elaborar encuestas relacionadas con la calidad en

Firma autografa y/o electronica

el servicio que se brinda y realizar acciones de

Estado civil

mejora.

Imagen facial y/o corporal y/o voz de personas fisicas

¢) Generar, difundir y transferir, por cualquier medio

Datos de trayectoria educativa, expediente académico, Kardex

de comunicacion, contenido de imagen audiovisual

Origen racial o étnico

en campanas institucionales de promocion y

ldioma y/o lengua indigena

difusion del quehacer universitario. d) Generar

Datos contenidos en expediente medico.

estadisticas, distintos reportes institucionales y de
indicadores.

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Convenio de

Se recibe Informacion incompleta sobre posibles riesgos y

colaboracion recomendaciones de seguridad por las partes involucradas Analizar el contexto geopolitico del pais, estado,
academica (Promotor UG y/0 Enlaces) en el procedimiento. ciudad y calidad academica de la Institucion.
Fecha de liberacion: 26/09/2025 Revision:07 Codigo: IMO-PR-01 Pagina: 9/10

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad




I" UNIVERSIDAD DE
GUANAJUATO

Codigo GCO-FO-30
Revision 03
Fecha de liberacion 24/01/2025

Involucrar a las partes (Promotor UG y/o Enlaces)
correspondientes.

Convenio de
colaboracion
académica

Se recibe convenio firmado por la Institucion que no
corresponde con la version final acordada.

Mandar el convenio en PDF para su impresion y firma,

siempre y cuando la primera firma sea la de la
Institucion externa.

Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)

Almacenamiento y . .
o : - Tiempo de preservacion/
. Cadigo dentro preservacion (en e
Tipo de Documento Nombre . Plazos de conservacion
del SIGPIUG donde) /Soporte
documental (de acuerdo con el CADIDO)
Solicitud de elaboracion y gestion de
Formato IMO-FO-01 convenio Fisico y/o electronico
Criterios para la Gestion de Convenios de
Anexo IMO-A-01 Colaboracion Académica Fisico y/o electronico
Formato interno de gestion y elaboracion
Formato interno N/A de convenios Fisico y/o electronico 359
Oficio N/A Oficio de observaciones o validacion Fisico y/o electronico 1to ’anlcis en6arcfj|vo el
Correo electronico con el oficio de Lé.‘m' c? y 00 anots en
Correo electronico N/A observaciones o validacion Electronico A
Convenio N/A Convenio de colaboracion académica Fisico y/o electronico
Tarjeta informativa N/A Tarjeta informativa Fisico y/o electronico
Concentrado de convenios de colaboracion
Formato IMO-FO-09 acadéemica Electronico
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