il UNIVERSIDAD DE [ Ficha del Procedimiento ]
GUANAJUATO

Nombre del proceso Macroproceso

Proceso de Internacionalizacion y Movilidad Misional

Nombre del procedimiento

Procedimiento para el programa de movilidad académica y administrativa - estancias de verano de lenguas - Certificado en ISO 9001:2015

Inicio Fin

Realizar la planeacion de los proyectos y programas Solicitar al participante el reporte de la estancia
anuales de la Direccion, estableciendo las convocatorias
a desarrollar en el ano.

Objetivo

Apoyar el desarrollo profesional, promoviendo la participacion del personal academico y administrativo en estancias académicas de
mejoramiento de un segundo idioma, en instituciones socias a traves de convenios de colaboracion y, en instituciones no socias, mediante el
pago de cursos de idiomas. Estas estancias pueden realizarse de manera presencial o en modalidad virtual.

Areas involucradas

Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
Rectoria de Campus Ledn
Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca
Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra
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Rectoria de Campus Guanajuato
Direccion de Internacionalizacion

Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
Procedimiento para la elaboracion y gestion de convenios
PRO-IMO IMO- PR-01 acadéemicos interinstitucionales de la Universidad de Guanajuato
- Certificado en ISO 9001.2015

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Planeacion de programas y proyectos de la Direccion.

Directora de Internacionalizacion.
Jefe del Departamento de Movilidad e Intercambio Academico

Recibir solicitud

Personal Académico, Personal administrativo

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas

Clientes / usuarios

Estancias internacionales

Personal acadéemico y administrativo

Reporte de la estancia

Personal academico y administrativo. Direccion de
Internacionalizacion

Fecha de liberacion: 10/09/2024 Revision: 3

Cadigo: IMO-PR-03 Pagina: 2/7

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




Normativa aplicable

Interna Lineamientos, Politicas, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicables 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 la Defensoria de los Derechos Humanos en el Entorno Universitario de la Universidad

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato

Reglamento Academico de la Universidad de Guanajuato

Codigo 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

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

Normativa aplicable

externa Leyes, Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley de Educacion Superior para el Estado de Guanajuato

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 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley General de Archivos

Elaboro Consensuo Aprobo
Erick Manuel Sanchez Robles Betzabee Romero Moya Ma. Adriana Aguilera Arrieta
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Descripcion de Actividades

Num.

Responsable

Descripcion de actividades

Documentos

Documento
generado por la
actividad /
formato utilizado
0 anexo

Instructivo de

trabajo

Directora de
Internacionalizacion
Jefe del
Departamento del
Movilidad e
Intercambio
Académico

Realizar la planeacion de los proyectos y programas de la
Direccion, estableciendo las convocatorias a desarrollar en el ano.

Jefe del
Departamento del
Movilidad e
Intercambio
Académico

Elaborar la convocatoria y enviar al Departamento de Iniciativas
Globales para su difusion.

Convocatoria de
intercambio

Coordinador(a) de
Movilidad e
Intercambio

Asesorar a los interesados sobre bases y condiciones de la
convocatoria

Coordinador(a) de
Movilidad e
Intercambio

Recibir expedientes de solicitud de participacion de acuerdo a
convocatoria vigente y programar horarios de entrevistas.

IMO-FO-06
Expediente del
participante

Jefe de Movilidad e
Intercambio
Acadéemico

Convocar al Comité de Seleccidn para entrevistar a los candidatos.

Coordinador(a) de
Movilidad e
Intercambio

Dar a conocer los resultados a los solicitantes.
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Jefe de Movilidad e

Elaborar el acta del Comite de Seleccion y enviar copia a la

Acta de Comité de

7 Intercz’am'blo Coordinacion Administrativa. Seleccion
Académico
Coordmgdor(a) de Enviar expedientes de seleccionados y recibir notificacion de
8 Movilidad e ) SN
. aceptacion de la institucion receptora.
Intercambio
Registrar en el modulo de Movilidad Internacional UG en el sistema
9 Usuarios Intra UG (Aplica para actividades presenciales) y realizar estancia
en la |IES receptora.
Coordinador(a) de
10 Movilidad e Integrar expediente para pago a IES de destino.
Intercambio
Revisar expediente financiero, de acuerdo a lo solicitado por la
- AP, Direccion de Recursos Financieros. .
Coordinacion . . g o Expediente
11 T ; Realizar pago, si aplica, a instituciones receptoras, en caso de que . ]
Administrativa . . . v i financiero
no aplique, se avisa al Coordinador de Movilidad e Intercambio,
para retroalimentacion correspondiente en expediente.
12 Coor.d.macpn Confirmar transferencia bancaria con las instituciones receptoras.
Administrativa
13 Participantes Realizacion de la estancia
Coordlquor(a) de Solicitar al participante el reporte de la estancia. Reporte de la
14 Movilidad e . . :
. Fin del procedimiento. estancia
Intercambio
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Informacion complementaria y definiciones

DIN: Direccion de Internacionalizacion

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 acadéemica en la Universidad de Guanajuato

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 acadéemica en la Universidad de Guanajuato.

"Con fundamento en los articulo 2, fracciones |, 11,3, fracciones VII, VIII, IX, 7, 8, 9, 13, 14, 15, 16, 17, 19, 21, 26, 27, 28, 32, 34, 38, 30, 42, 46,60 y
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 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

Emision de convocatoria por periodo.
Se identifica mediante el nombre y numero de empleado del participante en base de datos (Excel).
"Porcentaje de profesores postulados a |IES socias aprobados en cada convocatoria anual”.

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 Funcion del documento
Nombre completo
Domicilio a) Establecer contacto cuando exista una situacion de
Numero telefonico. emergencia que potencialmente pueda danar a un individuo
Numero unico de empleado (NUE) en su persona o en sus bienes.

b) Promocionar y difundir material grafico y electronico para
impulso de oportunidades de estudio bajo una dimension
nacional e internacional.

Correo electronico personal.
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Registro Federal de Contribuyentes (RFC). c) Elaborar encuestas relacionadas con la calidad en el
Datos contenidos en identificacion oficial. servicio que se brinda y realizar acciones de mejora.
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Firma autografa 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 academico,
Kardex.

Origen racial o étnico.

Idioma y/0 lengua indigena

d) Generar, difundir y transferir, por cualquier medio de
comunicacion, contenido de imagen audiovisual en
campanas institucionales de promocion y difusion del
quehacer universitario.

d) Generar estadisticas, distintos reportes institucionales y de
indicadores.

Posibles salidas no conformes

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

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Reporte de la estancia

No se entrega el reporte

Insistir al profesor participante sobre la entrega

Reporte de la estancia

Cancelacion de estancia por motivos migratorios, de

salud o personales

Considerar modalidad virtual al negociar con la institucion

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Almacenamiento y

Tipo de Documento Clave Nombre proteccion (en dénde) Tiempo de preservacion
Solicitud de participacion de personal
academico o administrativo en programas
Formato IMO-FO-06 | de movilidad interinstitucional Fisica 5 anos
Documento N/A Acta del Comité de seleccion Fisico/Electronico 10 anos
Documento N/A Convocatoria de intercambio Fisico/Electronico 10 anos
Documento N/A Expediente del participante Fisico/Electronico 10 anos
Expediente N/A Expediente financiero Fisico 10 anos
Reporte N/A Reporte de la estancia Electronico 10 anos
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