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1.0

2.0

PROPOSITO

Establecer y aplicar los lineamientos necesarios para llevar a cabo movilidad
estudiantil, apoyado por las Coordinaciones de Programa y Jefes de Departamento
de los Institutos, asi como de la Subdireccién de Servicios Escolares para realizar
eficazmente la movilidad estudiantil con universidades de convenio y consorcios
nacionales e internacionales.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable cuando un estudiante de UACJ solicite participar en

el Programa de Movilidad Estudiantii por uno o dos semestres en universidades

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

de convenio y/o que un estudiante de universidades de convenio o consorcio
solicite una estancia de movilidad estudiantil por uno o dos semestres en UACJ.

DEFINICIONES

Acreditacién. Proceso para garantizar la calidad de una institucion o de un
programa educativo. El proceso es llevado a cabo por una agencia externa a las
instituciones de educacion superior. La acreditacion —o certificacion- reconoce a
calidad de los programas o de la institucion acreditada. Existe también acreditacion
internacional realizada por agencias de otros paises. Supone la evaluacion respecto
de estandares y criterios de calidad establecidos previamente por una agencia u
organismo acreditador. El procedimiento incluye una autoevaluacion de la propia
institucion, asi como una evaluacion por un equipo de expertos externos. Las
agencias u organizaciones acreditadotes son a su vez acreditadas regularmente.
En todos los casos es una validacion temporal, por una serie de afos. Se basa en
un conjunto de principios, relativamente basicos y homogéneos, aunque la
diversidad de modelos se extensa.

Acreditacion de materias. Proceso por el cual son acreditadas en el Sll las
calificaciones que el estudiante de la UACJ obtuvo en la otra universidad de
Convenio nacional o internacional, durante su estancia como participante del
programa de movilidad estudiantil.

Apostillar. Glosa que se pone en un documento como certificado de autenticidad.

Busquedas. Refiere a la busqueda de informacién sobre los Programas Educativos
de las posibles universidades destino.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

Convenio. Documento en el que se concreta la relacion formal de colaboracion
entre dos o mas instituciones. También llamado acuerdo, debe de especificar los
objetivos comunes y ser elaborado en términos suficientemente claros y precisos
que permiten la revision y evaluacion.

Cooperacion. Realizar acciones coordinadas con recursos compartidos y
beneficios reciprocos. Es el conjunto de actividades realizadas entre instituciones
de educacion superior 0 entre éstas y organismos de otra indole, en las que se
comparten recursos con el objetivo de contribuir al fortalecimiento institucional, el
progreso cientifico, tecnologico y el desarrollo socioeconémico.

Créditos. Valor numérico otorgado a un curso, materia o asignatura, dentro de un
total de puntos fijados a un plano o programa de estudios, en relacion con el trabajo
que debe realizar en un ciclo escolar (afio, semestre, trimestre, etc.). En el proceso
de realizar el analisis de equivalencia de estudios llevados a cabo en el extranjero,
cotejando sus contenidos y practicas curriculares con las que se efectuan en la
institucion de origen con el propodsito de otorgar a ellos el reconocimiento
correspondiente, es necesario tener en cuenta el niumero de créditos que se les han
asignado. (Por cada hora efectiva de actividad de aprendizaje (tedrica o practica) se
asignaran 0,0625 créditos. De manera que actualmente el crédito, en vez de ser
como antes una unidad de medicién de la ensefianza, es ahora una unidad que
mide el aprendizaje del alumno y tanto una hora de actividad te6rica como una hora
de actividad practica tienen la misma valoracién.

Estudiantes Externos. Estudiantes inscritos en universidades de convenio que
solicitan y llevan a cabo movilidad estudiantil en UACJ.

Internacionalizacion. Se entiende la internacionalizacion de la educacién superior
como el proceso continuo de transformacion integral de las instituciones, que
incluye la docencia, la investigacion y la difusidon cultural y la extension de los
servicios, basado en los conceptos clave de calidad, pertinencia, equidad y
eficiencia, orientado a la incorporacion de contenidos, materiales y actividades de
cooperacion, colaboracién y compromiso internacionales, que prepare a los
estudiantes para desempefiarse con eficacia en un mundo interdependiente como
profesionales con formacion humanistica y axiologica, versatiles y dinamicos, con
capacidad de autoaprendizaje, comprometidos con la problematica mundial y que
aprecien y valoren la diversidad cultural.

Memorando de entendimiento. EI memorando de entendimiento representa un
primer acercamiento formal, y expresa la intencion de establecer relaciones
positivas entre dos instituciones. Manifiesta una voluntad general de explorar
posibilidades de cooperacion entre ambas entidades en un futuro cercano. No
implica compromisos concretos. Algunas universidades llaman a este tipo de
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3.11

3.12

3.13

3.14

4.0

acuerdo carta de intencion. Suele ser firmado por los rectores en ocasion de la visita
oficial a una institucion de educacion superior extranjera. Debe considerarse sélo
como un contacto inicial, para continuar luego con la concertacién de convenios
especificos de colaboracion. Un memorando de entendimiento debe incluir como
minimo los siguientes elementos: la identidad y localizacién de ambas instituciones;
las lineas de cooperacidn potencial expresadas en términos muy generales; la
intencion de las instituciones involucradas de continuar explorando las posibilidades
de intercambio y del financiamiento necesario; la aclaracion de que el documento no
implica ningun compromiso legal o econémico; la vigencia del memorando; y la
designacion de los funcionarios u oficinas responsables en cada institucion por el
manejo de futuros convenios.

Movilidad estudiantil. En la movilidad estudiantil, modalidad del intercambio
académico, los estudiantes de licenciatura y posgrado realizan practicas, cursos
cortos y residencias académicas fuera de su institucion. Si la estancia se cumple en
un pais extranjero constituye un instrumento importante para la formacién integral
del futuro profesional, la oportunidad de que aprenda otro idioma y conozca y tolere
la convivencia con personas pertenecientes a culturas diferentes. Igualmente,
permite aprovechar la presencia de estudiantes extranjeros —o de los nacionales
que regresan del extranjero con diversas experiencias- para enriquecer a los
educandos locales. Existen cuatro tipos de estudiantes extranjeros. El primero esta
constituido por estudiantes de intercambio generados en convenios internacionales;
estudian por un periodo corto de uno o dos semestres, con reconocimiento de los
estudios en la universidad de origen. El segundo tipo esta representado por
estudiantes.

SIVME. Sistema de Informacion Virtual de Movilidad Estudiantil.

Tramites migratorios. Procesos de apoyo para estudiantes de intercambio al
realizar los tramites previos a la solicitud de visas de estudiantes en consulados y
embajadas de otros paises.

Universidad de convenio (U. C.) Instituciones de Educacion Superior Nacionales o
Internacionales que tienen firmados convenios marco y/o especificos con la UACJ
para colaboraciones académicas.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:
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4.1

411

41.2

41.3

41.4

41.5

4.1.6

417

41.8

41.9

Subdireccion de Movilidad Estudiantil
Supervisar las actividades calendarizadas en el semestre.
Revisar que los convenios nacionales e internacionales se encuentren vigentes.

Realizar reuniones periddicas para gestionar convocatorias, seguimiento de
estudiantes en movilidad y lineamientos a seguir.

Generar politicas de Movilidad estudiantil y lineamientos de procesos institucionales.

Facilitar la relaciébn entre instituciones para realizar acuerdos nacionales e
internacionales.

Colaborar y facilitar la elaboracién de convenios entre universidades para que se
establezca y realice la movilidad nacional e internacional.

Promover y gestionar la movilidad estudiantil semestralmente.
Ampliar las cuatro fuentes de financiamiento para becas de movilidad.

Autorizar el formato de empate de materias.

4 .1.10 Autorizar la acreditacion de materias de los estudiantes.

4.1.11 Gestionar semestralmente los eventos de entrega de reconocimientos, taller y

4.2

4.2.1

422

423

424

4.2.5

4.3

evento choque cultural.
Jefaturas de Movilidad Estudiantil y Becas
Autorizar o rechazar solicitudes de movilidad estudiantil.

Gestionar empate de materias (FO-DGIVySS-219-03), asi como la acreditacién de
calificaciones dentro del periodo de movilidad estudiantil (ME-DGIVySS-348).

Orientar a los estudiantes para tramites migratorios en los casos de movilidad
internacional semestral o anualmente.

Realizar la postulacion de los estudiantes a las universidades destino.
Recibir y notificar al estudiante su aceptacién o rechazo de la universidad destino.

Asistente profesional
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4.3.1 Supervisar las busquedas de informacion de las solicitudes.

4.3.2 Asesorary apoyar en el llenado del formato de solicitud de movilidad estudiantil.
4.3.3 Generar documentos necesarios para llevar a cabo la movilidad estudiantil.
4.3.4 Integrar los expedientes de los estudiantes.

4.3.5 Enviay da seguimiento al envio de expedientes.

5.0 DESARROLLO DE ACTIVIDADES

5.1 Becario

5.1.1 Solicita al estudiante se registre en la lista de visitantes de la Subdireccion,
indicando el motivo de la visita, a su vez lo dirige con la persona indicada para
brindarle asesoria.

5.2 Asistente Profesional de Jefatura

5.2.1 Brinda asesoria al estudiante.

5.2.2 Verifica si es estudiante de la UACJ de ser asi continua el proceso y de lo contrario
se remite al método para aceptacién en el programa de movilidad estudiantil para
estudiantes externos (ME-DGIVySS-221), finalizando con el proceso.

5.2.3 Verifica si el estudiante cumple con los requisitos de ser asi continia el proceso y
de lo contrario finaliza el proceso.

5.2.4 Solicita al estudiante el llenado del formato (FO-DGIVySS-219-01) y lo entrega al
becario para su captura y busqueda de informacion.

5.3 Becario
5.3.1 Realiza la busqueda de informacion solicitada por el estudiante.
5.4 Asistente Profesional de Jefatura

5.4.1 Envia la informaciéon al estudiante via correo electronico.
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5.4.2

54.3

54.4

5.4.5

5.5

5.5.1

5.5.2

5.6

5.6.1

5.7

5.7.1

5.8

5.8.1

5.8.2

5.9

5.9.1

5.10

Recibe los documentos del estudiante (4 documentos minimo para abrir
expediente).

Abre expediente del estudiante y da seguimiento.
Entrega formato de empate y autorizacion de materias (FO-DGIVySS-219-03).

Recibe el formato de empate y autorizacion de materias debidamente lleno y
completo el expediente.

Jefatura de Movilidad Estudiantil y Becas
Redacta la carta de postulacion del estudiante.

Integra la carta de postulaciéon, el empate de materias al expediente y lo envia a
firmas.

Subdireccion de Movilidad Estudiantil

Firma la carta postulacion y el formato de empate de materias para dar validez al
tramite del estudiante.

Asistente Profesional de Jefatura

Revisa que el expediente del estudiante este completo de acuerdo a lo requerido
por la Universidad destino.

Becario

Fotocopia el expediente completo.

Entrega al Asistente Profesional de Jefatura el expediente en original y copia.
Asistente Profesional de Jefatura

Envia el expediente del estudiante a la universidad destino proporcionando el
numero de guia para su rastreo.

Jefatura de Movilidad Estudiantil y Becas

5.10.1 Verifica si el estudiante es aceptado de ser asi continua el proceso y de lo contrario

orienta al estudiante para que aplique a una segunda opcion.
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5.11 Asistente Profesional de Jefatura

5.11.1 Alimenta la base de datos con la informacién de los estudiantes que estaran
participando en movilidad.

5.12 Subdireccién de Movilidad Estudiantil

5.12.1 Genera estadistica de movilidad semestralmente.

5.12.2 Gestiona el taller de choque cultural y presenta estadistica.

5.13 Asistente Profesional de Jefatura

5.13.1 Registra a los invitados al taller de choque cultural.

5.14 Jefatura de Movilidad Estudiantil y Becas

5.14.1 Entrega cartas de aceptacion a los estudiantes en el taller de choque cultural.

5.14.2 Verifica si el estudiante confirma su movilidad de ser asi continia el proceso de lo
gggiirr?gi-o solicita carta de cancelacion al estudiante y notifica a la universidad

5.14.3 Solicita al estudiante el proyecto de horario de materias para su inscripcion.

5.14.4 Solicita la inscripcion del estudiante a las materias empatadas y autorizadas en el
formato.

5.15 Asistente Profesional de Jefatura

5.15.1 Da seguimiento al estudiante durante su estancia en la otra universidad.

5.15.2 Solicita calificaciones a la universidad destino, al terminar el estudiante su estadia.
5.16 Jefatura de Movilidad Estudiantil y Becas

5.16.1 Solicita la inscripcion del estudiante en las materias que solicita a su regreso.

5.16.2 Recibe calificaciones de la universidad destino y se remite al método (ME-
DGIVySS-348).

5.16.3 Verifica via correo electronico si el estudiante extiende su estadia, de ser asi se
remite al método (ME-DGIVySS-220) y de lo contrario continta el proceso.
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5.17 Asistente Profesional de Jefatura

5.17.1 Aplica encuesta de valoracion de servicios y solicita memoria de experiencias al
estudiante via correo electrénico.

5.17.2 Se remite al ME-DGIVySS-348.

5.17.3 Archiva expediente del estudiante con el comprobante de acreditacion de materias

del SIIA.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

AREA AUTORIZADA 11 DGSA
AREA AUTORIZADA 15 ICB
AREA AUTORIZADA 16  ICSA
AREA AUTORIZADA 17 IIT
AREA AUTORIZADA 18  IADA
AREA AUTORIZADA 19 DNCG

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ACADEMICOS
INSTITUTO DE CIENCIAS BIOMEDICAS

INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRACION
INSTITUTO DE INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INSTITUTO DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTE

DIVISION MULTIDISCIPLINARIA DEL PROGRAMA NUEVO
CASAS GRANDES
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Becario
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Jefatura
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Movilidad Estudiantil
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Diagrama de Flujo para Realizar Movilidad Estudiantil

212
Becario Asistente Profesional de  |Jefatura de Movilidad Nacional e Subdireccion de
Jefatura Internacional Movilidad Estudiantil
5.13.1 5.12.2
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invitados al taller choque cultural
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» -
- aceptacioén a los
estudiantes
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Solicita la carta
de cancelacion
al estudiante

5.14.3
Solicita al estudiante el
proyecto de horario de

materias
5.15.1 5.14.4 ¢
Da seguimiento al Solicita la inscripcion
estudiante durante su |« del estudiante a las
estancia materias empatadas
5.15.2 \ 4 5.16.1
Solicita calificaciones Solicita la inscripcion
a la universidad p| del estudiante en las
destino materias

5.16.2 A 4
Recibe calificaciones
de la universidad
destino y se remite al
ME-DGIV y S5-348

5.16.3
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estudiante su estadia?
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ME-DGIVySS-
220

5.17.1 No
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valoracién de servicios
y solicita memoria de
experiencias

5.17.2 l

Se remite al
ME-DGIVySS-348

5.17.3 l

Archiva expediente del
estudiante

Fin
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ANEXO DOS
DGIVS g

vi
Direccion General de Intercambio Estudiantil
Vinculacion y Servicio Social
.. . . Y. Fecha / /
Formato tunico de solicitud de servicios Atendic
tendio

|:| | Estudiante regular UAC) D 2. Egresado UAC) I:‘ 3.Estudiante visiante [ ] 4. Aspirante extranjerc

L. Informacion Personal (Confidencial)

1. Apellide paterno Apellido materno Nombre(s)
( ) ( )
2. Direccién Calle MNo. Col. CP 3. Teléfeno 4. Celular
Jf' Jf' l:l I. Maseuline
5. Fecha de nacimiento(dd/mm/aa) 6. Lugar de nacimiento 7.Género [ ] 2 Femenino

N e o o

8.Correo electrénico
9.Estado Civil
[]1-Scltero(a) [ ]2.Casado(a) [ ]3.0tro(especifique}

Il. Informacion Académica

12, Instituto || 1LIADA [ J2icsa [J3ice [Jaar [ ]5.CNCG  13. Matricula

14. Programa Educativa

IS.NiveIDI.B:isico I:ll.lntermedio |:|3.Avanmdo 16.Promedio General___ 17 Fecha de Egreso (semestel sl

(Cuands paneas gmduar)
Ill. Servicio Solicitado (favor de seleccionar solo uno)
18. Intercambio (movilidad) estudiantil [_|I.Un semestre  [_]2. Ciclo anual [ 13.Estancia [ ]4.Verano de investigacién
19. Estudios de posgrada [ |I.Especialidad [ | 2.Maestria [ ]3.Doctorado

20. Convocatoria especial |_|I.México Francia [_|2. México Australia [ |3.PETAL [ |4.CONAHEC [ |5.Otra.

iCual?
IV. Instituciones en las que desea cursar sus estudios (favor de anotar mas de una opcion)
Nombre de la Insticucion Pais
21.
22.
23.

V. Areas de estudio que le interesan

24.

V1. Otros servicios

l:l 25. Requiere informacion de becas l:l Si |:| No  iCual?

[] 26.Informacién sobre hospedaje [ |Si [ [No  32.Ubicacion [ | 1.Neimpora [ ] 2Céntrico || 3.Cercade la institucion

27.Ciudad Estado Pais Monto disponible $

{mensual)

FAVOR DE CONTINUAR AL REVERSO FO-DGIVySS-219-01

Cédigo: PR DGIVySS 219 Hoja 12 de 15
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VII. Informaci6n para avisos, emergencias o notificaciones

Nombre del contacto Parentesco
Domicilio
Calle y numers [ Ciudad
Estado Pais cP
Correo electrénico Teléfono (con clave lada)

VIII. Estancia Académica en la UAC] Estudiantes visitantes y aspirantes extranjeros
28.Institito [ |1IADA [Haicsa [13ics [ aar [ ]s.cNee

29.Programa Educative

30.Nivel de estudios inmediato anterior
[ ] 1. Preparatoria [] 2Licenciatura [[] 3.Maestria [ ] 4 Doctorado
31.Fecha en que desea ingresar |:| |.Ago-dic /_ |:| 2.Ene-jun /_ |:| 3.Verano /

afio

IX. Dominio del Idioma Espafiol Estudiantes visitantes y aspirantes extranjeros
Favor de escribir porcentajes:

I:ICornprensién I:IHablado I:IEscrito

32.iCuenta con documentacién probatoria del idioma espaficl? (] Si[] NoiCual

X.Materias que desea cursar Estudiantes visitantes y aspirantes extranjeros

MNombre de la materia Clave Programa

Xl Informacion financiera

33.; Cuenta con alguna beca de apoyo econémico para su estanciaen UACP. [ |Si [ | No icudl

ANEXOS (favor de anexar los siguientes documentos)

Estudiantes visitantes

Carta postulacion por parte de la universidad de origen. | fotografia tam. infanti o credencial blanco y negro o color. Carta de exposicién de motivos. Curriculum académico. Crdex o
certificado parcial de estudios. Copia del acta de nadmiento. Dos cartas de recomendacidn ocadémica. Comprobantes de segurm médico. Comprobantes de solvencia econdmica

Aspirantes extranjeros

4 fotografias tam. infantil o credendal llane y negro o color. Carta de exposicién de motivos. Transcript o relacién de estudios de educacidn media. Acta de nadmiento.
Comprobante de dominio de idioma*

Observaciones

Seguimiento (uso exclusivo SUMOVES) [JenpPrOocEso [ ]EXTENSION [ ] CANCELADO
Blsqued Fecha (ddimmiaa) ——  poral DE MATERIAS ACREDITADAS
it Fecha {dd/mmiaa) -

Captura Fecha (dd/mm/aa) TIPO DE BECA OTORGADA

Actualizacion sep 2007
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PROCEDIMIENTO UAC)

UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE
CIUDAD JUAREZ

ANEXO TRES

Direcc'ian de Intercam'l:tio ¥ Vincu!acic'm Subdireccién
. Subdireccion de Movilidad Estudiantil *n;— Movilidad

Estudiantil

ENCUESTA SOBRE EXPERIENCIA DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL FO-DGIVyS8-219-02

Fecha _ / /20

NOTA: Favor de imprimir y responder a mano
I INSTITUCION

Programa Académico

Institucion Receptora

Por favor indica con una letra tu respuesta de acuerdo a los siguientes valores:

1 Excelente 2 Bueno 3 Regular 4 Malo 5 Pésimo

IIl. SERVICIO DE LA SUBDIRECCION DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL

1. La actitud del personal de esta oficina fue

2. La informacion proporcionada fue oportuna y eficaz (
3. La utilidad de la informacian otorgada por esa oficina fue

4. En general los servicios de la oficina fue

i,

lll. EVALUACION DE LA INSTITUCION RECEPTORA
5. La actitud del personal de la universidad receptora fue ( )
6. El trato del personal para con usted fue { )
7.La utilidad de la informacion otorgada por dicha oficina fue ( )
IV. POR FAVOR RESPONDA A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS
8. Durante tu estancia fuera, tuviste algun problema o contratiempo?
_Si ___No De qué tipo?_
9. Recibiste apoyo de la Subdireccion de Movilidad Estudiantil?
_Si ___No De qué tipo?_
10. Consideras importante la participacion de la Subdireccion de Movilidad Estudiantil en tu proceso de intercambio?

_Si ___No Por qué?_

11. Qué mejoras sugieres a la Subdireccién de Movilidad Estudiantil?

Por tu iempo muchas gracias, la informacion proporcionada es de gran utilidad para nuestra oficina.
Subdireccion de Movilidad Estudiantil
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ANEXO CUATRO

de Movifdad
Estudiantil

CrAgo- Dic
CrAnual

'JZ\C Formato de Empate y Autorizacion de Materias e Subdlreccion
. para la Movilidad Estudiantil %
Nombre del alumno: Nombre de la Institucién Receptora:
Matricula: Semestre: Programa de Empate:
Instituto: Semestre en que se realizara: ) Ene-Jun
Programa: O)Verano
Materias que se desean cursar: Equivalencia en la UACJ:
Clave Créditos MNombre de la Materia Clave Créditos

Nombre de la Materia

E Observaciones:
4 + Este istads plavileg las opoiones de malerias gue liane el akimis NO SIGNIFICA gue &) alimng cursard iodas las maleris
H Importante: o e ol fmais amaguins
i
L |
8
Tutor{a) del Estudants Coordinadon(a) de Programa Jefeda) del Departamenio Subdireciora de Movilidad Esudiantil
Nombre y firma Nombre y Sma Nombre y firma

Lbc. Alejandra Orozoo Fgoyen
FO-DGIVySS5-219-03
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