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SUSCRIPCION DE CONVENIOS GENERALES Y ESPECIFICOS Cédigo:

3-451-779-DAECV

Revision histdrica:

No. de revision Fecha de
interna revisién interna Descripcion del cambio:
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacidn.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacion de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el registro y gestion de tramites de suscripcion de convenios generales y
especificos que solicitan las distintas unidades académicas del Campus Tijuana para realizar diversas
actividades de vinculacién con los sectores social, productivo y publico.

451-779-20-01



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA EXTENSION DE LA :
CULTURA'Y LA VINCULACION Fecha de elaboracién:

No. Revision: 03

Pagina: 2de 3

SUSCRIPCION DE CONVENIOS GENERALES Y ESPECIFICOS Cédigo:
3-451-779-DAECV

SUSCRIPCION DE CONVENIOS GENERALES Y ESPECIFICOS
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y realiza las ry :
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Y
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Elabord: . . ; i
Lic. Anabel Montoya Espinoza Responsable de Vinculacion/PVVC
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PROCESO DE REGISTRO Y GESTION DE TRAMITE PARA MOVILIDAD |Cédigo:

ESTUDIANTIL 3-451-779-DAECV

Revision historica:

No. de revision Fecha de
interna revision interna Descripcion del cambio:
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacioén de su estructura

organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el registro y gestion de tramites de movilidad estudiantil que solicitan los
estudiantes de las distintas unidades académicas del Campus Tijuana.
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PROCESO DE REGISTRO Y GESTION DE TRAMITE PARA MOVILIDAD ESTUDIANTIL

Coordinador General de
Vinculacién y Cooperacidn
Académica

Inicio

A 4
Libera la convocatoria en
Pagina web de la
Coordinacion General de
la Vinculacion y
Cooperacion Académica
(ver nota 1)

h 4

Envia convocatoria a
Departamento de
Apoyo a la Extensién
dela Culturay la
Vinculacion

Revisa y acepla
solicitudes

h 4

Envia expedientes a
las universidades
destino y comunica al
DAECV mediante
oficio los alumnos
postulados (Ver nota 2)

Y

Realiza solicitud
de disponibilidad
presupuestal a
Tesoreria

_ ¥
Emite resultados
de poslulantes
(Ver nota 7)

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Extensidn de la
Cultura y la Vinculacién

Distribuye
» Convocaloria en
Unidad Académica

Envia oficio a las
Unidades Académicas
para solicitar apoyo
econdmico y en caso de

~ - autorizar envia copia de

oficio a la Coordinacién

Genral de Vinculacién y

Cooperacion Académica
para la asignacion

Reune a los alumnos
postulados para la
capacitacion del taller
“choque cultural’como
apoyo al alumno en su
estancia(Ver nola 3)

Responsable de Movilidad e
Intercambio

‘Revisa via sistema la
documentacién verificando
que cumpla los requisitos y
lineamientos eslablecidos
e

X,

< Cumple?>>——§i

Y
Se acepta solicitud y
pasa a la Bandeja de la
Coordinacion General de
Vinculacién y

Ko Cooperacion Académica

Se modifica el estatus

a ‘DENEGADO" y se

notifica via sistema el

faltante de requisitos

para que se complete
la solicitud

'-.
1

Jala del sistera el archivo de
aceptados y coleja can
Coordinador General de -
Vineulacién y Cooperacion
_ Académica

Se da seguimiento al
proceso de movilidad

Y
Fin

Unidad Académica/
Encargado de
Movilidad académica
y estudiantil

Promueve
Convocatoria entre
alumnos can detalle

» de requisitos para
participacion en los
programas de
movilidad estudiantil

Revisa via sistema
la documentacion y
- aprueba o rechaza «
la solicitud, segin
corresponda.

A4
Respande a
Coordinader
General de
Vinculacion y
Cooperacion
Académica si

proporciona o no el
apoyo académico

Alumno

Realiza su solicitud en
linea
(movilidad uabc.mx/ie),
sube documentos al
sislema acorde a los
requisitos de la
convocatoria
correspondiente

Reune la
informacién
faltante y la sube
al sistema

Recibe carta de
aceptacion (Ver nota 4)
y déposito de apoyo
econamico para
eslancia de movilidad
(Ver nota 5)
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Nota 1: Cada semestre se libera la convocatoria en la red de la pagina de la UABC.

Nota 2: A excepcién de las universidades nacionales (UNAM) e internacionales (Estados Unidos, Canada
y Alemania) el expediente debera ser fisico.

Nota 3: El curso optativo formativo se llevara a cabo en la sala de lecturas, mediante un video tutorial.
Nota 4: Dependiendo de los procedimientos de la universidad destino, el alumno puede recibir la carta de
aceptacion de manera fisica o electronica, directamente de la universidad destino, de la Coordinacion o
del Departamento de Apoyo a la Extension de la Cultura y la Vinculacion.

Nota 5: El apoyo econdmico puede ser depositado en un 100% por la CGVCA en un porcentaje
correspondiente a la coordinacién y otro a la facultad a la que pertenece, el 100% de la facultad o por
apoyo de alguna beca externa.

Nota 6: Se da seguimiento con la entrega de formato de llegada (Que debera enviarlo via correo
electrénico una vez iniciada las clases) y regreso de intercambio estudiantil (Que debera ser entregado
personalmente al DAECV junto con el reporte de experiencia).

Nota 7: Los resultados se publicaréan en la Gaceta Universitaria y a través de un listado de distribucion de
montos que se hace llegar a las unidades académicas.

El listado de distribucién de montos puede tener modificaciones, en caso de que algun alumno cancele su
movilidad.

Revision y aprobacidn:

Nombre Puesto Firma
" Lic. Gloria de Jesus Soto Responsable de Movilidad e £
Elaboro: Mayor Angulo Intercambio _____,_T.: Mlc\ év\@iry“)‘”*’
s . Jefe del Departamento de Apoyo a la
Reviso: itre. Gl\J;gimngNavarro Extension de la Cultura y la o
9 Vinculacion ;
Aprobd: M.l Edith Montiel Ayala * Vicerrectora

\_/
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REGISTRO DE UNIDAD RECEPTORA Y PROGRAMA DE SERVICIO Cddigo:

SOCIAL PROFESIONAL

3-451-779-DAECV

Revision histérica:

No. de revisién

Fecha de

interna revision interna Descripcion del cambio:
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacién y Elaboracion de Procedimientos.
03 07/08/2020 [ Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la adecuacién de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el registro y gestion de tramites de registro de unidades receptoras y programas
de Servicio Social Profesional que solicitan entidades de los sectores publico y privado en los municipios
de Tijuana, Tecate y Rosarito.
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Resi}(.)nsab.l-e d(—; -Servici-o_go-cial Responsable de Servicio Social
Unidad Receptora Profesional Profesional/Practicas Profesionales
[ Unidad Académica DAECV
-'b-_' Inicio
Registra solicitud .| Revisa registro ﬂ
L en SISS y — 7| URenelsISs

monitorea estatus

|

=

_—iCumple cori—
[ requisitos?

| si
No |
TR N, 2

I |
| Presenta al |
| Comite de 8S
para su dictamen T e e
N Recibe y verifica solicitud
[ en SISS.

" Rechaza en SISS solicitud |
con observaciones para | —7—1 ——— e

modificacion por parte de la
UR
Asigna sector y codigo de

|

S — 7 ‘
B . UR y programa de SS en
f | SISS
e, L
. £Aprueba ‘
Comité > ¥
~ solicitud?— | Se activa en SISS
S notificacién via correo
si para UR y programa en el
. [ g catalogo.
No Aprueba solicitud en
SISS y turna solicitud al
| DAECV para su alta de
| UR/Programa | - Y
S| P— FIN )

| | Rechaza solicitud en SISSy |
notifica observaciones a UR |
| para que proceda a declinar o
| emitir nueva solicitud J
: 2
J
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Revisidn y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Responsable de Servicio Social P 5
Profesional/Practicas Profesionales |. ) l\'o £ F@ |¢x

Revisd: Mtro. Guillermo Navarro ;
- /
Vazquez Jefe del Departamento de Apoyo a
la Extension de la Cultura y la
Vinculacién — “

Aprobd: M.l Edith Montiel Ayala

Elabord: | Lic. Julio César Félix Martinez

Vicerrectora
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Revision historica:

No. de revision

Fecha de

Descripcion del cambio:

interna revision interna
01 08/08/2003 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 20/07/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Elaboracién de Procedimientos.
03 07/08/2020 | Actualizacién del manual de organizaciéon y procedimientos por la adecuacion de su

estructura organizacional y reformas a la normatividad universitaria.

Objetivo: Llevar a cabo el registro y gestion de tramites de liberacion de Servicio Social Profesional que
solicitan los estudiantes de las distintas unidades académicas del Campus Tijuana.
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!LIBERACION DE SERVICIO PROFESIONAL

—

‘ Alumno

Responsable de Unidad

Receptora

Responsable de Servicio Social
Profesional
Unidad Académica

Responsable de Servicio Social

Profesional
Departamento de Apoyo a la
Extension de la Cultura y la

Vinculacién |

INICIO

J Servicio Social Profes
que sea necesario h;
cumplir con requerimi

Presenta informe final de 1

ional.

entos |

—

Revisa informe: 6 meses

| minimo y maximo de 2 afios,

redaccion de reporte, tiempo
Puede presentarse las veces B! P P

asta |

de la solicitud {20 dias
maximo al concluir
actividades)

| Acepta informe en Sistema

y

.a_,bumpié e

—< requisitos?

I
Si
soovn s B e e

de Servicio Social |

Revisa informe en Sistema de
Servicio Social, criterios
reglamentarios de Servicio
Social Profesional

v

'g:CumpIé‘

requisitos? T

Si

v

Aprueba en Sistema de
Servicio Social para turnar
al Departamento de
Apoyo a la Extension de
la Cultura y la Vinculacion

!

l7> en Sistemna de Servicio Social |
!

‘ Revisa solicitudes de liberacion

f;.Cumpié'

( " requisitos?
N

Notifica al responsable de
Servicio Social de Unidad |
Académica para correccion de
inconsistencias

Rechaza en Sistema de Servicio

L

Social con observaciones para que
el alumna corrija solicitud

4

Emite constancia de liberacién
(con firma autografa de jefe de
Departamento de Apoyo ala
Extension de la Cultura y la
Vinculacién)

[
\ 4 S

Entrega constancia al Departamento
de Servicios Estudiantiles y Geslion
Escolar para su digitalizacién y
posterior entrega al alumno.
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o |t N " ; Responsable de Servicio Social . o
Elabor6: | Lic. Julio César Félix Martinez | 5 o~ vn 2 e Profesionales Doulio ; Fe lix

Revis6: Mtro. Guillermo Navarro Jefe del Departamento de Apoyo a la /_647 J——
eviso: ; i ; = , :
Vazquez Extensién de la Cultura y Vinculacion \
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M.l Edith Montiel Ayala Vicerrectora ,

Sz®

Aprobé:
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