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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL

COORD. DE COOP ERACIÓN 

NACIONAL E INTERNACIONAL Y 

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD ES TUDIANTIL

COORD. DE 

COOPERACIÓN 

NACIONAL E 

INTERNACIONAL 

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-ME-01. 

1. Lis tado  de Convenios  

Académicos  vigentes .   

2 . Convocato ria de 

ins t ituciones  educativas .          

1. Convocato ría 

auto rizada.

1. Convocato ria 

pub licada.

1. So licitud  de ap licación 

a Movilidad  Es tud iantil.

2 . Requis ito s  de 

part icipación.

3 . Exped iante del 

es tud iante.

1. Lis tado  de Convenios  

Académicos  Vigentes .             

1. Convocato ria de 

Ins t ituciones  Educativas .

1. Concentrado  de 

convocato rias  vigentes .

MOVILIDAD ESTUDIANTIL

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

Inicio

NO

SI

A

Recibe el listado de 

Convenios de 
Colaboración 

Académica Vigentes

Recibe convocatorias 

de Instituciones de 
Educación Superior 

Nacionales e 
Internacionales Identifica el tipo de 

movilidad, concentra 
requisitos de 

participación y 
selecciona 

convocatorias de 

programas de movilidad 
estudiantil y de becas

Elabora convocatoria 

Institucional de 
movilidad presencial 

y/o virtual

Revisa contenido de la 

Convocatoria

Autoriza Corrige inconsistencias

Envía e-mail de 

autorización de  
Convocatoria

Coordina difusión de la 

convocatoria en los 
medios oficiales de la 

UAEM y redes sociales

Movilidad 

virtual

Movilidad 

presencial

NO

SINO

SI

Recibe solicitud de 

aplicación, hoja de 
requisitos de 
participación, 
documentos 

correspondientes al 

programa y crea 
expediente del 

estudiante

Fin

B
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 ASISTENTE TÉCNICO  ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

% de so licitudes  de 

alumnos  pos tuladas  

para realizar movilidad  

virtual.

% de so licitudes  

acep tadas  virtuales  po r 

la ins t itución des t ino  

nacional.

1. Oficio  con 

calificaciones  con acuse 

de recib ido .

1. Carta de pos tulación. 

2 . E-mail o ficial.

1. Convenio  con 

Ins t itución educativa y/o  

convocato ria educativa 

(requis ito s  de 

documentación).

1. Cons tancia de 

calificaciones .

2 . E-mail o ficial.

MOVILIDAD ESTUDIANTIL (VIRTUAL)

1. Exped ientes  de 

es tud iantes  actualizado .

1. Convocato ria de 

Movilidad  Es tud iantil 

Nacional o  Internacional 

virtual.

*IES = Ins t itución de Educación Superio r.

Aceptado

A

NO

SI

NO

SI

Se notifica al estudiante 

las observaciones 
mediante correo 

electronico para ser 
atendidas

Verifica registro de 

aplicación de movilidad 
estudiantil nacional e 

internacional virtual  y 
coteja los documentos 

adjuntos vs requisitos de 

la convocatoria

Observaciones

Crea expediente de los 

estudiantes interesados 

Notifica al candidato la 

aceptación

Da seguimiento a la 

estancia durante el 
semestre

Notifica rechazo al 

candidato 

Elabora carta de 

postulación, gestiona 
firma de la 

Coordinación de 
Cooperación Nacional e 

Inter.  o Jefatura del 

Depto. de Movilidad 
Estudiantil, adjunta 

documentación 
requerida y envía a la 

IES de destino

Recibe calificaciones 

del estudiante por parte 
de la IES a la 

conclusión del periodo 
de la movilidad

Elabora oficio con 

calificaciones del 
alumno, gestiona firma 
de la Coordinadora de 

Cooperación Nacional e 
Inter.  o Jefe Depto. de 

Movilidad Estudiantil y 
entrega a la Unidad 

Académica 
correspondiente

Fin

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Convocato ria.

2 . F-ME-02 .

1.Requis ito s  de 

part icipación.

1. E-mail o ficial.

1. F-ME-03 .

1. Carta de pos tulación 

firmada.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial. % de so licitudes  

confirmadas  po r el 

alumno .

1. % de so licitudes  de 

alumnos  pos tuladas  

para realizar movilidad  

p resencial.

1. Pre-reg is tro  de 

ap licación de 

cand idato s  a Movilidad  

Es tud iantil.

2 . E-mail o ficial. 

1. Pre-reg is tro  de 

ap licación de 

cand idato s  a Movilidad  

Es tud iantil.

2 . E-mail o ficial. 

1.Pre-reg is tro  de 

ap licación de 

cand idato s  a movilidad  

es tud iantil actualizada.  

2 .Minuta firmada.

MOVILIDAD ESTUDIANTIL (PRESENCIAL)

* IES = Ins t itución de Educación Superio r.

ASISTENTE TÉCNICO

1. Convenio  con 

Ins t itución educativa y/o  

convocato ria 

educativa(requis ito s  de 

documentación).

1.Pre-reg is tro  de 

ap licación de 

cand idato s  a movilidad  

es tud iantil actualizada.  

2 .Minuta firmada.

C

D

NO

SI

B

NO

SI

NO

SI

NO

SI

Aceptan a 

candidato

Envía correo al 

estudiante notificando 
que los documentos son 
correctos y completos, y 

solicita el llenado de 
pre-registro de 

aplicación a movilidad 
estudiantil 

Verifica la 

documentación 
entregada por el 
estudiante vs los 
requisitos de la 
convocatoria 

Observaciones

Notifica al estudiante 

las obervaciones para 
ser atendidas 

Concluye periodo de 

recepción de solicitudes 
por programa de 

acuerdo al cierre de 
convocatoría y envía 
base de datos del pre-

registro al Jefe del 
Depto. de Movilidad 

Estudiantil 
Convoca a reunión al 

comité de evaluación 
para analizar las 

propuestas y deliberar 
la asignación de las IES 

de destino Elabora minuta de 

acuerdos, asignación de 
propuestas y gestiona 

firma de aprobación del 
comité de evaluación

Envía a organismo 

externo las solicitudes 
de beca de los 

candidatos y en su caso 
documentación 

requerida

Elabora carta de 

postulación, gestiona 
firma de la 

Coordinación de 
Cooperación Nacional e 

Inter.  o Jefatura del 

Depto. de Movilidad 
Estudiantil, adjunta 

documentación 
requerida y envía a la 

IES de destino

Otra 

opción

Propone opción al 

candidato

Notifica rechazo al 

candidato
Acepta

Fin

E
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

COORD. DE COOP ERACIÓN 

NACIONAL E INTERNACIONAL Y 

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD ES TUDIANTIL

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1.Oficio  del o rganismo  

externo .

1. E-mail o ficial.

1. Carta de pos tulación  

firmada.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Ofic io de  homologa c ión y 

de  post ula c ión. 

2. E-ma il ofic ia l.

1. Criterio s  para la 

as ignación de becas .

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

1. List a do de  be c a rios y 

suple nt e s de  be c a rios, 

f irma do por la  

Coordina dora  de  

Coope ra c ión Na c iona l e  

Int e rna c iona l o J e fe  De pt o. 

de  Movilida d Est udia nt il.

MOVILIDAD ESTUDIANTIL (PRESENCIAL)

% de so licitudes  

acep tadas  p resenciales  

po r la ins t itución 

des t ino  nacional.

1. Lis tado  de becario s  y 

sup lentes  de becario s .

NO

SI

D

SI

NO

Aceptan a 

candidato

Recibe de la Unidad 

Académica
oficio de homologación 

y de postulación 

Notifica rechazo al 

candidato

Comunica aceptación al 

candidato y apoya con 
gestiones para estancia 

Beca 

UAEM

Evalúa candidatos para 

asignación de becas

Selecciona becarios y 

suplentes de becarios

Emite listado de 

becarios y suplentes de 
becarios

Identifica existencia de 

programa de becas para 
candidatos sin beca

Realiza trámite de 

transferencia de pago de 
beca para el estudiante

Elabora carta de 

postulación, gestiona 
firma de la 

Coordinación de 
Cooperación Nacional e 

Inter.  o Jefatura del 

Depto. de Movilidad 
Estudiantil, adjunta 

documentación 
requerida y envía a la 

IES de destino

C

F

Recibe oficio del 

organismo externo con 
el número de becas 

asignadas y monto total 

Realiza trámite de 

transferencia de pago de 
beca para el candidato

Monitorea depósito para 

becas por parte del 
Organismo externo

Gestiona en Tesorería el 

oficio de solicitud de 
recibo de donativo y 
envía al organismo 

F

G

E

Fin
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J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

COORD. DE COOP ERACIÓN 

NACIONAL E INTERNACIONAL Y 

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD ES TUDIANTIL

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial. 1. % de cancelaciones .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

MOVILIDAD ESTUDIANTIL (PRESENCIAL)

1. Oficio  de actualización 

de homologación.

* IES = Ins t itución de Educación Superio r.

1. Cons tancia de 

calificaciones .

2 . E-mail o ficial.

1. Oficio  con 

calificaciones  con acuse 

de recib ido .

NO

SI

Identifica necesidad de 

actualizar 
homologación de 

asignaturas

Requiere

Gestiona homologación 

de asignaturas con 
Unidad Académica 

correspondiente

Recibe calificaciones 

del estudiante por parte 
de la IES de destino a la 
conclusión del periodo 

de la movilidad

Elabora oficio con 

calificaciones del 
estudiante, gestiona 

firma de la 
Coordinadora de 

Cooperación Nacional e 

Inter. o Jefe Depto. de 
Movilidad Estudiantil y 

entrega a la Unidad 
Académica 

correspondiente

NOSI

NO

SI

1

Fin

1

Existe
Notifica negativa de 

beca al candidato

Gestiona postulación de 

candidato a beca
Se va sin 

beca

Comunica cancelación 

de movilidad a la IES 
de destino

Notifica negativa de 

beca al candidato

Becan al 

candidato

Comunica aceptación al 

candidato y apoya con 
gestiones para estancia

Da seguimiento al 

estudiante durante su 
estancia

F

G

NO

SI

Fin
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Formulario F-ME-01 (el registro será impreso): 
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Formulario F-ME-02 (el registro será impreso): 
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Formulario F-ME-03 (el registro será electrónico): 
 

 

 
 
 
Formulario F-ME-04a (el registro será electrónico): 
 

  

 
 
 
Formulario F-ME-04b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ME-05 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ME-05 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ME-06 página 1 de 4 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ME-06 página 2 de 4 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ME-06 página 3 de 4 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ME-06 página 4 de 4 (el registro será electrónico): 
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