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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION DE INTERNACIONALIZACION

1. Introduccién

El presente documento tiene como finalidad trazar una hoja de ruta en las actividades
de internacionalizacion en la PUCESE, permitiendo incrementar la efectividad y
estandarizacion de los procedimientos internos.

Este manual sera un documento de consulta para los responsables del area de
internacionalizacion, asi como para los coordinadores de todas las unidades
académicas y departamentos que se relacionen directa e indirectamente con los
procesos de internacionalizacion de la universidad.

Contiene un listado de las actividades que se llevan a cabo como parte de la
internacionalizacion de la institucion y seguidamente los pasos que se deben seguir
desde cada direccién o unidad académica para dejar registro de dichos procedimientos.
Adicionalmente, se establecen las evidencias que se deben entregar con los informes
de internacionalizacion.

2. Objetivo

Proveer a la coordinacién académica y a los coordinadores de escuelas y de las
unidades con un material explicativo sobre los procesos relacionados con la
internacionalizacién y los pasos para registrarios.

3. Acciones relacionadas con la internacionalizacion

e Firma de Convenios con instituciones internacionales (previa autorizacion de la sede
matriz)

e Movilidad educativa para estudiantes de la PUCESE hacia el extranjero
e Movilidad educativa para estudiantes extranjeros visitantes

e Movilidad de docentes de la PUCESE hacia el extranjero

e Movilidad de docentes extranjeros visitantes

e Movilidad de personal directivo o administrativo de la PUCESE

e Movilidad de personal directivo o administrativo extranjero visitante

e Afiliaciones o membresias a redes académicas y redes de investigacion
internacionales

e Cooperacion internacional para el desarrollo (vinculaciéon)

Proyectos de investigaciéon compartidos con catedraticos extranjeros (investigacion)
Difusién, promocion de la universidad (gestion de intern nallzaCIon)
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e Gestion administrativa de internacionalizacion
4. Desarrollo y registro de las acciones

4.1 Firma de Convenios con instituciones de educacién superior o cualquier
institucion u organizacién internacional que aporte a los procesos
académicos, investigacion, desarrollo, administrativos de la PUCESE

e La PUCESE podra proponer a la sede matriz en Quito la firma de un convenio
siempre y cuando éste responda a las necesidades y a la realidad de la
institucion.

» De existir el interés de parte de cualquier docente, coordinador, o empleado
administrativo de la PUCESE en la firma de un acuerdo con alguna institucion
internacional se debe comunicar de manera escrita a la persona responsable de
internacionalizacion para que se haga la consulta a las autoridades de la
PUCESE (Pro-rector, Direccién académica) sobre la importancia y pertinencia de
las relaciones propuestas.

e Con la previa autorizacién de las autoridades de la PUCESE (Pro-rector,
Direccién académica) el docente, coordinador, o empleado administrativo de la
PUCESE interesado en el convenio debe entregar a la persona responsable de
internacionalizacion el plan de actividades que se desean llevar a cabo con la
contraparte (formato internacionalizacion).

e La persona responsable de internacionalizacion debe comunicar a la sede matriz
sobre el interés de establecer un convenio, asi como las actividades propuestas
para que la Direcciéon de Relaciones Internacionales (DRI) proceda a analizar la
solicitud.

e Una vez comprobada la pertinencia del convenio; y con la autorizacion de la DRI
en Quito; el responsable de internacionalizacion debe entregar a la contraparte el
formato de convenios marco o convenios especificos de la PUCE para que esta
lo revise. En caso de que la contraparte ya haya enviado su propio formato, este
se sometera a la revisiéon de la PUCE.

e Una vez finiquitada la firma del convenio, la persona responsable de
internacionalizacion procedera a difundir la informacion a través de la unidad de
Comunicacion de la PUCESE.

e El desarrollo de las actividades propuestas en el convenio sera responsabilidad
de las personas interesadas en dicho convenio. Cada convenio tendra asignado
un responsable.

e Las actividades desarrolladas dentro de cualquier acuerdo deben ser registradas
con evidencias y con informes semestrales, cuya informacion sera entregada por
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el responsable del convenio en formato fisico y digital a la persona responsable
de internacionalizacion al finalizar cada semestre.
Evidencias solicitadas para registrar la aplicacion de los convenios

v" Solicitud de firma del convenio autorizada

Convenio firmado

v' Informe semestral del estado de suscripcion de los convenios y de las acciones
realizadas en el marco de estos a cargo del responsable de internacionalizacion
y revisado por la Direccion académica.

v Informe anual del estado de la colaboracion a cargo de la persona responsable
de internacionalizacion

AN

4.2Movilidad educativa de estudiantes de la PUCESE hacia el extranjero

La persona responsable de internacionalizacion comunicara a la Direccién de
estudiantes las convocatorias para movilidad que llegan desde la sede matriz
(Quito), correspondientes a los convenios con instituciones internacionales.

Segun presupuesto anual, la universidad a través de Direccion de estudiantes
realizara una o dos convocatorias anuales para la movilidad estudiantil.

En caso de que existan estudiantes interesados en movilidad estudiantil, las
actividades relacionadas con dicho proceso deben llevarse a cabo directamente con
la Direccion de estudiantes en coordinacién con las unidades académicas a las que
pertenecen los estudiantes.

Los estudiantes seleccionados para las convocatorias de movilidad deberan rellenar
una planilla de salida. Dicho documento debe ser entregado en formato fisico y
digital (con la respectiva firma del estudiante y del Coordinador/a de la carrera a la
que pertenece) a la Direccion de estudiantes, quien se encargara de remitir a la
persona responsable de internacionalizacion.

Los estudiantes deberan entregar (a su regreso) a la Direccion de estudiantes un
informe con las actividades realizadas y las respectivas evidencias (formato de
internacionalizacién), previamente avalado por el coordinador de carrera a la que
pertenece el estudiante.

Las actividades administrativas y de logistica del viaje, el estudiante debera llevarlas
a cabo en coordinacién con Direccién de estudiantes.

Evidencias solicitadas para registrar movilidad estudiantil (saliente):
v" Invitacidbn o convocatoria de movilidad con firmas y sellos de Direccién de
estudiantes
v Acta de la decision del Comité evaluador
v Plan de estudio o cronograma de actividades a%a_/ng_? por la carrera
g
3 pG‘EC @M&u

SEDE ESMERAL DAS

SECRETARIA
GENERAL



Pontificia Universidad
Catolica del Ecuador

Sede Esmeraldas
Consejo Directivo
v Listado de participantes y resultados de cada una de las convocatorias del
programa de movilidad proporcionado por Direccién de estudiantes
v Certificados de participacion/aprobacién en la actividad emitidos por la
instituciéon extranjera y avalado por la carrera a la que pertenece el estudiante
v Informe de la visita/ actividad académica elaborado por el estudiante y
avalado por la carrera a la que pertenece el estudiante
v" Evidencia fotografica proporcionada por el estudiante y avalada por la carrera
a la que pertenece el estudiante

4.3Movilidad educativa para estudiantes extranjeros visitantes

e La persona responsable de internacionalizacion debera informar a Direccién de
estudiantes sobre los estudiantes interesados en llevar a cabo actividades
académicas, practicas, investigacion, y/o proyectos de desarrollo social
(vinculacion) dentro de la PUCESE.

e Direccion de estudiantes proporcionara la informacion sobre los proyectos o
cursos disponibles que se vinculen al perfil de los estudiantes visitantes.

e La seleccién y los procesos administrativos de la movilidad de estudiantes
visitantes estara a cargo de la Direccién de estudiantes y del departamento o
unidad académica a la que se vinculen los estudiantes.

e El o los estudiantes visitantes deberan entregar a la Direccion de estudiantes y
esta a su vez a la responsable de internacionalizacion un informe, detallando las
actividades realizadas y las respectivas evidencias. Este informe debera ser
previamente avalado por la unidad académica con la que se vincularon los
estudiantes visitantes.

e Sera responsabilidad del tutor del estudiante en la PUCESE acompafar la
insercion del estudiante en la universidad; asegurarse que entregue su informe
de las actividades realizadas y evaluar el proceso de desemperio.

Evidencias solicitadas para registrar movilidad estudiantil (entrante):

v Acta de asignacién de estudiantes a proyectos o cursos en la PUCESE.

v' Agenda o plan de actividades del estudiante avalado por la unidad o
departamento al que se vincula

v Listado semestral de participantes en el programa de movilidad proporcionado
por Direcciéon de estudiantes

v Certificados de participacion/aprobaciéon avalado por la unidad o departamento al

que se vincula el estudiante. s
el
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Informe de la visita/ actividad académica elaborado por el estudiante y avalado
por la unidad o departamento al que se vincula el estudiante

Evidencia fotografica proporcionada por el estudiante y avalada por la unidad o
departamento al que se vincula el estudiante.

4.4 Movilidad de docentes de la PUCESE hacia el extranjero con o sin estancias

L VR R
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La persona responsable de internacionalizacién divulgara a través del
Departamento de Comunicacion Institucional y RRPP, las convocatorias para
movilidad (becas de posgrado, becas de investigacion, capacitaciones) que
llegan desde la sede matriz en Quito o que derivan de los Convenios internos de
la PUCESE con instituciones internacionales.

Los docentes que salgan al extranjero a realizar posgrados, investigaciones,
capacitaciones, proyectos de desarrollo social (incluso aquellos que no
contemplen estancias); deben informar a la responsable de internacionalizacion
a través de una planilla de salida. Dicho documento debe ser entregado a la
responsable de internacionalizacion en formato fisico y digital con la respectiva
firma del docente, su coordinador y la Direccién académica

Los docentes deberan entregar, a su regreso, un informe con las actividades
realizadas y sus correspondientes evidencias a la Coordinacion de
internacionalizacion con copia al coordinador de carrera (formato de
internacionalizacion).

Sera responsabilidad de los coordinadores de las carreras, asegurarse que el
docente entregue su informe de internacionalizacion con las respectivas
evidencias.

Evidencias solicitadas para registrar movilidad docente:

Invitacion proporcionada por el docente saliente

Copia escaneada de la autorizacion de salida

Agenda o plan de actividades proporcionado por el docente saliente

Informe final de los resultados del evento o actividad proporcionado por el
docente saliente

Evidencia fotografica proporcionada por el docente saliente

Producto final en caso de que exista (publicaciones de articulos, libros,
certificados de ponencias, certificados de cursos de posgrados, etc.)
proporcionado por el docente saliente y avalado por la institucion extranjera o la
PUCESE.

4.5 Movilidad de docentes extranjeros visitantes

La persona responsable de internacionalizacion é&’anéueve el contacto con
instituciones y/o docentes para captar capacitacion s,lparticipacién en modulos
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de posgrado, proyectos de cooperacion, redes de investigacién, entre otras. Las
solicitudes de contacto pueden venir por parte de algun docente, unidad o
coordinacion de la PUCESE interesada en alguna de las actividades
mencionadas.

e La persona responsable de internacionalizacién en coordinacién con las
unidades académicas respectivas se encargara de realizar las invitaciones que
requieran la visita de docentes o expertos extranjeros. Dicha invitacion se hara
previa solicitud de los organizadores del evento.

» La persona responsable de internacionalizacion apoyara la gestién de la logistica
de los docentes visitantes en coordinacion con los responsables de la unidad
académica que haya solicitado la invitacion, siempre y cuando se requiera.

Evidencia solicitada de participacion de docentes extranjeros en

congresos, foros, simposios, seminarios o actividades similares:

v Carta de invitacion de la PUCESE.

v Carta o correo de aceptacion a la invitaciéon enviada desde la PUCESE a los
docentes investigadores o profesionales técnicos extranjeros

v" Resumen o evidencia de la ponencia proporcionado por el comité organizador
del evento

v Informe del evento (formato internacionalizacion) a cargo del comité
organizador del evento

v' Silabo o programa del médulo de formacién impartido

v" Plan de acciones o actividades a desarrollar (vinculacién- investigacion)

v" Evidencia fotografica a cargo del comité organizador del evento.

Evidencia solicitada de participacion de docentes extranjeros en
capacitaciones o cursos:

v' Evidencia de inscripcion de docentes extranjeros en cursos dictados por la
PUCESE, proporcionado por la unidad de formacién continua

v' Carta o correo de aceptacion del docente extranjero para participar como
docente invitado en cursos de formacion continua o en cursos de grado o
posgrado

v' Certificado y/o aprobacién de docentes que han cursado la oferta académica de
capacitacion de la PUCESE proporcionado por la unidad de formacién continua

v" Informe final del curso o capacitacion dictado por un docente extranjero. Dicho
informe es elaborado por el mismo docente invitado y avalado por la

coordinacion o unidad responsable , !
v '/Mdég["j
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Evidencia fotografica
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4.6 Movilidad de personal directivo o administrativo de la PUCESE hacia el
extranjero:

e La persona responsable de internacionalizaciéon divulgara las convocatorias para
movilidad (becas de capacitaciones) que llegan desde la sede matriz en Quito o que
derivan de los convenios internos de la PUCESE con instituciones internacionales.

e EI personal administrativo que salga al extranjero a realizar posgrados,
capacitaciones, proyectos de desarrollo social; deben informar a la responsable de
internacionalizacion a través de una planilla de salida. Dicho documento debe ser
entregado en formato fisico y digital con la respectiva firma del empleado y avalado
por la Direccion administrativa.

e El personal administrativo debera entregar, a su regreso, a la responsable de
internacionalizacion con copia a su jefe inmediato un informe con las actividades
realizadas y evidencias de sus actividades (formato de internacionalizacion).

e Sera responsabilidad del director administrativo, asegurarse que el empleado
entregue su informe de internacionalizacion con las respectivas evidencias.

Evidencias solicitadas de capacitaciones dictadas o recibidas:

v Invitacion de la institucion extranjera proporcionada a internacionalizacion por
el empleado administrativo

v Copia escaneada de la autorizacién proporcionada por la Direccién
administrativa.

v' Agenda o plan de actividades proporcionado por el empleado administrativo
saliente

v Informe final de los resultados del evento o actividad proporcionado por el
empleado administrativo saliente

v Evidencia fotografica proporcionada por el empleado administrativo saliente

v Certificado de cursos de posgrados, o capacitacion proporcionado por el
empleado administrativo saliente y avalado por la institucion extranjera o la
PUCESE.

4.7 Movilidad de personal directivo o administrativo extranjero visitante

e La persona responsable de internacionalizacion promueve el contacto con
instituciones y/o personal técnico para captar capacitaciones, proyectos de
cooperacion, redes de investigacion, entre otras. Las solicitudes de contacto
pueden venir por parte de alguna unidad o coordinacién de la PUCESE
interesada en alguna de las actividades mencionadas.

e La persona responsable de internacionalizacion se encargara de realizar las
invitaciones a expertos extranjeros. Dicha invitacion sejharayprevia solicitud de la

coordinacion interesada. 1 7 .
7 puCcE W’ Lf’i,,ﬁ

SEDE&%MEQALDA

ARIA
ECRETAR
) GENERAL



Pontificia Universidad
Catolica del Ecuador

Sede Esmeraldas
Consejo Directivo

e La persona responsable de internacionalizacion estara a cargo de gestionar la
logistica de los expertos visitantes, en coordinacioén con el departamento al que
se vinculen.

Evidencias solicitadas de capacitaciones dictadas o asesorias realizadas por
instituciones o profesionales extranjeros:

v
v

v
v

Solicitud o invitacién de la PUCESE

Agenda o plan de actividades proporcionado por el responsable del
departamento al que se vincule el profesional

Informe final de los resultados de las actividades realizadas.

Evidencia fotografica.

4.8 Afiliaciones o membresias a redes académicas y redes de investigacion
internacionales

v

Los docentes y personal administrativo de la PUCESE deberan informar a las
direcciones académicas y administrativas correspondientes con copia a la
persona responsable de internacionalizacion sobre su adhesion y
participacion en redes internacionales académicas, de desarrollo o de
investigacion.

Evidencias solicitadas:

Certificado de aceptacion o inscripcién en una red proporcionado por los
docentes o personal administrativo y avalado por la Direccién académica o
administrativa correspondiente

Informe de logros dentro de la red proporcionado por los docentes o personal
administrativo y avalado por Direccion académica o Administrativa
correspondiente.

Actas de reuniones

4.9 Cooperacion internacional para el desarrollo (vinculacion)

e La Direccion de Vinculacién debera informar al Departamento de comunicacién
institucional sobre convocatorias para fondos y cooperacién internacional para el
desarrollo, proveniente de la Unidad de proyectos.

* La persona responsable de internacionalizacion debera comunicar al Departamento
de comunicacion institucional sobre convocatorias para fondos y cooperacion
internacional para el desarrollo, proveniente de los convenios de la PUCE para que

se pueda difundir la informacién a los interesados.
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e La Direccion de Vinculacion entregara informes semestrales a la persona
responsable de internacionalizaciéon sobre el desarrollo, y evolucién de proyectos de
cooperacion internacional para el desarrollo.

Evidencias solicitadas

4.10

v Convenio con las organizaciones cooperantes escaneado

v" Proyecto de desarrollo y presupuesto

v Informe semestral de los avances y/o resultados de la implementacion del
convenio

v Informe final técnico y narrativo del proyecto

v" Actas de reuniones firmadas por los involucrados y escaneadas

v' Evidencia fotografica (si existe)

Proyectos de investigacion compartidos con catedraticos extranjeros

(investigacion)

4.11

La Direccion de investigacion o en su defecto los coordinadores de
investigacion de las escuelas deberan informar a la persona responsable de
internacionalizaciéon sobre los proyectos de investigacion que se desarrollen en
cooperacion con investigadores de instituciones internacionales explicando el
objetivo del proyecto, la duracion, la actividad especifica y el producto final que
se espera obtener.
Evidencias solicitadas
v" Convenio de colaboracion
v Acta de asignacion de recursos o aceptacion del proyecto
v Proyecto de investigacion explicando el porcentaje de participacion de cada
miembro, especialmente cuando se trate de investigaciones en Ciencias
sociales
v Informe final del proyecto
Actas de reuniones escaneadas
v Difusion de resultados (publicaciones especificando porcentaje de
participacion en ciencias sociales, certificados de congresos).

N\

Difusion, promocioén de la universidad (gestion de internacionalizacion)

La difusion y promociéon de la universidad en el area de internacionalizacion
estara a cargo de la persona responsable de esta area

La persona responsable de internacionalizacion debera asistir a las actividades
relacionadas con esta area a la que sea invitada la universidad

La persona responsable de internacionalizacion debera asistir y exponer los

procesos de internacionalizacion de la univerﬁﬁ\%en eventos nacionales e

internacionales siempre que el evento lo amerite
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4.12

La persona responsable de internacionalizacion debera representar a la
universidad en eventos de indole internacional cuando las autoridades de la
institucién asi lo dispongan.

Evidencias solicitadas:

v' Plan de difusibn y promocién de la universidad en el area de
internacionalizacion

POA/PEDI

Invitacién

Informe de los resultados del evento

Evidencia fotografica

AR

Gestion administrativa de internacionalizacion

La persona responsable de internacionalizacion es la encargada también de
administrar la informacién requerida por las autoridades de la sede, la PUCE y/o
el proceso de acreditacion de la sede. Para ello trabajara de manera coordinada
con las Direccion de las escuelas, Direccion de Investigacion, Direccién de
Vinculacion, asi como con la Direccién Académica, la Direccién Administrativa y
la Direccién de Estudiantes

Semestralmente, la persona responsable de internacionalizacion emitira a la
Direccién Académica y al Pro-rectorado un informe de internacionalizacion.
Evidencias solicitadas:

v" Informe aprobado por Direccién académica

v" Evaluacion proporcionada por Gestién de la calidad

v Matriz integral de internacionalizacién formato de la PUCE

SECRETARIA GENERAL. - Certifico que el Manual de procedimientos de la gestion de
internacionalizacion fue analizado, discutido y aprobado unanimemente por los
miembros del Consejo Directivo en la sesién del 28 de marzo/201
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