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Matriz de correspondencia

IEI\ILSgII;«ggIEASSo?UE LONBONE &/Iatriz de correspondencia W LIDER DEL PROCESO:

Desarrollar un contexto de insercion internacional teniendo como base la formacién integral de la persona, promoviendo la diversidad
0] -H 3 1\[el¥ cultural y académica dentro de la comunidad universitaria y potencializando el interrelacionamiento entre instituciones para lograr un
reconocimiento nacional e internacional de alta calidad.

Desde la socializacién de los lineamientos en materia de internacionalizacion, se acompafia a los lideres de las unidades académicas
7.\8e7.1 ' [61 =8 v administrativas en la elaboracién e implementacion de los planes de internacionalizacion, finalizando con el seguimiento, evaluacién
y mejora del proceso de internacionalizacion.

PRdVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIO_S
PLANEAR: '

e l|dentificar ‘las necesidades e
intereses de la  comunidad
universitaria y comunidades

externas en materia de - Planss dé

- MEN, CNA - Plan Integral Multicampus mternamon.ahza(:lon. . internacionalizacion de Di : it G |
- Direccionamiento - Plan de Desarrollo ¢ Proponer junto con las unidades | |as unidades ) Dlreccnonamienpcly igls
General - Documentos institucionales académicas y administrativas, | académicas. - Depa“arl?e“ B e
- Direccionamiento - PEI estrategias de internacionalizacién | - Proyectos en el marco yD.esarro Y
i : : ; b et - Direccionamiento

Adr_mnls.tratlvo' Financiero -PM _ institucional. del Plan de Desarrollo. Aczdamico
Aggggg&amlento P Egg r?i?a%iaosnales » Disefiar proyectos que impulsen la i'ng:’n"a%?gira”;:e eventos | _ Unidades Académicas

linea de internacionalizacion en el . .

marco del Plan de Desarrollo. ~ Maifiz de fiasgos

e Planificar la participacion
institucional en eventos

internacionales.
e l|dentificar riesgos y oportunidades
del proceso.
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HACER:
e Desarrollar los proyectos de

- Unidades académico
administrativas USTA

- Estudiantes/ Docentes/
Administrativos USTA

- Entidades e instituciones
externas nacionales e
internacionales

- Solicitud suscripcion de
convenios.

- Minuta de convenio

- Formulario de inscripcién
de movilidad estudiantil
entrante y saliente.

- Formulario de Inscripcién
de movilidad docente y
administrativa entrante y
saliente

- Documentos soporte.

- Informacién sobre
requisitos y condiciones en
la Institucién externa

internacionalizacién en
conformidad con las directrices de
la planeacion estrategica.
Gestionar
internacionales.
Gestionar el proceso de movilidad
académica de doble via.

Gestionar el apoyo ' econdémico
para movilidad entrante y saliente
de docentes, administrativos vy
estudiantes.

Participar en eventos: de promocién
institucional a nivel internacional.
Implementar acciones para
abordar riesgos y oportunidades.

convenios

- Aprobaciones
- Convenios

Salidas

Eventos
- Informe de movilidad
académica
- Actas de comités
- Carta de aceptacion de
movilidad de la
Institucién externa.
- Estadisticas de
movilidad y convenios

- Unidades académico
administrativas USTA.

- Estudiantes/ docentes
externos

- Entidades e Instituciones
externas nacionales e
internacionales.

- Unidades académico
administrativas USTA

- Estudiantes/ Docentes/
Administrativos USTA

- Entidades e instituciones
externas nacionales e
internacionales

- Formato de asistencia
Eventos ORII

- Matriz operativa de
Internacionalizacion

- Acciones correctivas,
preventivas y de mejora en
el SGC.

- Matriz de registro movilidad
docente /administrativa y
estudiantil

VERIFICAR:

Realizar evaluacion y
retroalimentacion a los planes y
proyectos de internacionalizacion.
Hacer seguimiento al proceso de
movilidad estudiantil, docente y
Administrativa de doble via.
Realizar seguimiento y control al
alcance y desarrollo de convenios
internacionales.

- Informe de proyectos

- Informe de movilidad
estudiantil, docente vy
administrativa de doble
via.

- Matriz operativa de
Internacionalizacion

actualizada
- Matriz de registro
movilidad docente/

administrativa
estudiantil actualizada.

- Unidades académico
administrativas USTA

- Estudiantes/ Docentes/
Administrativos USTA

- Entidades e instituciones
externas nacionales e
internacionales
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¢ Seguimiento a las acciones
correctivas, preventivas y de
mejora.

¢ Evaluar la eficacia de las acciones
implementadas para abordar los
riesgos y oportunidades.

ACTUAR: - Resultado de Acciones

correctivas, preventivas y

e Establecer las acciones para el | de mejora
mejoramiento del proceso.

- ORIl
- Departamento de
planeacion y desarrollo.

- Indicadores del proceso e
- ORIl internacionalizacién
- Matriz de riesgos
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PROCESO

RELACION CON OTROS PROCESOS

ENTRADA

SALIDA

Apoyo al proceso de movilidad estudiantil
saliente
Apoyo al
entrante.
Acompafamiento labor de tutor académico de
los estudiantes nacionales e internacionales en
movilidad entrante.

Apoyo al tramite Profesores Invitados ICETEX
facultad (pregrado-posgrado). Tener en cuenta

proceso de movilidad estudiantil

Conformacién de planes de estudio estudiantes
USTA.

Conformacién de planes de estudio estudiantes
movilidad nacional e internacional.
Orientacion y direccionamiento para
dificultades académicas

Entrega de documentos para realizar legalizacion
del pago dentro del tramite de ICETEX.

Radicacion de formatos F-RI-02-02, justificacion,

superar

Docencia calendario de comités. remision de la minuta para iniciar tramite de
e Apoyo al tramite de convenios internacionales convenio.
facultad. ;  Matriz Registro de movilidad estudiantil actualizada
» Registro de matrices MT-RI-02 (movilidad | « Matriz Registro de movilidad docente y
estudiantil/convenios) administrativa actualizada.
¢ Registro de matrices MT-RI-03 (movilidad | « Avance en la planeacion estratégica: fortalecimiento
docente y administrativa/convenios) de alianzas estratégicas, insercion en comunidades
e Planeacion estratégica matriz MT-RI-01 (Plan académicas internacionales, internacionalizacién del
Operativo Internacionalizacion de Facultades) curriculo  y conformacién de la comunidad
académica Bilingue.
Investigacion ) Eﬁ?ﬁgggganzaci;ftrateg'Ca peaa =1, Estrategia de insercion en  comunidades

académicas internacionales
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Aseguramiento de la Calidad

e Planes de accion del SGC.

e Informacién para la verificacion y la mejora de los
procesos.

e Solicitudes de elaboracién, modificacion o
anulacién de documentos del SGC.

» Alimentacién de indicadores de gestion.

= Informe de gestion.

e Informe de  autoevaluacion institucional y de
programas.

e Informes de auditoria.

« Informe de evaluacion y gestion a la ejecucion de
proyectos del PGD.

e Documentacién actualizada del SGC.

« Planes de accion

e Acciones correctivas, preventivas o de mejora

Gestion Documental

e Solicitudes de  asesorias, capacitaciones,
préstamos, creacion o actualizacién de Tablas de
retencion documental, transferencias
documentales primarias y reintegros.

s Correspondencia interna, externa recibida vy
despachada (correspondencia Institucional)

e Asesoria en Gestién Documental.
« Préstamo de Documentos.

« TRD

« Inventario Unico Documental

Gestion de Comunicaciones

« Solicitudes de creacién, promocion y divulgacion,
servicios de comunicacion y publicacién vy
produccién creativa.

e Publicidad, comunicados, piezas audiovisuales,
comunicados internos y externos, emisiones
radiales, piezas impresas y digitales, medios
informativos y eventos.

Publicaciones

» Planeacion estratégica para la
internacionalizacion.

¢ Viabilidad de la produccién editorial

Bienestar Universitario

e Solicitud de apoyo a jornadas de integracion
estudiantil y/o eventos organizados por la ORILI.

» Ejecucion y acompafiamiento en las actividades
planeadas
« Portafolio de actividades de Bienestar

Gestion Humana

e Requisicion de personal
e Evaluaciones de Desemperio
» Necesidades de Formacidn.

e Personal contratado de acuerdo a perfil vy
capacitado.

Gestién Financiera

e Solicitudes de recursos financieros

« Cartas de aprobacion de presupuesto
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Gestién Legal

e Solicitud de asesoria y apoyo.

e Solicitud de contrato, convenio y documentos
anexos

e Convenio
e Concepto juridico

Proyeccion Social

¢ Apoyo convenios nacionales
e Planeacion estratégica para la internacionalizacion

« Radicacion Oficina Juridica
 Estrategia de ampliacion de la cooperacion técnica
internacional.

Evangelizacion

e Estrategia de insercion en  comunidades
académicas internacionales.
s i cu s ventos
v Solicitlud  de e Retiros, campamentos, encuentros, eve 1

informacién  sobre

actividades de pastoral

eventos vy

formacién, celebraciones, sacramentos, liturgia y
Voluntariados.

Gestion de Servicios de Apoyo e Infraestructura

« Requerimientos de bienes y servicios.

¢ Bienes adquiridos y servicios prestados.
e Licencias.

e Autorizaciones.

e Permisos o viabilidades.

Campus Virtual

» Planeacion estratégica
internacionalizacién.

para la

e Estrategia de ampliacion de la exportacion de los
servicios educativos

Instituto de Lenguas y Culturas Extranjeras (ILCE)

* Planeacion estratégica
internacionalizacién.

para la

s Estrategia de conformacion de la comunidad

Académicas Bilingue.

Centro de Estudios en Educacién (CEE)

s Planeacion estratégica
internacionalizacion.

para la

o Estrategia de Internacionalizacion del curriculo.

e =

DOCUMENTOS RELACIONADOS

| Ver link.

LEGALES
e Decreto 1067 de 2015

REQUISITOS APLICABLES

e Resolucién 714 de 2015 (migracion)
e Resolucién 572 de 2015 (visas)
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e« Decreto 1075 de 2015 (educacion superior)

NTC ISO 9001-2015

5.1.2 Enfoque al Cliente

7.5.3 Control de la Informacion documentada
8.1 Planificacion y control operacional

8.2.1 Comunicacion con el cliente

8.5.1 Control de la produccion y provision del servicio
9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion
9.1.2 Satisfaccion del cliente

9.1.3 Analisis y evaluacion

10.2 No conformidad y accion correctiva

10.3 Mejora continua

CNA

Lineamientos para la acreditacion institucional CNA 2015.

Factor 1. Misién y Proyecto Institucional, Factor 2. Estudiantes, Factor 3.
Profesores, Factor 4. Procesos académicos, Factor 5. Visibilidad nacional e
internacional, Factor 6. Investigacion, Factor 7. Pertinencia e Impacto
Social, Factor 8. Autoevaluacion y autorregulacion, Factor 9. Bienestar
Institucional, Factor 10. Organizacion, gestion y administracion, Factor 11.
Recursos de apoyo académico e infraestructura, Factor 12. Recursos
Financieros.

Lineamientos para la acreditacion de programas CNA 2013.

Factor 1. Mision, Proyecto Institucional y de Programa, Factor 2.
Estudiantes, Factor 3. Profesores, Factor 4. Procesos académicos, Factor
5. Visibilidad nacional e internacional, Factor 6. Investigacion, Innovacion,
creacion artistica y cultura, Factor 7. Bienestar Institucional, Factor 8.
Organizacion, administracion y gestién, Factor 9. Impacto de los egresados
en el medio, Factor 10. Recursos Fisicos y Financieros.
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RECURSO HUMANO OTROS RECURSOS

Recursos econdmicos (asignacion presupuestal)
Comunicaciones y material publicitario institucional
Equipos de computo

Internet, intranet

Teléfonos, oficinas

Sistema Academico

e Director(a) Oficina de Relaciones Internacionales
e Profesionales de apoyo (2)

IDENTIFICACION DEL RIESG

Ver link :

SEGUIMIENTO Y MEDICION

e Ver link.
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AUTORIZACIONES

ELABORO REVISO APROBO

A

-

Nombre: Nombre: Nombre: Fray Ubaldo Lopez Salamanca, O.P.
. Mesa Nacional de . Equipo Nacional de Gestion de .
Cargo: Internacionalizacion Large: la Calidad warge;  Reclor Generdl

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ORIGEN DE LOS CAMEIOS

Version inicial
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