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1. Proposito

Establecer el procedimiento para la ejecucién de movilidad de intercambio estudiantil internacional saliente.

2. Alcance

El presente procedimiento aplica a todas las unidades académicas y administrativas, posgrados, facultades,
centros, sedes y secciones regionales que ejecuten movilidades de estudiantes de la UNA hacia universidades
socias (con convenio).

Ademas, contempla requisitos, competencias y obligaciones para la AICE, los funcionarios responsables y de
control, los Comités de Gestibn Académica (CGA), Consejos de Unidad Académica (CUA), Seccion o Sede

Regional o del Centro de Estudios Generales (CEG), Superiores Jerarquicos de unidades administrativas, en el
proceso de movilidad de intercambio estudiantil internacional saliente.

3. Documentos normativos y de referencia
a) Circular anual, UNA-DBE-CIRC-002-2022 referente a ayudas econémicas.

b) Continuacién de los procesos de Movilidad Estudiantil entrante y saliente, en diferentes condiciones a
partir del afio 2022. UNA-R-RESO-188-202.

c) Lineamientos para la ejecucion de los Fondos del Sistema de CONARE para Movilidad Académica
Estudiantil Internacional.

d) Manual de Organizacién y Funcionamiento de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil.
e) Modalidades de Graduacién (Consaca) Gaceta ordinaria n® 14-2013 al 15 de noviembre del 2013.
f) Pdliza Viajero colectivo con asistencia en délares UNA-PGF-CIRC-010-2021.

g) Procedimiento para el reconocimiento y equiparacion de cursos aprobados en Instituciones de Educacion
Superior en el marco de Convenios de Movilidad.

h) Reglamento de la Vinculacién Externa Remunerada, La Cooperacion Externa y la Relacion con la
FUNDAUNA.

i) Reglamento para la Gestion de programas, proyectos y actividades académicas en la UNA Alcance n.° 3
a la una-gaceta n°13-2020 al 11 de setiembre de 2020.

4. Glosario de términos

AICE: Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacién Externa.
Aplicacién: Solicitud oficial que se presenta para el proceso.

Apoyo académico y administrativo: Actividades que se desarrollan con el propésito fundamental, de
complementar el contenido y los métodos del proceso educativo a desarrollar en la UNA.

Atestados: Documentos oficiales enviados por una universidad, programa, red u persona estudiante.
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Aval de participacion: Permiso emitido por alguna instancia donde da visto bueno para participar en alguna
actividad.

Concurso: Participacion para la obtencion de algun beneficio, beca u espacio.
Convenio (bilateral): Acuerdo vinculante entre las partes.

Convocatoria: Anuncio o0 escrito con que se convoca.

Divulgacion: Accién y efecto de comunicar alguna oportunidad.

Expediente de Movilidad: Expediente digital donde se tiene a resguardo informacion de las personas
participantes de una experiencia de movilidad.

INS: Instituto Nacional de Seguros.

Movilidad (saliente y entrante): Es la posibilidad de cursar un periodo de estudios en una institucion diferente a
la que se encuentra como estudiante.

PGF: Programa de Gestién Financiero.
Postulacion: Mostrar interés en participar en una convocatoria determinada.
Sistema AGDe: Archivo y Gestién de Documentos Electrénicos.

Términos de Referencia: Definicidn de requisitos necesarios para participar en proceso de movilidad en la
Universidad Nacional.

Transcripcién de Acuerdo de Consejo Académico: Acuerdo emitido por el consejo de las unidades
académicas donde emiten un criterio de un tema en especifico.

5. Descripcion del procedimiento

Descripcién de

Secuencia de etapas las actividades

Responsable

1.1 Revisa informacién de convocatoria enviada | Profesional Especialista en
para determinar atinencia (incluye la existencia | Relaciones Internas y Externas.
de un convenio).
Profesional Asistencial en
Relaciones Internas y Externas.

1. Recibe, elabora y | 1.2 Elabora convocatoria con el formato de | Profesional Asistencial en
divulga la informacion | convocatoria de la AICE segln los términos de | Relaciones Internas y Externas.
para la convocatoria referencia del programa o convenio bilateral y
requisitos generales de la movilidad en la UNA.

Anexo 1

1.3 Divulga la convocatoria por medio de los | Profesional Asistencial en
canales oficiales de comunicacién (Listas de | Relaciones Internas y Externas.
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Secuencia de etapas

Descripcion de
las actividades

Responsable

distribucion del correo institucional, correos de
contacto en unidades académicas y
administrativas, posgrados, facultades, centros,
sedes y secciones regionales y asociaciones de
estudiantes segun corresponda y asi como las
redes sociales de la AICE).

2. Atiende consultas de
la convocatoria

2.1 Atiende consultas de personas estudiantes,
unidades académicas y administrativas,
posgrados, facultades, centros, sedes vy
secciones regionales respecto al proceso de la
convocatoria de movilidad saliente.

Profesional Asistencial en
Relaciones Internas y Externas.

2.2 Asesora a las personas estudiantes en
cuanto a los requisitos que deben cumplir para
poder aplicar a la convocatoria tanto los definidos
por el programa o convenio, asi como los
requisitos generales de la movilidad en la UNA.

Profesional Asistencial en
Relaciones Internas y Externas.

2.3 Asesora a las unidades académicas y
administrativas, posgrados, facultades, centros,
sedes y secciones regionales en cuanto al
formato de acuerdo de consejo académico,
solicitud de poéliza de INS viajero y el
procedimiento para el reconocimiento vy
equiparacion de cursos segin el instrumento
definido para este fin.

Profesional Asistencial en
Relaciones Internas y Externas.

2.4 Asesora a las personas estudiantes y a las
unidades académicas y administrativas,
posgrados, facultades, centros, sedes vy
secciones regionales, sobre la presentacién en
tiempo y forma de atestados necesarios para la
aplicacién de la convocatoria.

Profesional Asistencial en
Relaciones Internas y Externas.

3. Solicita apoyo
académico y
administrativo

3.1 Solicita apoyo académico y administrativo
segun corresponda a las unidades académicas y
administrativas, posgrados, facultades, centros,
sedes y secciones regionales

Persona estudiante

4. Toma acuerdo en
Consejo

4.1 Toma acuerdo en Consejo.
Nota:

El acuerdo de Consejo, debe contener (pero no
se limita) el aval de participacién para que la
persona estudiante pueda postular o responder a
una convocatoria. Asi mismo debe indicar que la
persona estudiante cuenta con el respaldo
académico y administrativo de su propia unidad,

centro o sede para las gestiones antes, durante y

Unidad académica,
administrativa, posgrado,
facultad, centro, sede o seccién
regional
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Secuencia de etapas

Descripcion de
las actividades

Responsable

después de la movilidad, incluyendo el
reconocimiento de estudios ganados en el
exterior durante la movilidad.

Debe, ademas, indicar el compromiso de la
Unidad, Centro o Sede sobre las gestiones
correspondientes a la solicitud de péliza INS
viajero segun circular vigente, incluyendo la
notificacion de regreso anticipado al Programa de
Gestidn Financiero.

Anexo 2

4.2 Envia transcripcion de Acuerdo de Consejo
via AGDe a la AICE

Unidad académica,
administrativa, posgrado,
facultad, centro, sede o seccién
regional

5. Crea expediente

5.1 Crea expediente de movilidad en el sistema
AGDe para la compilacion de los atestados de
cada persona postulante.

Profesional Asistencial en
Relaciones Internas y Externas.

6. Envia postulacion

Aplica a la plataforma o envia los documentos
correspondientes para la postulacion.

Nota:

Segun el programa/concurso, el procedimiento
varia entre aplicacion por plataforma o envio de
documentos. Estos detalles seran comunicados
segun convocatoria.

Segun corresponda en orden y
forma:

a. Profesional Asistencial en
Relaciones Internas y
Externas (AICE)

b. Persona Estudiante

c. Ambos en el orden
indicado

7. Realiza el proceso de
preseleccion o seleccion

Realiza el proceso de preseleccién o seleccion.

Nota:

Segun el programa/concurso, la AICE realiza una
revision previa de documentos, requisitos y
postula oficialmente a la persona candidata. Este
proceso puede suceder antes o después de la
aplicacibn mencionada en el punto anterior.

Profesional Asistencial en
Relaciones Internas y Externas.

8. Comunica aceptacién

Comunica la eleccion o no aceptacion de la
persona estudiante

Segun corresponda en orden y
forma:

a. Profesional Asistencial en
Relaciones Internas y
Externas

b. Socio
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Secuencia de etapas

Descripcion de
las actividades

Responsable

9. Asesora para la salida
del pais

9.1 Brinda asesoria, para el proceso de salida del
pais, ajuste cultural, tips para el viaje

Anexo 3

Profesional Asistencial en
Relaciones Internas y Externas.

10. Entrega documentos

10. Entrega documentos de salida para el
expediente de movilidad.

Nota:
e Copia del pasaporte.
e Copia del acuerdo del consejo
académico.

e Formulario de reconocimiento vy
equiparacion (con todas las firmas
incluidas las de universidad de destino)
Anexo 4

e Copia de podliza del INS.

e Formulario de declaracién personal.
Anexo 5

e Declaracion  de
estudiante. Anexo 6

e ltinerario de ida y vuelta.

e Direccion y datos de contacto durante su
estadia.

e Inscripcién consular.

compromiso  de

Persona Estudiante

Brinda seguimiento durante la movilidad a. Profesional Asistencial en
Relaciones Internas y
11. Da seguimiento Externas
b. La Unidad Académica
12.1 Brinda asesoria a la persona estudiante al | a. Profesional Asistencial en
12. Asesora para el regreso. Relaciones Internas y
regreso al pais Extern_as .
b. La Unidad Académica

13. Proceso de
reconocimiento y
equiparaciéon de cursos
aprobados.

13.1 Envia certificados de notas de la persona
estudiante a la AICE.

Universidad Socia

13.2 Recibe y revisa el certificado oficial de notas
digital enviado por la institucién de educacion
superior extranjera socia por solicitud de la
persona estudiante.

Profesional Asistencial en
Relaciones Internas y Externas

13.3 Traslada mediante oficio al Departamento
de Registro, al Departamento de Bienestar
Estudiantil con copia a la Unidad Académicay a

Profesional Asistencial en
Relaciones Internas y Externas
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Descripcion de

Secuencia de etapas las actividades

Responsable

notas

la persona estudiante, el certificado oficial de

13.4 Seguimiento al proceso de rec

ante el Departamento de Registro.

equiparacion de cursos aprobados, presentado

onocimientoy | Persona Estudiante

6. Anexos
NUumero de Anexo Anexo

Formato de convocatoria

Anexo 1

Anexo 2 Acuerdo de consejo

Anexo 3 Charla movilidad saliente

Anexo 4 Formulario de reconocimiento y eguiparacion

Anexo 5 Formulario de declaraciéon personal

Anexo 6 Declaracion de compromiso de estudiante
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8. Revision o modificacion
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Descripcion de la modificacion

Prohibida su reproduccion sin autorizacion de la instancia emisora.
Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa



		2023-01-27T15:10:42-0600
	GRETTEL BRENES ARGUEDAS (FIRMA)


		2023-01-27T15:15:31-0600
	JOSE FRANCISCO MOLINA RIVERA (FIRMA)


		2023-01-27T17:31:14-0600


	

		2023-01-27T17:32:22-0600




