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1. Objetivo
Establecer las directrices administrativas y académicas a seguir en relacién a los procesos
de intercambio estudiantil que involucran a estudiantes de profesional y posgrado.

2. Alcance
Este documento aplica a todos los estudiantes de la UDEM de profesional y posgrado que
participen en cualquier programa de intercambio estudiantil hacia otras instituciones
educativas que ofrece la UDEM a través de la Direccidon de Programas Internacionales (DIPI)
y/o la Gerencia de Estudios en el Extranjero.

3. Términos

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Cobertura patrimonial: Cuota administrativa que cubre al estudiante en caso de que
el padre o tutor fallezca, la cuota de igual forma registra al estudiante como inscrito.
DIPI: Direccién de Programas Internacionales.

Doble grado: Programa de intercambio en el que los estudiantes de licenciatura
pueden obtener el titulo de posgrado de la universidad receptora, asi como su titulo
de licenciatura por parte de la UDEM. Cada institucidén otorga su propio titulo. Para
efectos de pagos de colegiatura, funcionan como un programa unilateral.

Doble titulacion: Programa en el que los estudiantes pueden obtener el titulo de
licenciatura o de posgrado de la universidad receptora, asi como su titulo de
licenciatura o de posgrado (segun aplique) de la UDEM. Cada institucién otorga su
propio titulo. Para efectos de pagos de colegiatura, funcionan como un programa
unilateral. Segun cada programa, los estudiantes deben pasar determinado tiempo en
la universidad receptora o bien cursar asignaturas en linea o a través de profesores
visitantes en la UDEM.

DPA: Director de Programa Académico.

Forma Post-intercambio: Versién actualizada de la Forma Pre-intercambio. Se entrega
al final del intercambio en los casos en que hubo cambios en las materias acordadas
en la Forma Pre-intercambio.

Forma Pre-intercambio: Formato en el cual el estudiante y el Director de Programa
Académico acuerdan, previo al comienzo del intercambio, las materias que seran
cursadas en la otra institucion y el Director de Programa aprueba cual serd la
revalidaciéon y/o equivalencia de cada materia en la UDEM, considerando Ia
compatibilidad con las materias que forman parte del plan de estudios en la UDEM y
de acuerdo con el RVOE correspondiente.

Fuerza mayor: Se refiere a eventos que no pueden ser anticipados ni controlados y
gue impiden la continuacién del programa como se tenia previsto. De manera
enunciativa, mas no limitativa, por situaciones de fuerza mayor se consideran
desastres naturales, huelgas, guerras, actos de terrorismo y epidemias.

Guia Internacional de Conversién de Calificaciones: Tabla de conversién de
calificaciones por pais creada por la agencia World Educational Services.

Inscripcion directa: Programa de intercambio en que el estudiante UDEM paga el costo
completo de la colegiatura a la universidad receptora durante el periodo de intercambio
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y no se mantienen durante ese periodo los apoyos financieros con los que el estudiante
cuente en la UDEM. El proceso de postulacidon no se realiza a través de la UDEM, lo
realiza el participante directamente.

Institucion educativa receptora: Institucidn nacional o del extranjero que acepta
estudiantes UDEM para estudiar por un periodo de tiempo determinado y bajo
cualquier tipo de programa de intercambio estudiantil.

. Intercambio estudiantil: Estrategia de internacionalizacién que promueve que los

estudiantes realicen, en otra institucion educativa y por un periodo de tiempo
determinado, semestres académicos, asignaturas, practicas, investigaciones, materias
cocurriculares, voluntariados, entre otros. El intercambio estudiantil puede darse de
manera fisica o virtual.

. Materia cocurricular: Cursos o actividades adicionales al curriculo formal de la

institucion educativa que agregan un valor formativo. En el caso de la UDEM, se refiere
a cursos pertenecientes al modelo formativo de la Vicerrectoria de Formacién Integral
de la UDEM.

. One Stop Service: Modulo de auto servicio en el portal UDEM del estudiante donde

pueden adquirir de forma auténoma servicios o productos de la UDEM.

. Participante: Cualquier estudiante de la UDEM que participe en los programas de

intercambio a nivel nacional o internacional ofrecidos por la Direccion de Programas
Internacionales.

. Profesor acompanante: Profesor o Colaborador UDEM que suele acompafiar a los

estudiantes UDEM durante los viajes académicos, veranos e inviernos, con el fin de
orientar a los estudiantes en sus necesidades y en algunos casos de facilitar parte del
curso.

. Programas: Se refiere a los tipos o formas de intercambio estudiantil que ofrece la

UDEM a través de la Gerencia de Estudios en el Extranjero. Esta definicion de
programa se usara para este propdsito dentro del presente documento.

. Programa bilateral: Programa de intercambio en que el estudiante UDEM paga su

colegiatura a la UDEM durante el periodo de intercambio en otra institucion y se
mantiene cualquier apoyo financiero con el que cuente el estudiante por parte de la
UDEM.

. Programa ISEP (International Student Exchange Program): Programa de intercambio

en el que la cuota de hospedaje y alimentacién se cubre en la UDEM.

Programa unilateral: Programa de intercambio en que el estudiante UDEM paga el
costo completo de la colegiatura de la universidad receptora durante el periodo de
intercambio y, por consiguiente, no se mantienen durante ese periodo los apoyos
financieros con los que cuente el estudiante en la UDEM. En el caso de algunas
universidades receptoras, la colegiatura es pagada a través de la UDEM. La UDEM
recibe el pago del participante y lo transfiere a la universidad receptora. El proceso de
postulacion se realiza a través de la UDEM.

Programas de intercambio: Tipos de intercambio estudiantil que ofrece la UDEM a
través de la Gerencia de Estudios en el Extranjero, presenciales o en linea, entre los
cuales se encuentran: semestrales y anuales, de verano, de invierno, viajes
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académicos, cursos de idiomas, practicas profesionales, dobles titulaciones y dobles
grados.

Programas de invierno: Cursos ofrecidos en otras instituciones educativas durante el
mes de diciembre, con duraciéon entre una y dos semanas y con la posibilidad de
acreditar una materia.

Programas de verano: Cursos ofrecidos en otras instituciones educativas durante los
meses de junio y julio, con duracion entre tres y cuatro semanas y con la posibilidad
de acreditar hasta dos materias.

Promedio integrado: Promedio de todos los cursos curriculares y cocurriculares,
aprobados y reprobados en un ciclo escolar o en todo el plan de estudios. Es el
promedio utilizado para el otorgamiento y la renovacién de becas y el otorgamiento
de distinciones en la UDEM.

Prérroga de intercambio: Solicitud de extender el programa por un tiempo mayor al
que se habia solicitado participar al momento de completar la solicitud al programa.
Repatriacion sanitaria: Clausula del seguro de gastos médicos mayores con cobertura
en el extranjero que incluye la repatriacion de restos en caso de fallecimiento del
asegurado.

Revalidacién o acreditacidén de materias: Proceso académico y administrativo mediante
el cual las asignaturas o créditos cursados en otra institucién son reconocidos en la
UDEM como parte del programa académico del estudiante.

RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

Viajes académicos: Programas con duracion de entre 5-7 dias naturales, que se
ofrecen durante el semestre regular, con la posibilidad de acreditar una materia.

4. Documentos de apoyo

4.1.

Documentos institucionales:

4.1.1. Reglamento de Apoyos Financieros.

4.1.2. Procedimiento para acreditar asignaturas cursadas a través de los programas
de intercambio.

4.1.3. Reglamento General de Estudiantes de Educacion Superior.
4.1.4. Reglamento sobre la promocion y atencién primaria de la salud.
4.1.5. Cbdigo de Honor.

5. Contenido

5.1.

Responsabilidades

5.1.1. Responsabilidades de la Direccién de Programas Internacionales:
5.1.1.1. La Gerencia de Estudios en el Extranjero es responsable de:

5.1.1.1.1. Difundir y verificar el cumplimiento de los lineamientos de
participacion descritos en este documento.
5.1.1.1.2. Compartir con las areas involucradas la informacion

necesaria para el debido cumplimento de sus funciones
relacionadas a los programas de intercambio.
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5.1.1.1.3. Orientar y apoyar a los participantes antes, durante y
después de su intercambio en los aspectos administrativos
relacionados con el mismo, como el proceso de solicitud de
intercambio, la admision a la institucion educativa
receptora, su inscripcion en la UDEM durante el intercambio
y el proceso de revalidacion de materias, entre otros.

5.1.1.1.4. Realizar y dar seguimiento al proceso de revalidacion de
materias cursadas en programas de intercambio estudiantil.

Los estudiantes de la UDEM son responsables de leer y cumplir los lineamientos
descritos en este documento.

La Gerencia del Centro de Asesoria, Tutoria y Consejeria Estudiantil es
responsable de: apoyar a los participantes en temas de salud mental y éxito
académico.

Responsabilidades de la Direccion de Servicios Escolares:

5.1.4.1. La Gerencia de Atenciéon y Servicio al Cliente es responsable de:
atender las solicitudes y dudas de los estudiantes respecto aspectos y
administrativos relacionados con su participacién en algun programa,
como realizar ajustes en créditos administrativos o pagos
administrativos de revalidaciones solicitados por la DIPI para los
estudiantes que participan en programas de intercambio.

5.1.4.2. La Gerencia de Control Escolar es responsable de: revisar la correcta
designacion de las materias de la UDEM (clave y numero) y su
correspondencia en el programa académico del estudiante, asi como
de capturar las revalidaciones de materias enviadas por la DIPI,
verificando el cumplimiento de los lineamientos académicos de la
UDEM.

5.1.4.3. La Gerencia de Normatividad es responsable de: verificar que los
programas de intercambio cumplan con la normatividad vigente en la
UDEM vy con las disposiciones oficiales en materia educativa indicadas
por la Secretaria de Educacién.

Responsabilidades de la Direccion de Finanzas:

5.1.5.1. La Gerencia de Ayudas Financieras es responsable de realizar el
registro y seguimiento de los estudiantes con beca que participan en
algun programa de intercambio proporcionados por DIPI, con el fin de
mantener su beca al regresar.

5.1.5.2. La Gerencia de Contraloria es responsable de: atender las solicitudes
relacionadas a pagos y bonificaciones de los participantes, asi como los
trémites en materia de finanzas relacionadas con la organizacion de los
programas por parte de la DIPI, como pago a proveedores, alta de
proyectos y cédigos de detalle. Revisar casos atipicos con el fin de
determinar la procedencia o improcedencia de reembolsos o
bonificaciones.

La Escuela de Medicina es responsable de: coordinar el internado médico de los
estudiantes de Medicina, verificar que los hospitales cumplan con los requisitos
necesarios de acuerdo a la definicion en el RVOE, realizar la seleccion de
estudiantes y compartir con DIPI el nombre, matricula y hospital de destino de
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5.1.7.

los estudiantes que realizaran el internado médico en el extranjero.

Los Directores de Programa Académico (DPA) son responsables de verificar el
cumplimiento de los requisitos académicos de las materias a revalidar por los
participantes y apoyarlos en cuestiones académicas, como cambios en las
materias a cursar y/o revalidar y dudas relacionadas a su plan de estudios.

Del proceso para la participaciéon en programas de intercambio estudiantil.

5.2.1.

5.2.2.

Requisitos de participacion:

5.2.1.1. Ser estudiante e inscrito en la UDEM, en nivel profesional o posgrado,
sin adeudos y sin ser estudiante de intercambio a su vez.

5.2.1.2. No encontrarse condicionado académica o disciplinariamente. En caso
de que el participante quede condicionado académica o
disciplinariamente durante el semestre en el que realiza su proceso de
intercambio entonces debera posponer el intercambio hasta que salga
del condicionamiento académico.

5.2.1.3. Tener un promedio integrado minimo aprobatorio de 70. Los
estudiantes de Medicina que desean estudiar internado médico en el
extranjero deben cumplir con un minimo de 85 de promedio general
acumulado.

5.2.1.4. Contar con la autorizacién del Director de Programa Académico (DPA).
En caso de que el DPA correspondiente solicite un promedio superior
para participar en programas de intercambio, se respetara el promedio
establecido por cada DPA. El DPA tiene la facultad de no autorizar la
participacion de un estudiante debido a incidencias disciplinarias, aun
y cuando cumpla con el promedio requerido. Tiene también la facultad
de condicionar la participacion del estudiante y negar su participacion
en caso de que el estudiante falle en cumplir con las condiciones
establecidas, aun y cuando ya esté avanzado su proceso de
intercambio.

5.2.1.5. Acreditar, mediante el envio del comprobante solicitado, el dominio del
idioma extranjero en el que se realizaran los estudios de acuerdo a las
politicas de la universidad receptora y la convocatoria de estudios en
el extranjero de la DIPI.

5.2.1.6. Completar la solicitud de intercambio con clave F-LO-DIPI-004-01,
firmar el aviso de privacidad en ella contenido y hacer los tramites
administrativos correspondientes en la UDEM vy la universidad
receptora.

5.2.1.7. Proporcionar la informacion médica requerida en la solicitud de
intercambio con clave F-LO-DIPI-004-01 para evaluar el estado de
salud fisica y mental del estudiante UDEM que realizard un programa
en el extranjero.

Como preparacion para su intercambio, todos los estudiantes tienen la opcién
de cursar la materia cocurricular de Competencias Interculturales I.

5.2.3. Todos los participantes en cualquier programa de intercambio con duracién

semestral o anual deberdn cursar durante su programa la materia de
Competencias Interculturales II, independientemente de que hayan cursado o
no Competencias Interculturales I y de que hayan completado todas sus
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materias cocurriculares.

El proceso de asignacién de plazas en las instituciones educativas en el
programa bilateral es realizado por la Gerencia de Estudios en el Extranjero
mediante una rubrica que considera el promedio del estudiante, el semestre
que estd cursando, su programa académico y si cursd y aprobd la materia
cocurricular de Competencias Interculturales I.

Segun la disponibilidad de fondos econdmicos, la Gerencia de Estudios en el
Extranjero lanzara una convocatoria de apoyos econémicos para el programa
bilateral, para aquellos estudiantes que cumplan con los requisitos: promedio
superior a 90, contar con algun tipo de beca en la UDEM, haber cursado y
aprobado Competencias Interculturales I.

La autorizacion del Director de Programa Académico DPA, con clave F-LO-DIPI-
004-05, solicitud en linea detallada en la seccién de anexos, es indispensable
para participar en cualquier programa, aun y cuando no se prevea revalidar
materias como resultado del programa de intercambio.

El proceso de solicitud de intercambio, Unicamente sera aceptado en las fechas
establecidas para cada programa y publicadas por la Gerencia de Estudios en
el Extranjero. Toda solicitud posterior a las fechas que se indiquen en el mismo,
no sera aceptada.

No estd permitido realizar solicitudes de intercambio en dos programas
diferentes para estudiar el mismo periodo en el extranjero, con excepcion de
viajes académicos.

Es responsabilidad del participante investigar las materias disponibles a cursar
en la institucidon educativa receptora y su respectiva posibilidad de revalidaciéon
en la UDEM, asi como confirmar el calendario académico de la misma con el fin
de asegurar su oportuno regreso a clases a la UDEM posterior a su estancia de
intercambio.

En caso de intercambio semestral para profesional, cuatrimestral para
posgrado, o anual, no es posible solicitar cambio de institucion educativa
receptora cuando el participante ha sido ubicado en una de las cuatro opciones
que indicé en su solicitud.

En el programa bilateral el costo de la colegiatura se debe cubrir en la UDEM.
Sin embargo, algunas instituciones educativas cuentan con cuotas
administrativas, que no corresponden al rubro de colegiatura, que el
participante debe cubrir por su propia cuenta. La institucién educativa
receptora informara al participante de dichas cuotas, en caso de que existan.

No estd permitido realizar los tramites de intercambio por cuenta personal del
estudiante en instituciones educativas que formen parte de cualquiera de los
programas de intercambio de la UDEM, toda solicitud de intercambio con clave
F-LO-DIPI-004-01 o programa de este tipo que el estudiante UDEM quiera
realizar debera ser tramitada a través de la DIPI.

Es responsabilidad del estudiante dar seguimiento a su proceso de intercambio
y mantenerse en contacto con la Gerencia de Estudios en el Extranjero (una
vez al mes por lo menos), para estar enterado de los resultados definitivos y
documentos adicionales que se soliciten., asi como mantenerse en contacto
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durante su intercambio y al pendiente de su correo UDEM para atender
cualquier cuestion relacionada con las materias a cursar en la institucion
receptora y a revalidar en la UDEM.

5.2.14. Las sesiones de informacion y orientacion son obligatorias. Todo estudiante
en proceso de intercambio estd obligado a asistir dichas sesiones, ofrecidas
por la Gerencia de Estudios en el Extranjero, en las cuales se tratan aspectos
académicos y administrativos relevantes para su intercambio, asi como temas
de seguridad personal, desarrollo intercultural y salud.

5.2.15. Completar la solicitud de intercambio con clave F-LO-DIPI-004-01 y cumplir
con los requisitos no garantiza la aceptacién en el programa y/o institucion
educativa de preferencia. En el caso de programas de verano, invierno y viajes
académicos, el pago del programa no garantiza su inscripcién al mismo, se
deberd completar la solicitud correspondiente; por lo tanto, los comprobantes
de pago que no sean sustentados con la solicitud correspondiente no seran
aceptados.

5.2.16. Para viajes académicos o cualquier programa que se lleve a cabo en periodo
regular de clases en la UDEM, queda bajo completa responsabilidad del
estudiante notificar y negociar las faltas asociadas a su participacién en el
programa con sus profesores en la UDEM. La Direccion de Programas
Internacionales no intervendra en este punto.

5.2.17. El proceso de intercambio es personal; no es aceptado por via telefénica, ni
que otra persona lo realice en lugar del estudiante.

5.2.18. El nimero maximo de estudiantes que podra inscribirse bajo el programa
unilateral sera definido a criterio de la Gerencia de Estudios en el Extranjero.

5.2.19. La Gerencia de Estudios en el Extranjero se reserva el derecho de negar la
participacion de estudiantes que han cometido faltas disciplinarias conforme
al Reglamento General de Estudiantes de Educacién Superior o infracciones
segun el Reglamento sobre la Promocion y Atencidén Primaria a la Salud D36-
051-D de la UDEM durante su participacion en programas de intercambio
previos.

5.2.20. En la solicitud de intercambio con clave F-LO-DIPI-004-01, el estudiante
deberd de llenar el apartado de antecedentes médicos con clave F-LO-DIPI-
004-02. La informacién médica contenida en la solicitud del estudiante serd
compartida con el Centro de Asesoria, Tutoria y Consejeria Estudiantil de la
UDEM con el fin de identificar padecimientos o trastornos psicolégicos o
mentales que requieran una valoracion mas puntual. En caso de considerarlo
necesario, el Centro de Asesoria y Consejeria Estudiantil invitard a cada
estudiante a una entrevista. La finalidad de este proceso es asegurar el
bienestar fisico y emocional de los estudiantes durante el intercambio, por lo
cual se evaluard su estado de salud mental para enfrentar los retos que
representa estudiar en el extranjero.

5.3. Sobre las cuotas y formas de pago:
5.3.1. Todos los estudiantes que deseen participar en los programas de intercambio
estudiantil, deberan pagar la cuota de intercambio vigente al momento de su

participacion. En los programas de verano, invierno y viajes académicos dicha
cuota es incluida en el costo total del programa, lo cual se especificara en la
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informaciéon del mismo.

5.3.2. La cuota de intercambio consiste en una cuota administrativa por los servicios
(asesorias, tramites, archivo de expedientes, correspondencia, envio de
documentos, sesiones de orientacién, entre otros) que la Gerencia de Estudios
en el Extranjero ofrece a los estudiantes.

5.3.3. La cuota de intercambio no es reembolsable.

5.3.4. La cuota de intercambio es valida para realizar el intercambio en el semestre,
0 cuatrimestre para el caso de posgrado, inmediatamente posterior al
semestre o cuatrimestre en el que se realizd su pago y sera valida Unicamente
por otro semestre o cuatrimestre mas. En el caso de intercambios anuales o
programas de mas duracién, serd necesario pagar la cuota sélo la primera
vez, siempre y cuando el intercambio se realice en periodos consecutivos.

5.3.5. Las copias de los comprobantes de pago deberan ser enviadas a la Gerencia
de Estudios en el Extranjero durante el proceso de solicitud; de lo contrario,
el estudiante no sera considerado participante en el programa correspondiente
y, por lo tanto, serad cancelada su participacion.

5.3.6. Los estudiantes que participen en los programas unilaterales en los que el
pago de la colegiatura a la institucién educativa receptora se realiza a través
de la UDEM, deberan cubrir el pago de las cuotas en las fechas establecidas,
las cuales seran comunicadas via correo electrénico por la Asesora de Estudios
en el Extranjero. Dichos pagos se realizan durante el semestre en el que se
realiza el proceso de intercambio y deberan ser cubiertos en su totalidad antes
del comienzo de su periodo de intercambio. En caso de incumplimiento, la
Gerencia de Estudios en el Extranjero podra solicitar a la institucion educativa
receptora cancelar la participacién del estudiante en el programa y el saldo
pendiente del costo del programa serd cargado como adeudo a su cuenta en
la UDEM.

5.3.7. Los estudiantes que participen en los programas unilaterales e inscripcién
directa deberan pagar la revalidacién a costo administrativo de cada materia,
segln los costos establecidos para cada tipo de programa. En algunos
programas de verano, invierno y viajes académicos la revalidacion es incluida
en el costo total del programa. En caso de ser asi, se especificara en la
informacién relacionada con dicho programa.

5.3.8. Los estudiantes de nivel profesional en programas semestrales, en
intercambio unilateral e inscripcion directa (incluyendo cursos de idiomas y
practicas profesionales) deberan pagar la cobertura patrimonial antes de
empezar su estancia en el extranjero. El pago de cobertura patrimonial es
semestral.

5.3.9. En los programas de verano, invierno y viajes académicos no es posible
reducir costos del programa. Se debera de cubrir con la totalidad del mismo
aun y cuando se incluyan servicios que el estudiante no utilizara.

5.3.10. La cuota de hospedaje y alimentacion del programa ISEP, debera liquidarse
en moneda nacional antes de partir al extranjero y del inicio de cursos en la
UDEM.

5.3.11. El estudiante deberad estar al corriente del pago de sus cuotas y con sus
obligaciones académicas en la UDEM antes y durante su participaciéon en el
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programa.

El estudiante debera contar con un Seguro de Gastos Médicos con cobertura
internacional durante su estancia en el extranjero.

5.3.12.1. Es responsabilidad del estudiante asegurarse que el Seguro de Gastos
Médicos contratado cuente con la cobertura requerida para el proceso
de visado y por la institucién educativa receptora.

5.3.12.2. El seguro contratado debera incluir la cobertura de la repatriacién
sanitaria desde el extranjero.

5.3.12.3. La UDEM no se hara responsable por situaciones no cubiertas por la
poliza de gastos médicos contratada.

5.3.12.4. En el caso de programas de verano, invierno y viajes académicos que
ya incluyen el Seguro de Gastos Médicos en el costo del programa,
no es posible descontar el costo del mismo, adn y cuando el
estudiante cuente con otro seguro de gastos médicos.

5.3.12.5. En el caso de intercambio semestral para profesional, cuatrimestral
para posgrado, o anual, este seguro puede ser proporcionado por la
institucion educativa receptora, o contratado a través de la oficina de
Administracion de Riesgos en la UDEM que pertenece al area de
Tesoreria.

El estudiante debera liquidar todas sus cuentas pendientes en la institucion
educativa receptora, asi como el alojamiento correspondiente a toda su
estancia. En caso de que la DIPI reciba notificacion, por parte de la institucion
educativa receptora, sobre algun adeudo pendiente por parte del estudiante,
la acreditacién de materias no serd procesada por la UDEM hasta que se
liquiden los saldos pendientes. Es responsabilidad del estudiante pagar su
adeudo a la institucién educativa receptora.

Queda bajo la responsabilidad del estudiante, una vez confirmada su
aceptacion, realizar cualquier tipo de gasto (boleto de avién, contratacion de
alojamiento, etc.). Se recomienda no realizar gastos antes de recibir la carta
de aceptacion de la institucion extranjera y su visado de estudiante. La UDEM
no se hace responsable de ningln gasto incurrido por el estudiante o sus
padres relacionado, de manera enunciativa, mas no limitativa, con visados,
alojamiento o boletos de avion.
5.3.14.1. En el caso de programas de verano, invierno y viajes académicos, los
estudiantes deberdn esperar a que la Gerencia de Estudios en el
Extranjero confirme via correo electrénico que se ha reunido el grupo
minimo de inscritos para la realizacion del viaje antes de proceder
con cualquier plan o gasto de viaje. Queda bajo la responsabilidad
del estudiante realizar la reserva y compra del boleto de avidn
después de recibir dicha confirmacion.

cambios y/o baja de materias:

El cambio y revalidaciéon de materias estara sujeto a la aprobacion del DPA y
de la Direccidon de Servicios Escolares.

En el caso de programas de verano, invierno y viajes académicos:
5.4.2.1. El nUmero maximo de créditos que se pueden cursar durante el verano

Institucional
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es de 12 créditos académicos UDEM y 6 créditos académicos UDEM
durante el invierno.

5.4.2.2. Cuando la revalidacién de la materia ya esta incluida en el programa,
no es posible descontar el costo cuando se desee revalidar menos
materias o cuando no aplique la revalidacién al caso particular de algun
estudiante.

5.4.3. En el caso de intercambio semestral o anual:

5.4.3.1. La carga académica recomendada en los programas semestrales y
anuales es aquella que sea la carga requerida en la institucion
educativa receptora. El estudiante deberd de cumplir con ese requisito,
aun y cuando vaya a revalidar menos materias en la UDEM de las que
curse en el extranjero. En ningln caso, la Direccién de Programas
Internacionales solicitara a la institucion educativa receptora reducir la
carga académica del estudiante.

5.4.3.2. En caso de cambios de materias durante el intercambio estudiantil,
sera responsabilidad del estudiante notificar via correo electrénico a su
DPA con copia para el Coordinador y/o Asesor de Estudios en el
Extranjero y enviar el contenido académico de las materias a cursar a
su DPA vy a la Direccidn de Servicios Escolares. Se debera actualizar y
firmar la Forma Pre-Intercambio con clave F-LO-DIPI-004-03
reflejando este cambio, misma que el estudiante deberd adjuntar
nuevamente en su solicitud de intercambio. En caso de que el
estudiante no realice esta notificacién, perderd la posibilidad de
revalidar esas materias.

5.4.3.3. La solicitud de baja de créditos en el intercambio bilateral debera ser
notificada por el estudiante por correo electrénico al Coordinador y/o
Asesor de Estudios en el Extranjero durante las dos primeras semanas
de clases en la institucion educativa receptora. Se debera de contar
con la autorizacion del Director del Programa. La Gerencia de Estudios
en el Extranjero solicitard a la Direccién de Servicios Escolares la
bonificaciéon del costo de la materia en la cuenta del estudiante
conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion de Finanzas.
Esta solicitud solo podra realizarse durante el semestre en el que se
realiza el intercambio y en caso de no solicitarse durante el inicio de
clases en la institucién educativa receptora, dicha solicitud no
procedera. Lo mismo procede para el caso del pago administrativo de
revalidaciones de materias que no se vayan a cursar.

5.4.3.4. En ningln caso proceden bonificaciones por materias reprobadas en el
extranjero.

5.4.3.5. En caso de requerir el registro de materias o el pago de revalidaciones
adicionales, éstos se podran realizar en el periodo posterior al que se
realiza el intercambio, a los costos vigentes en ese momento. El
proceso de revalidacion de esas materias adicionales quedara
pendiente hasta que se cubran dichas cuotas.

5.5. De la cancelacién de participacion.
5.5.1. El estudiante debera notificar por escrito a la Gerencia de Estudios en el
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Extranjero la cancelacién de su participacion.

5.5.2. En caso de que el participante no notifique la cancelacidon de su participacion,
estard sujeto a la anulacién definitiva y/o permanente de su participaciéon
futura en cualquier programa de intercambio.

5.5.3. En caso de que el estudiante cancele su participacion, la UDEM no se hace
responsable de ningun gasto relacionado a su intercambio y no habra
reembolsos ni devoluciones, sea cual sea el motivo de la cancelacion.

5.5.4. El estudiante no esta autorizado a cambiar de institucién educativa receptora
durante su estancia en el extranjero, debido a razones legales de su visa de
estudiante.

5.5.5. En el caso de cancelacién por razones médicas, el estudiante debera presentar
comprobantes médicos y elaborar una peticion a la Direccién de Servicios
Escolares y a la Direccion de Finanzas de la UDEM para solicitar la baja de su
programa por cuestiones médicas.

5.5.5.1. En el caso de intercambio semestral, la Direccidén de Servicios Escolares
y la Direccién de Finanzas determinaran la procedencia o
improcedencia de algin reembolso considerando las fechas de baja del
caso en cuestion.

5.5.5.2.En el caso de veranos, inviernos y viajes académicos, no aplica
reembolso alguno cuando la cancelacién es durante el programa, aun
y cuando sea por razones médicas.

5.5.6. En casos de fuerza mayor, la UDEM no se hace responsable de la continuidad
del programa ni de gastos relacionados a una posible cancelacion o re-locacion
del programa, ni de gastos de evacuacién en casos de emergencia o
contingencias en el extranjero o cambios en los planes de viaje.

5.5.7. En el caso de cancelacion en programa de intercambio unilateral en los que el
estudiante cubre el costo de colegiatura de la institucion educativa receptora
a través de la UDEM por medio del moédulo One Stop Service (carrito de
servicios) en portal UDEM:

5.5.7.1. Si la cancelacién se realiza antes de la Gltima fecha de pago establecida
para el programa, los pagos cubiertos se podran abonar a la colegiatura
de la UDEM para el préoximo periodo, siempre y cuando la institucién
educativa receptora no aplique alguna penalizacién por cancelacion.

5.5.7.2.Si la cancelacion se realiza después de la Ultima fecha de pago
establecida para el programa, los estudiantes quedan sujetos a las
politicas de cancelacion de la institucidon educativa receptora.

5.5.8. En el caso de cancelacion por parte del estudiante en programas de verano,
invierno y viajes académicos:
5.5.8.1. El primer pago del programa no es reembolsable.
5.5.8.2. La fecha limite para cancelar la participacion con derecho a alguna
bonificacién serd de 30 dias antes del inicio del programa, siempre y
cuando el estudiante haya cumplido con el calendario de pagos
estipulado para el programa. Si la cancelacidon ocurre posterior a esto,
no aplica reembolso alguno.

5.5.8.3. Si la cancelacién por parte del estudiante se da antes de 30 dias del
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inicio del programa, se podra reembolsar un 50% del segundo y tercer
pago cubiertos hasta el momento, siempre y cuando el estudiante haya
cumplido con el calendario de pagos estipulado para el programa.

5.5.9. En caso de cancelacion del programa por parte de la UDEM debido a que no
se alcanzé el nimero minimo de estudiantes inscritos en programas de
verano, invierno y viajes académicos, se realizard la bonificacion
correspondiente a las cuotas que haya cubierto el estudiante hasta el
momento. Dicha cancelacion serd otorgada a través de bonificacién a la cuenta
UDEM del estudiante, en un plazo de quince dias habiles, a partir de la
notificacién de cancelacion.

5.6. Del comportamiento del participante:

5.6.1. Durante su estancia en el extranjero el estudiante UDEM es responsable de
mantener los estandares establecidos en el Reglamento General de
Estudiantes de Educacion Superior o la normativa que lo substituya
posteriormente.

5.6.2. La Universidad de Monterrey, asi como la institucién educativa receptora, no
se hacen responsables de cualquier actividad en la que el estudiante participe
que no se encuentre dentro del programa de intercambio.

5.6.3. El estudiante estard sujeto a los reglamentos de conducta y desempefio
académico de ambas instituciones durante su intercambio. En el caso de la
UDEM, de manera enunciativa, mas no limitativa, Reglamento General de
Estudiantes de Educacion Superior, Reglamento sobre la promocion y atencién
primaria de la salud, Cédigo de Honor.

5.6.4. En los programas que cuenten con tutor acompafiante, el profesor
acompafiante podrd decidir sobre la terminacion de la participacion de
estudiantes que incurran en faltas graves a la conducta de acuerdo al cédigo
de comportamiento de cada institucion. En el caso de la UDEM, de manera
enunciativa, mas no limitativa, Reglamento General de Estudiantes de
Educacion Superior, Reglamento sobre la promocion y atencion primaria de la
salud, Cdédigo de Honor.

5.6.5. En caso de que el estudiante sea reportado o expulsado del programa por
mala disciplina, por inasistencias y/o comportamiento inadecuado, por parte
del tutor acompafiante o la institucion receptora, a su regreso a la UDEM sera
sujeto a las determinaciones del Comité Disciplinario UDEM y se cancelara su
revalidacion de materias sin derecho a reembolso ni bonificacién alguna.

5.6.5.1. En el caso de programas de verano, invierno y viajes académicos, el
estudiante que sea dado de baja del programa no podra permanecer
en el alojamiento contratado para el resto del grupo. Tendra que buscar
otro alojamiento por su cuenta y no aplicara reembolso alguno.

5.6.6. El comportamiento del estudiante, tanto en actividades académicas como
extra-curriculares, debe ser acorde con los principios que sustenta la UDEM,
la moral y las buenas costumbres y al Cédigo de Honor de la UDEM.

5.7. De las calificaciones, constancias de participacion y acreditaciéon de materias:

5.7.1. Al participar en cualquier programa en el extranjero o nacional, los estudiantes
guedan sujetos a las politicas de evaluacion, asistencia y revisidon de
calificacion de la institucién educativa receptora.
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5.7.2. Larevalidacion de materias en cualquier tipo de programa queda sujeta a que
el estudiante haya cubierto todos los pagos correspondientes segun su tipo de
programa, tanto en la UDEM como en la institucion educativa receptora.

5.7.3. Es responsabilidad del estudiante consultar sus calificaciones en la institucidon
educativa receptora antes de su regreso a la UDEM, asi como de solicitar
revision en caso de requerirlo, ademas de asegurar el envio de las mismas a
la UDEM. La Direccidon de Programas Internacionales no puede intervenir de
manera alguna para cambios de calificaciones de la institucién educativa
receptora en los casos en los que el estudiante no esté de acuerdo con su
evaluacion final.

5.7.4. Es responsabilidad del estudiante dar seguimiento al proceso de acreditacién
de materias con su Asesor de Estudios en el Extranjero una vez concluido su
intercambio estudiantil y entregar en la Gerencia de Estudios en el Extranjero
su constancia oficial con calificaciones de la institucidon educativa receptora, la
forma Pre-intercambio con clave F-LO-DIPI-004-03 y la forma Post-
intercambio con clave F-LO-DIPI-004-04, cuando aplique esta ultima.

5.7.5. Tanto los cursos aprobados como los no aprobados seran considerados como
tales para fines de acreditacion, es decir, las calificaciones apareceran en el
historial académico del estudiante de acuerdo a lo autorizado por su DPA. Las
materias reprobadas en el extranjero se reportan como materias reprobadas
en la UDEM.

5.7.6. La conversion de calificaciones la realizara el Gerente y/o Asesor de Estudios
en el Extranjero. Este proceso sera de acuerdo con el resultado que aparezca
en la constancia oficial de calificaciones de la institucion educativa receptora,
con base en la escala estipulada en dicha constancia y acorde a las normas y
procedimientos de la Direccién de Servicios Escolares. En caso de no haber
escala estipulada, se hara referencia a la Guia Internacional de Conversion de
Calificaciones.

5.7.7. Una vez realizado el proceso de revalidacién, las materias apareceran en el
historial académico del estudiante como materias cursadas en la UDEM en el
periodo en el que se llevd a cabo el programa de intercambio. En el caso de
programas de invierno, apareceran en el periodo de primavera. Sin importar
el tipo de programa ni el periodo, NO habrd cambios de materias una vez
concluido el proceso de revalidacion. Esto incluye aquellos casos en que el
estudiante revalide una materia cursada en periodos anteriores o registre en
el futuro una materia que ya estaba autorizada para ser revalidada por un
programa de intercambio, independientemente de que la revalidacion se vea
o no reflejada en su kardex al momento del registro.

5.7.8. Cualquier cambio de materia debera ser solicitado por el estudiante a la
Gerencia de Estudios en el Extranjero, antes de que el proceso de revalidacién
se realice y debera contar con la autorizacion del DPA.

5.7.9. El proceso de acreditacion de materias se encuentra listado en el documento
Procedimiento para acreditar asignaturas cursadas a través de los programas
de intercambio.

5.8. De los estudiantes con beca participando en los programas de intercambio:
5.8.1. Los estudiantes con cualquier tipo de beca otorgada por UDEM y que participan
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en un programa de intercambio, deberan cumplir con todos los requisitos de
renovacion de su beca; de otro modo, la beca sera retirada.

5.8.2. Para estudiantes con beca en la UDEM, el periodo maximo permitido para
participar en programas de intercambio es de dos semestres para profesional
y tres tetramestres para posgrado.

5.8.3. En los programas de verano, invierno y viajes académicos en el extranjero no
aplican las becas o ayudas financieras de ningun tipo.

5.8.4. Aquellos participantes que realicen servicio becario en programas semestrales
y anuales, seran asignados a la DIPI durante el periodo que se encuentren de
intercambio y desarrollaran un proyecto que asignara la DIPI.

5.9. De la prérroga de intercambio:

5.9.1. La participacion en los programas de intercambio tiene duracién de un
semestre, prorrogable a dos, de acuerdo con el periodo escolar de la
institucion educativa receptora, el desempefio del estudiante, el balance de
estudiantes enviados y recibidos por ambas instituciones y la autorizacion de
su DPA.

5.9.2. Antes de otorgar cualquier prorroga, se le dara prioridad a los estudiantes que
participen por primera vez en los programas de intercambio.

5.9.3. El estudiante debera notificar por escrito su solicitud de prorroga (via correo
electrénico), a la Direccion de Programas Internacionales.

5.9.4. La Direccion de Programas Internacionales informard sobre la decisién de
prorroga. En caso de ser positiva, el estudiante debera realizar su inscripcion
y pago de colegiatura conforme a lo establecido en las politicas y lineamientos
de su tipo de programa, en la UDEM y/o la institucion educativa receptora.

5.9.5. La prorroga de intercambio es nula en ciertas instituciones educativas, por
tanto, es responsabilidad del estudiante verificar previamente al inicio de su
programa si la institucion educativa receptora cuenta con prorrogas de
intercambio.

5.10. Del hospedaje y proceso de visado:

5.10.1. El tramite de solicitud de hospedaje y alimentacidon es responsabilidad del
estudiante, salvo en los casos en que el programa lo incluya, lo cual sera
especificado en la informacidén del mismo.

5.10.2. Una vez aceptado el estudiante, la institucién educativa receptora enviara la
informacién sobre disponibilidad y costo de alojamiento.

5.10.3. Los costos de alojamiento y las opciones que ofrecen las instituciones
educativas receptoras varian considerablemente de acuerdo al pais y tipo de
institucion a la que se asista.

5.10.4. La Direccion de Programas Internacionales de la UDEM no puede intervenir en
la seleccién, contratacion y pago de este servicio que es exclusivo del
estudiante, salvo en los casos en que el programa lo incluya, lo cual sera
especificado en la informacién del mismo.

5.10.5. Todo estudiante debe contar con pasaporte vigente y con visa en caso de ser
requerida por el gobierno del pais que se visitard o donde se realizaran escalas
en conexion de viajes en avion. Tanto el pasaporte como la visa son
responsabilidad Unica del estudiante, mismo que debera revisar la vigencia
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minima requerida para el pasaporte, el visado de estudiante (cuando aplique)
y para para vuelos internacionales.

5.10.6. La UDEM no se hace responsable por la negacioén de la entrada a un estudiante
a algun pais o por la negacién de abordaje al estudiante por parte de alguna
aerolinea.

5.10.7. Es responsabilidad del estudiante informarse sobre los tramites de visa y
realizar todo el procedimiento correspondiente en los tiempos marcados por
cada consulado o embajada. La UDEM no es responsable por el otorgamiento
o la negacién de la visa para los estudiantes ni de ningin gasto que los
estudiantes o sus padres hayan hecho en relacién a su solicitud de intercambio
con clave F-LO-DIPI-004-01 y/o visado.

5.10.8. Para veranos, inviernos y viajes académicos que incluyen hospedaje:

5.10.8.1. Los estudiantes deben hospedarse todos juntos en el alojamiento
designado por la Gerencia de Estudios en el Extranjero. Queda
prohibido hospedarse en un lugar no autorizado por la UDEM sin
excepcion. No hay autorizacion para cambios personales de
hospedaje.

5.10.8.2. Quedan prohibidas las visitas de personas ajenas al programa en el
alojamiento de los estudiantes.

5.10.8.3. Queda prohibido ingresar y consumir bebidas alcohdlicas y sustancias
toxicas en el alojamiento de los estudiantes.

5.11. De los programas de doble titulacion y doble grado.

5.11.1. El otorgamiento del titulo por la institucion educativa receptora queda sujeto
a que los estudiantes se titulen de la UDEM. Por lo tanto, es responsabilidad
de los estudiantes dar seguimiento a su proceso de revalidacion de materias
en la UDEM con la Direccion de Programas Internacionales y con la Direccidon
de Servicios Escolares, asi como de cumplir con todos los tramites
administrativos y académicos relacionados a su proceso de titulaciéon en la
UDEM.

5.11.2. Una vez que el estudiante se ha titulado de la UDEM, deberd enviar una
constancia de su titulo, expedido o en tramite, a la institucion educativa
receptora con el fin de que se le pueda otorgar el titulo por parte de esa
institucion educativa. Dicha constancia debe ser solicitada a la Direccion de
Servicios Escolares.

5.12. Del internado médico en el extranjero para estudiantes de medicina.
5.12.1. Solo se podréa realizar el internado médico en hospitales aprobados por la
Escuela de Medicina, ya sea mediante convenios o acuerdos con los doctores
que reciben a los estudiantes para realizar el internado. El hospital debe contar

con un Jefe de Educacion e Investigacion o, en su defecto, con un Director de
Educacién Médica cuyas funciones seran:

5.12.1.1. Coordinar al grupo de profesores encargados del estudiante.

5.12.1.2. Coordinar al estudiante en sus rotaciones por los siguientes servicios;
medicina interna, cirugia, ginecologia y obstetricia, pediatria,
urgencias, medicina familiar.

5.12.1.3. Cada rotacién es de 8 semanas y al final de la misma serd evaluado
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por el profesor. El proceso de eleccion y autorizacién de los
estudiantes que participan en internado médico en el extranjero es
responsabilidad Unica de la Vicerrectoria de Ciencias de la Salud.

5.12.1.4. Al término de las rotaciones el Jefe de Educacién del hospital
elaborard una carta dirigida al Director de Medicina con los resultados
de las rotaciones y la Vicerrectoria de Ciencias de la Salud realizara
la evaluacion del internado conforme a sus disposiciones internas.

5.13. De los asuntos no resueltos.
5.13.1. Cualquier situacién o caso especifico no mencionado que se presente con
estudiantes participantes de los diferentes tipos de programas de intercambio,
sera resuelto por la Direccion de Programas Internacionales y por la Direccidon

de Servicios Escolares para aquellos casos relacionados con revalidaciones de
materias.

6. Anexos
6.1. F-LO-DIPI-004-01 Solicitud de intercambio.
6.2. F-LO-DIPI-004-02 Antecedentes médicos.
6.3. F-LO-DIPI-004-03 Forma pre-intercambio.
6.4. F-LO-DIPI-004-04 Forma post-intercambio.
6.5. F-LO-DIPI-004-05 Autorizacién de Director de Programa.
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7. Disposiciones Especificas

PRIMERO. En el supuesto de modificacion en la estructura organizacional de la Universidad,
y si como consecuencia de lo anterior dejasen de existir drganos o cualquier ente
mencionado en este documento, o bien en caso de no contar con los puestos especificamente
mencionados, las funciones seran ejercidas por los colaboradores o instancias que hayan
absorbido dichos puestos o tengan a su cargo actividades equivalentes. Asimismo, en el
supuesto de modificacion de nombres a los documentos institucionales mencionados en el
presente documento, se tomara en cuenta el documento institucional vigente y equiparable
en contenido.

SEGUNDO. El presente documento quedard bajo custodia del Departamento de Control
Interno y Procesos, quien ademas sera el responsable de publicar el documento en el SADI,
una vez que se relnan los protocolos de firmas; no obstante, es responsabilidad del emisor
del documento decidir y realizar las actividades correspondientes para asegurar su
publicacién en algun otro medio oficial de la UDEM, asi como dar seguimiento y actualizaciéon
oportuna al documento expedido.

TERCERO. Los lineamientos previstos en el presente documento seguirdn vigentes para su
uso, aplicacién, autorizacién y evaluacidon hasta que se publique una version que indique lo
contrario.

CUARTO. Los datos personales proporcionados y, en su caso, los que pudieran generarse
durante el presente Documento Institucional serdn utilizados, tratados y protegidos de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Particulares y demas normativa aplicable, asi como a lo contemplado en
nuestras politicas institucionales y lineamientos, limitandose a ser utilizados para los fines
relacionados con este Documento Institucional.
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