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Presentacion

La Oficina de Internacionalizacién y Cooperacion Académica (ODICA) tiene la atribucion de
“Garantizar la correcta aplicacién de la politica institucional de internacionalizacion vy
cooperacion académica” con el objetivo de “Asegurar la integracién de la dimension
internacional en las funciones sustantivas y de apoyo en la Universidad de Colima”.

En el Plan Institucional de Desarrollo la estrategia de internacionalizacion tiene como
objetivo “Fortalecer la internacionalizacion de la ensefianza, la investigacion y la extension
como un medio para asegurar a las proximas generaciones una educacién basada en la
solidaridad humana, con acceso a las redes de conocimiento universal y al mercado de
empleabilidad global”.

Ante la creciente necesidad de integrar a la educacién nuevas condiciones de aprendizaje,
es ineludible la necesidad de ofrecer a la comunidad universitaria una formacion y
capacitacion de ciudadanos con pertinencia desde una perspectiva internacional
multicultural en un ambiente innovador, flexible y dindmico que les permita desempefarse
y enfrentar con éxito los desafios de la globalizacién, la equidad y la justicia y, que, a su
vez, contribuyan al desarrollo social y prosperidad econdémica de sus propias comunidades
de manera oportuna, sostenible y eficaz.

En ese contexto, la Universidad de Colima, Colima a través de la Oficina de
Internacionalizacién y Cooperacion Académica, continla potencializando el trabajo
colaborativo interinstitucional que coadyuve a tal fin mediante el establecimiento de alianzas
y hermanamientos en cooperacion internacional orientado a los intercambios de
conocimiento y buenas practicas.

En virtud de lo anterior, esta dependencia tiene a su cargo, entre otras funciones, el proceso
de gestion de convenios, brindar la asesoria y acompafamiento requeridos a las instancias
gestoras (véase numeral Il. instancias promotoras de un convenio).



Objetivo del manual

La finalidad del presente instrumento es describir el procedimiento a seguir para la
gestion de convenios en donde la Universidad de Colima formaliza diversas
acciones a través de la Oficina de Internacionalizacion y Cooperacién Académica;
como la puesta en marcha de programas internacionales de doble grado, acciones
de ensenanza-aprendizaje en colaboracién nacional e internacional, movilidad
académica de estudiantes, docentes y gestores en todas sus modalidades,
intercambios virtuales, conformacion de alianzas estratégicas interinstitucionales,
proyectos en cooperacion internacional y trabajo en redes; cooperacion académica
y cientifica nacional e internacional, presencia institucional en el contexto
internacional e impulso a proyectos visibles de internacionalizacién en casa, todo
ello orientado a mejorar la sociedad.

Los convenios de este tipo, dan formalidad a la colaboracién institucional en materia
de docencia, investigacién y extension, basadas en la reciprocidad y buena fe.

. Lineamientos generales

Todo convenio, de los sefalados en este Manual; debe ser revisado y aprobado por
la Oficina de la Abogacia General (OAG).

Las unicas personas legalmente facultadas para la firma de un convenio en la
Universidad de Colima son: el Rector, con fundamento en los articulos 27 y 29 de la
Ley Organica y, el Abogado General, quien cuenta con las facultades de apoderado
legal de la institucion.

Cuando un convenio implique obligaciones econdmicas a cargo de la Universidad
de Colima, previo al envio a la ODICA para su posterior revision y aprobacion por la
OAG, debera contar con la aprobacion expresa e indubitable de la Coordinaciéon
General Administrativa y Financiera tramitada a través de la(s) unidad(es)
organizacional(es) gestora(s), con la correspondiente asignacion presupuestaria
necesaria para el cumplimiento de dicha(s) obligacion(es).

El tramite ante la ODICA para que se gestione la revision y aprobacion de un
convenio por parte de la OAG, debe realizarse con la antelacién minima de un mes
a la fecha en que se pretenda suscribir.



. Instancias promotoras de un convenio

La solicitud de generacion o revision de convenios puede provenir de manera enunciativa,
mas no limitativa, de:

e Bachilleratos, a través de la persona titular de la direccion.

¢ Facultades, a través de la persona titular de la direccion.

e Unidades organizacionales administrativas.

e Centros de investigaciéon o de gestion.

e Profesorado o Cuerpos Académicos, con conocimiento y aval de la persona
titular de la unidad organizacional a la cual pertenecen.

e Investigadores o Investigadoras con conocimiento y aval de la persona titular de
la unidad organizacional a la cual se encuentren adscritos.

e Estudiantado, con conocimiento y aval de la persona titular del plantel al cual se

esta inscrito.

Institucion externa (universidades, empresas, organismos, asociaciones, etc.)

m. Tipologia de convenios

Con relacién al numero de instituciones firmantes en un convenio, pueden dividirse en:

¢ Bilaterales: participa junto con la Universidad de Colima, una instancia mas, ya sea
nacional o internacional.

e Multilaterales: participan, ademas de la Universidad de Colima, dos o mas
instancias, nacionales y/o internacionales, formando una Red de Cooperacion. Si
entre las instancias firmantes hay al menos una internacional, se considera un
convenio en Red de Cooperacion Internacional.

De acuerdo a la naturaleza del instrumento, los convenios pueden ser:

e Carta de intencién: es una declaracién unilateral o bilateral en la cual se deja
constancia de la voluntad que las partes tienen en colaborar, con miras a establecer
en el futuro, un convenio mas amplio y de manera formal.

e Carta de adhesién: es un documento unilateral en el que la parte firmante manifiesta
su interés de formar parte, ya sea de una Red, Proyecto de colaboracién o Convenio
de Adhesién y con su firma acepta los términos y condiciones ya establecidos.

¢ Mandato: es un documento que puede ser unilateral o bilateral, (para efectos del
presente Manual) este tipo de instrumento juridico es propio de la Comisién
Econdémica Europea.

¢ Memorandum de entendimiento: (MoU, por sus siglas en inglés) es un acuerdo de
buena fe entre dos o mas instituciones, por su contenido refieren a lo que
conocemos como convenio general. Instrumento generalmente denominado asi en
Asia, Europa y América del Norte.




f)

g)

h)

Memorandum de acuerdo: (MoA, por sus siglas en inglés) es un acuerdo de buena
fe entre dos o mas instituciones, por su contenido refieren a lo que conocemos como
convenios tematicos. Instrumento generalmente denominado asi en Asia, Europa y
América del Norte.

Convenio general: También llamado Acuerdo, Bases de colaboracion, Protocolo
General de Actuacion, Convenio Marco, Convenio de Cooperacion, es un
documento que establece el marco pactado entre las partes, para el desarrollo de
programas de colaboracién y contiene postulados basicos de colaboracién o
cooperacion entre las partes.

Convenio especifico y/o tematico: es un documento que establece acciones
concretas a desarrollar por cada una de las partes firmantes para llevar a cabo un
proyecto o una colaboracién determinada como lo es una movilidad, un doble grado,
una practica profesional, una colaboraciéon entre cuerpos académicos para una
investigacion. Generalmente este tipo de convenios emanan o provienen de un
convenio general previamente firmado.

Los convenios especificos o tematicos pueden ser de diferentes modalidades como
las que a continuacion se enlistan:

Intercambio de profesores(as) o investigadores(as): relativo a estancias de
investigacion, ponencias, afio sabatico, desarrollo de proyectos, redes, docencia,
capacitacion, intercambio de buenas practicas, etc.

Intercambio de estudiantado: relativo a reconocimiento de créditos, doble grado,
servicio social y/o practicas profesionales, estancias de investigacion; asi como
intercambio académico virtual.

Programas conjuntos online: permiten al estudiantado cursar dos programas
académicos de manera simultanea, complementando asi su formacién académica
y cultural.

Vinculacién y difusién cultural: establecen, desarrollan y consolidan redes
tematicas, alianzas y proyectos colaborativos en materia cultural, para la
organizacion, produccion y difusiéon de la cultura.

Organizacién de eventos: Definen las acciones y responsabilidades de cada una
de las partes en la realizacion del evento acordado, como simposios, seminarios,
congresos, cursos, etcétera.

Proyectos de investigacion: establece las bases de colaboracion y participacién
de cada una de las partes en el desarrollo de un proyecto de investigacion.

Redes académicas de colaboracion: tienen como propdsito el estudio de temas
disciplinares o multidisciplinares cuya relevancia amerite un esfuerzo colectivo y por
su alcance pueden ser locales, regionales, nacionales o internacionales.

Asesoria de tesis: establece el marco de responsabilidad para el desarrollo de un
proyecto de investigacion que incluya asesoria profesional o académica de
integrantes de las partes.

Servicio Social o Practica Profesional: define el desarrollo de actividades de
servicio social o practica profesional que el estudiantado de la UDEC realizara en
una institucion contraparte.



j) Intercambio de material bibliografico e informacion: tiene como objetivo abrir los
acervos bibliograficos y de informacion documental y ponerlos al alcance de la
contraparte firmante del convenio.

k) Programas de doble grado: establecen una colaboracion académica entre dos
instituciones de educacién superior que permite al estudiantado cursar un plan de
estudios combinado, con la finalidad de obtener dos titulos universitarios, uno de
cada institucién.

Iv.  Procedimiento para la gestion de convenios ante
la ODICA.

Para la gestion de los convenios sefialados en este manual, se deberan de seguir los
siguientes pasos:

1. Antes de solicitar la gestion de un convenio a la ODICA:

a) Tener claridad en la importancia de la firma de un convenio. Se sugiere
plantear algunas interrogantes como las siguientes: ;Para qué queremos
asociarnos?, ¢;Qué tipo de convenio es el que se requiere?, ;La UDEC ha
trabajado con ese ente previamente?, ;Cuéles seran los beneficios?, ; Sera
tfrascendente?, ;Se necesitara financiamiento? y ;De dénde vendra el
financiamiento?, ; Quién seré el responsable de dar seguimiento?

b) Obtenidas las respuestas a las preguntas antes sefialadas, y determinada la
viabilidad de suscribir un convenio, habra que iniciar la gestién del mismo,
conforme a los puntos siguientes:

2. Establecer contacto con la contraparte con el objetivo de plantear la posibilidad de firmar
un convenio.

Cualquiera de las instancias mencionadas en el numeral Il. Instancias promotoras de un
convenio pueden realizar el contacto.

En caso que se requiera apoyo de la ODICA para contactar a la contraparte y proponer la
firma del instrumento, se debera enviar la solicitud mediante oficio expresando la necesidad
y las caracteristicas basicas del mismo, asi como los beneficios que traera para la
institucién, basados en las posibles respuestas sefialadas en el numeral anterior.

El oficio dirigido a la ODICA es formato libre.

3. Solicitar a la ODICA el formato de convenio general o especifico que se tiene pre-
autorizado por parte de la OAG, a fin de socializarlo con la contraparte para su analisis
y cumplimentacién.

En caso de que el ente externo envie su formato a la instancia promotora de convenio de
la UDEC, el mismo podria ser utilizado; para lo cual se debe cumplimentar con los datos
faltantes por parte de la institucion, o modificar lo que considere necesario.



Si el idioma oficial del formato recibido no es el espafiol, se debera de traducir el formato
de convenio y trabajar las versiones en idioma espafiol y en el recibido.

La ODICA puede apoyar con una traduccion de cortesia del convenio cuando estén en
idioma inglés, sin embargo se solicita que los convenios se manden ya traducidos al
espainiol.

Los costos de traduccion seran asumidos por la instancia promotora del convenio.

En caso de que la instancia promotora haya recibido formato por un ente externo, el mismo
se debe emitir a Vo. Bo. de la ODICA, oficio en formato electrénico con copia a las personas
involucradas para su conocimiento.

4. La ODICA sera el conducto institucional dentro de nuestra casa de estudios, para hacer
llegar a revision y autorizacion a la OAG.

La solicitud de revisién y autorizacién a la OAG, se hara mediante oficio digital y debera
contener los archivos electronicos de la propuesta de convenio, asi como los documentos
legales que acreditan a la otra parte.

5. Una vez revisado el instrumento por parte de la OAG, se regresara a la ODICA ya sea
con autorizacién final del mismo o con las observaciones que se determinen
procedentes.

De existir observaciones o adecuaciones, la ODICA sera la instancia responsable de
gestionar su aprobacion con la contraparte.

6. Una vez aprobado el instrumento de conformidad para ambas partes, la ODICA
gestionara su firma, la cual puede ser realizada en protocolo presencial, virtual o la forma
que determinen las partes.

a) Protocolo presencial o virtual: estaran los representantes legales de las partes
involucradas; se prepar6 un orden del dia en conjunto con: lugar de la
ceremonia o plataforma a utilizar en caso de ser virtual, asi como fecha, hora,
asistentes.

b) Firma a distancia: Se acuerda con la contraparte recabar la firma. La ODICA
remitira mediante oficio los ejemplares originales a la contraparte para que sean
firmados por la autoridad correspondiente, solicitando, una vez terminado el
proceso, sea devuelto el original correspondiente a la UDEC. Si se trata de un
convenio multilateral se imprimira un tanto por cada institucion.

7. La ODICA digitalizara el convenio firmado y enviara, mediante correo electrénico a la
instancia promotora de este. El tanto del convenio original se envia para resguardo a:
7.1 Rectoria.- Si el convenio fue firmado por el Rector de la UDEC.
7.2 Oficina de la Abogacia General- Si el convenio lo firma el Apoderado Legal.

8.- La ODICA registrara el convenio en el sistema establecido para ello.



V.

Responsabilidades de las personas e instancias
involucradas en la firma de convenios.

Rector:

1.- Formalizar mediante su firma, los convenios objeto de este manual.

Abogado General:

1.
2.

Revisar y autorizar juridicamente todos los convenios sefialados en esta normativa.
Proporcionar a la instancia promotora del convenio o contraparte, la informacion
legal requerida para la formalizacion del convenio.

Titulares de las UO gestoras:

1.

9.

Dar el visto bueno, de manera expresa e indubitable, al inicio de las gestiones de
sus académicos o estudiantado para generar un convenio.

Iniciar el contacto con la contraparte con la finalidad de definir los términos del
mismo.

Solicitar, en caso de ser necesario, a la ODICA mediante oficio electrénico apoyo
para contactar a la contraparte para iniciar con las gestiones del convenio.

Solicita a la ODICA el formato de convenio.

Enviar a la ODICA, mediante oficio electrénico, la propuesta de convenio que se
pretende celebrar con los datos que le compete definir como UO ejecutante de
alguna accion especifica.

Asistir, en caso de ser necesario, a los actos protocolarios de firma de convenios en
gue su UO esté involucrada.

Asignar a la persona que sera responsable operativa del convenio que se promovio
por su UO.

Participar en el seguimiento y evaluacion de las actividades y responsabilidades
contempladas en el convenio.

Las demas que deriven del propio convenio.

Oficina de Internacionalizacion y Cooperacién Académica:

1.

Generar el contacto institucional interno y externo para dar seguimiento a la gestion
de convenios de cooperacion académica y cientifica.

Atender las solicitudes de gestién de convenios de cooperacion en coordinacién con
las instancias correspondientes propuestas por las UO.

Brindar asesoria y acompafiamiento a las UO en la elaboracién y gestion de
convenios de cooperacion académica y cientifica.

Participar en las reuniones de trabajo entre la UDEC y la contraparte para el
desarrollo de convenios de cooperacion académica y cientifica.

Realizar analisis de la viabilidad de los convenios.

Registrar los de convenios de cooperacion académica y cientifica en los que la
UDEC participe.



7. Dar a conocer los convenios firmados al interior de la UDEC y promover su maximo
aprovechamiento.

8. Gestionar la renovacion de convenios cuando éstos han sido exitosos.

9. Solicitar, por escrito, a la instancia gestora de la UDEC un breve reporte de logros o
resultados obtenidos de los convenios de cooperacion gestionados por la UO.

10. Generar reportes respecto de los convenios firmados, en caso de que Rectoria o la
OAG lo solicite.

11. Sugerir la cancelacién de un convenio cuando éste ya no cumple con los objetivos
de creacion.

vi. Procedimiento para la renovacién de un convenio

Para generar la renovacion de un convenio, se debera contemplar los pasos enumerados
en el numeral IV. Procedimiento para la gestion de convenios de cooperacion académica y
cientifica, para lo cual se podra:
e Firmar un nuevo acuerdo, actualizando la informacién que sea necesaria; o
e Realizar una Adenda o Protocolo de renovacion: instrumento pensado para reactivar
un convenio proximo a vencer, en los mismos términos en que fue firmado
originalmente, es mas agil, ya que no hay negociacion en los términos del convenio,
solo se requiere la estipulacion de un nuevo periodo de vigencia y la actualizacién
de datos que sean necesarios.

vi. Otros supuestos para la solicitud de una adenda

Ademas de la finalidad de renovacion de un convenio previamente firmado por la UDEC, la
firma de una Adenda procede cuando es necesario crear, modificar, trasmitir o extinguir
alguna obligacion o derecho de las partes, asi como la introduccion de nueva informacion,
resaltando el convenio firmado previamente aldn se encuentra vigente y esté siendo
ejecutado de manera exitosa.



vil. Glosario de términos

Para efectos del presente manual, se entendera por:

®

Protocolo de renovacién: Es un instrumento utilizado para renovar (dar nueva
vigencia) a un convenio, el cual debera ser firmado por todas los representantes legales
de las partes.

Adenda: Es un documento utilizado para modificar, introducir o eliminar nueva
informacién, resaltando el convenio firmado previamente aln se encuentra vigente. En
este caso, la adenda debera ser firmada por todas las instituciones involucradas.
Contraparte: Es la persona, fisica o moral, con la cual que se pretende firmar un
convenio, puede ser de diversa naturaleza, como educativa, publica, privada, nacional,
extranjera.

Representante legal: Es la persona autorizada mediante escritura publica o
documento legal que lo faculta para representar a su instituciéon y firmar un convenio.
En el caso de la Universidad de Colima, son el Rector y la persona titular de la oficina
de la Abogacia General.

Instancia promotora: Es toda aquella instancia universitaria que solicita asesoria para
la gestion de un convenio.

Responsable operativo: Es la persona designada por la instancia promotora del
convenio con la encomienda de dar seguimiento a las actividades establecidas en el
mismo, asi como velar por su cumplimiento.

UO: Unidad Organizacional de la Universidad de Colima.

UDEC: Universidad de Colima.

IES: Institucion de Educacién Superior

Notas importantes:

1. Siel convenio llega firmado por la contraparte sin gue se haya negociado la revision
y autorizacion previa de la UDEC, aun asi, se debera seguir el procedimiento del
presente manual. En caso de modificaciones no se considerara la version enviada
por la otra parte.

2. Todo convenio recibido en otro idioma, debe ser traducido en version espafiol. Si la
ODICA es la UO responsable del convenio, la traduccién se realizar4 ahi. Si es
cualquier otra UO ésta debera enviar la correspondiente traduccion. Se deben enviar
a revision tanto la version en idioma extranjero como la version en espafiol, aun y
cuando la OAG realice las observaciones solo en la version en espafiol.

3. Cuando un convenio requiera la firma de la persona titular de una UO como testigo
o responsable de seguimiento, dicha persona deberéa firmar el convenio antes de
enviarlo a firma del Rector.

4. La ODICA debera llevar un registro de cada convenio y su correspondiente tramite.

Fecha de elaboracion noviembre de 2024.
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