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Descripcion
Objetivo

Gestionar la planeacion, estancia, conclusion y difusion de los grupos de programas especiales.

Alcance

Aplica al personal de la Coordinacién de Programas y Servicios involucrados.

Definiciones y terminologia

Aplican los términos contemplados en el Glosario institucional de Términos (UOM-GE-GL-01).
Programas especiales: Se refiere a los grupos que realizan estancias cortas en la Escuela para

Estudiantes Extranjeros.

Politicas

Aplica lo establecido en la Guia de aplicacién del Sgcuv
https://www.uv.mx/orgmet/files/2019/01/sgcuv-ge-g-03.pdf

Aplica lo contemplado en los convenios de colaboracion firmados por la UV del repositorio de la
Direccion General de Relaciones Internacionales (DGRI)

Las actividades durante la estancia pueden variar de acuerdo a condiciones climaticas,

disponibilidad de los servicios, sugerencia de los visitantes o a alguna otra situacién imprevista.
El responsable de grupos especiales apoya al administrador en la gestion de algunos pagos de
Servicios.

Aplica lo establecido en el Estatuto General capitulo 7 seccion 3.

Desarrollo

Gestion de Programas Especiales

Responsable de comunicacion y difusién, programas especiales y atencion a visitantes
chinos.

1. Recibe solicitud via correo electrénico, por parte de los grupos especiales interesados en visitar
la Universidad Veracruzana.
2. Da respuesta a la institucion enviando formulario Tailor made programs para identificar el
namero de participantes, fechas y actividades de interés en la UV.
3. Define junto con la Institucion de Educacién Superior visitante, las actividades académicas,
culturales y de recreacion asi como las condiciones del alojamiento y transporte.
4. El grupo especial requiere estancia en familia:
a) Si.- Solicita presupuesto relacionado a la estancia al administrador de la Escuela para
Estudiantes Extranjeros.
b) No.- Elabora un itinerario y lo acuerda con las entidades académicas vinculadas de la UV
para ese grupo.
5. Hace las cotizaciones pertinentes y elabora un presupuesto. (Reserva servicios)
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Presenta en reunion de trabajo a la Coordinacién de Programas y Servicios el presupuesto para
su visto bueno.

Pasa en limpio las correcciones en caso de haberlas y envia el presupuesto IES visitante para
su analisis y en su caso aceptacion.

a) No lo acepta.- Toma en cuenta las consideraciones recibidas para el ajuste del itinerario
dentro del presupuesto disponible por la IES y lo vuelve a entregar a la Coordinacion de
Programas y Servicios para su revision y posteriormente se envia a la IES visitante.

b) Silo acepta.- Se establecen las condiciones de pago y se hacen llegar a la IES visitante.

Envia al analista de gestion de tramites administrativos el itinerario de actividades y la lista de
servicios para que gestione los tramites de pago para los servicios solicitados y reserve las
actividades vinculadas a Difusion Cultural y al Museo de Antropologia de Xalapa.

Envia el itinerario de transporte al analista de transporte para que envia al administrador de la
DGRI y este a su vez gestione el servicio ante el departamento de Servicios Generales con la
siguiente informacion: Hora y lugar de salida, fecha, tipo de vehiculo solicitado dependiendo
del nimero de pasajeros, puntos a visitar y hora y lugar de llegada.

Confirma la reservacion de las habitaciones en el hotel (en caso de ser solicitado)

Coordina con el analista de estancia en familia el alojamiento de los estudiantes en las familias
(en caso de ser solicitado).

Confirma servicio de catering para bienvenida.

Confirma servicio de restaurante para despedida.

Entrega informacion al analista de gestién de tramites para que gestione los pagos a los
proveedores de los servicios.

Elabora las constancias para los estudiantes del grupo asi como para los especialistas 0
funcionarios participantes en las actividades académicas.

Previo a la llegada del grupo especial, el responsable de programas especiales se retine con la
Coordinacion de Programas y Servicios, los Servicios Sociales adscritos al programa y los
responsables de las entidades académicas UV vinculadas a la recepcién del grupo para afinar
detalles y definir responsabilidades de cada area.

Coordina la recepcion del grupo y supervisa su instalacion en el hotel. En caso de haber
solicitado estancia en familia, se coordina con el responsable de estancia en familia para que el
grupo sea instalado en sus casas.

Organiza y coordina la bienvenida, en caso de requerir actividades o servicios del area de
difusion cultural canalizar la solicitud pertinente a esa direccion y coordinar los horarios de
esas actividades.

Acompania al grupo en sus actividades académicas, culturales y de recreacién de acuerdo a lo

acordado en el punto 16.

Mantiene comunicacion con el coordinador del grupo especial de la IES visitante, para verificar
gue la estancia del grupo se desarrolle de acuerdo a lo planeado y a lo esperado.

Organiza y coordina el evento de despedida.

Envia encuesta de satisfaccion al grupo al concluir su estancia. ContinGa en la actividad nimero
30.

Supervisa el regreso del grupo hasta el aeropuerto.

Mantiene comunicacion con el coordinador del grupo para verificar que llegaron a su destino
sin contratiempos.

Asiste a la reunion de evaluacion convocada por la Coordinacion de Programas y Servicios.
A partir de la informacion recabada en la actividad nimero 22. se analizan los datos y se
registraran las impresiones de la estancia del grupo.
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27. Determina acciones de mejora en su caso y gestiona ante la autoridad pertinente; utilizando el
formato de oportunidades de mejora (SGCUV-GE-F-21)

Diagrama de flujo

Gestion de Programas Especiales

Responsable de comunicacion y difusiéon, programas especiales y atencion a visitantes
chinos.
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Glosario
RPS: Responsable de Programas Especiales
IES: Institucion Educativa Superior

CPS: Coordinacion de Programas y Servicios Actividad Actividad que se realizari en caso
DGRI: Direccién General de de ser solicitado

Simbologia

Relaciones Internacionales

SS: Servicios Sociales O Decision

Conector que enlaza una actividad
n otra

Referencias

Glosario Institucional de Términos (UOM-GE-GL-01)

Guia de aplicacion del SGCUV (SGCUV-GE-G-03)

Convenios de colaboracion firmados por la UV del repositorio de la Direccién General de
Relaciones Internacionales (DGRI)

Formato de autoevaluacion de atencion a grupos especiales de la EEE.
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Atencion a usuarios

Lic. Abigail Pardo Escandon

Responsable Comunicacién y Difusion, Programas Especiales y Atencion a visitantes chinos
Coordinacion de Programas y Servicios

Direccion General de Relaciones Internacionales

Calle Gutiérrez Zamora #25, Col. Centro, C.P. 91000

Xalapa, Veracruz, México

Tel. 8421700 ext. 17661

abipardo@uv.mx

Horario de atencidn: lunes a viernes de 10:00 horas a 18:00 horas.

Preguntas frecuentes

No se aplica

Entradas y salidas

Entradas Salidas
Proveedor Requisitos Receptor Requisitos
. L, Servicios prestados en
Correo de intencién . .
Escuela para Grupos especiales de tiempo y forma en
. . por parte de la IES de .
Estudiantes Extranjeros . IES conformidad a lo
visitar la EEE
acordado
Proveedores de Proveedores de
Servicios Servicios
Historico de revisiones
s Fecha de revisién Seccion o pagina Descripcion de la
No. de revision . . s . . .. . . s
o modificacion modificada revision o modificacion
Firmas de autorizacion
Fecha
Propone Autoriza Autorizacion Entrada en Vigor
. 12 ma“o de Jesu 10/02/25 11/02/25
Vivaneo Gutiérrez Iva Suarez
Coordinadora de Director General de

Programas y Relaciones

Servicios Internacionales
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La elaboracidn del presente Procedimiento estuvo a cargo de la Coordinacion de Programas y Servicios
dependiente de la Direccién General de Relaciones Internacionales con el apoyo de la Unidad de
Organizacion y Métodos de la Direccion de Planeacion Institucional, fue concluido y autorizado en febrero
del 2025 para su publicacion en el Manual de Procedimientos Administrativos.

Dr. Mario de Jesus Oliva Suarez
Director General

Mtra. Adriana Vivanco Gutiérrez
Coordinadora de Programas y Servicios

Lic. Abigail Pardo Escandén

Responsable de comunicacion y difusion,
programas especiales y atencion a visitantes
chinos.

Dra. Elisa Calderén Altamirano
Encargada de la Direccién de Planeacién
Institucional

Ing. Alvaro Gabriel Hernandez
Director de la Unidad de Organizacion y
Métodos (UOM)

Analisis, asesoria y apoyo de la UOM
C.P. Marisela Gémez Girén

Lic. Elisa Saiz Bonilla

Lic. Armando R. Pastrana Avila.

Proceso: Gestion de servicios administrativos y programas de vinculacion e integracion cultural y académica.

Procedimiento: Gestion de Programas Especiales
Revision: 0
Pagina 6 de 6



