1. Objetivo

INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: MOVILIDAD
ACADEMICA

Cédigo: DIEDS — SELIC - P04

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Secretarios de escuela

Referencia de Norma: 8.1, 8.2.1, 8.2.3, 8.6

Definir los lineamientos, mecanismos y actividades generales para llevar a cabo el Programa de Movilidad Académica de

estudiantes

2. Alcance

Aplica a los estudiantes regulares de cada Escuela

3. Politicas de operacion

3.1 Del establecimiento de convenios. La direccion de cada escuela a través de la Direccion de Superacion Académica e
intercambio Interinstitucional con otras Instituciones de Educacién Superior.

3.2 De la convocatoria. Sera responsabilidad de la direccidn de la escuela a la que se dirige

3.3 De los propésitos. La Movilidad Académica de estudiantes busca mejorar la calidad del proceso de formacién profesional
mediante la generacién de experiencias que los preparan para desempefiarse profesionalmente.

3.4 De la participacion del estudiante en el Programa de Movilidad Académica. La participacion de los estudiantes sera
voluntaria, debiendo cubrir los requisitos establecidos por las instituciones participantes y demas disposiciones aplicables.

3.5 Del financiamiento. La Direccién de Servicios Educativos y de Apoyo gestionard mecanismos de financiamiento para el
desarrollo de programas que contemplen becas o becas créditos.
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De la acreditacion por la institucion receptora. La institucion receptora emitira por medio de la boleta oficial firmada por el
director del plantel, los niveles de dominio y sus equivalencias numéricas obtenidas por el estudiante y sus planes de
mejora. En caso de que el documento oficial los niveles de dominio y sus respectivas equivalencias numéricas presente
cursos no acreditados el alumno cursara el semestre completo motivo de la movilidad.

De los asuntos no previstos en la convocatoria. De los asuntos no previstos en la convocatoria deberan ser resueltos entre
el estudiante y el responsable del Programa de Movilidad Académica de la escuela de destino y con conocimiento y
autorizacion de la Escuela de origen.

De las obligaciones de los estudiantes. Serd obligacion de los estudiantes entre otras comprometerse a realizar las
actividades exigidas en el Plan de estudios de la Escuela que los acoja, someterse a todas las actuaciones de seguimiento,
control y evaluacién establecidas por la escuela que los recibe y firmar una carta compromiso que significa que conoce y
acepta los mecanismos de reconocimiento de estudios previstos en el Programa de Movilidad Académica.

De la responsabilidad de la Escuela. Establecer convenios de colaboracién con otras instituciones para desarrollar el
Programa de Movilidad Académica, publicar la convocatoria, seleccionar a los postulantes e informar a la Direccion de
Servicios Educativos y de Apoyo

3.10 De las responsabilidades de la escuela receptora. Realizar el seguimiento académico y tutoria del estudiante, emitir boleta

de calificacion cursada, elaborar informe de actividades académicas del estudiante, facilitar la incorporacion y la matricula
del alumno.
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4. Diagrama de procedimiento

DIRECCION DE SUPERACION DIRECTOR DE LA 5
No.  ACADEMICA Y VINCULACION Reocheoh,  ESCUELACONSEJO  DRECCIONDE SERWCIOS ALUMNO
INTERINSTITUCIONAL TECNICO ESCOLAR
1 Establecen Convenio
de Colaboracién
2 p | Difunde el Programa de
Movilidad Académica
Elabora 'y
3 » entrega
solicitud con
expediente
Recibe solicitud,
4 analizayturna |«
exnediente
Recibe solicitud y
5 > establece
comunicacion con
Escuela receptora
6 Recibe solicitud con
expediente y emite
carta de aprobacion
receptora
Recibe carta de aprobacion
7 o y notifica al alumno, con
d copia a la direccion de
Escuela
8 Recibe
notificacion y
— firma carta
compromiso
*
9 Desarrolla y
concluye el
Programa de
Movilidad
10 Emite docto.
Oficial de cierre de
actividades y
envia.

1 Cierre del
g programa de
> actividades

académicas
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5. Descripcion del procedimiento

Cédigo: DIEDS — SELIC - P04

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Secretarios de escuela

Referencia de Norma: 8.1, 8.2.1, 8.2.3, 8.6

SECUENCIA

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

CUANDO

Director de Escuela

Director de Superacion Académica
e Intercambio Interinstitucional

Instituciéon Receptora

El Director de la Escuela ubica la Institucion
Académica de interés para desarrollar el programa
de movilidad académica de estudiantes

El Director solicita a la Direccidn de Superacion
Académica e Intercambio Institucional elaborar el
convenio correspondiente.

Las autoridades involucradas firman convenio de
colaboracién de Movilidad Académica.

De manera
permanente
durante el ciclo
escolar

Director de Escuela
Director de Servicios Educativos y
de Apoyo

La Direccion de la escuela difunde el Programa de
Movilidad Académica al interior de la comunidad
escolar a través de medios electrénicos e
impresos.

De manera
permanente
durante el ciclo
escolar

Director
Consejo Técnico Escolar

El alumno interesado en participar en el Programa
de Movilidad Académica entrega a la Direccién de
la Escuela el expediente que contemple:

a) Solicitud al Programa de Movilidad Académica.
(DIEDS-SELIC-P04-F01)

b) Constancia como Alumno regular con nimero
de matricula, promedio general minimo de 8.5,
que se encuentra inscrito en los semestres de V
ylo VI semestre.

c) Elaboracién de Carta de exposicién de motivos.
d) Carta compromiso del padre de familia que
manifieste conocer el deseo de su hijo de participar
en esta movilidad académica y conocer que debera
asumir los gastos de pasajes, alojamiento y
alimentacion, esto en caso de no contar con becas
ylo becas-crédito.

e) Demas disposiciones de acuerdo a la
convocatoria.

Segun la fecha de
establecida en la
convocatoria

Consejo Técnico Escolar,

El Director de la Escuela en conjunto con el
Consejo Técnico Escolar analiza los expediente
de los estudiantes interesados que contemplen los
documentos solicitados:
a) Si no cumple con la documentacion regresa
expediente y los orienta para que cubran los
requisitos e informa los motivos por escrito de la no
aceptacion.

b) En caso de que si cumpla, el Consejo

Técnico Escolar realizara una reunion
informativa con la padres y el alumno, asi

Segun la fecha
establecida en la
convocatoria.
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mismo se envia mediante oficio los
expedientes a la Direccion,

Director de Servicios Educativos y

El Director de Servicios Educativos y Apoyo,
establece comunicacion con la Escuela Receptora
y envia propuesta de alumnos para participar en el

Dos dias habiles
después de recibir

> de Apoyo Programa de Movilidad Académica con sus la dg:lugfnrlt:glon
respectivos expedientes.
La Institucion Receptora recibe solicitud con
expediente, analiza y autoriza. . ) .
6 Escuela Receptora Emite Carta de Aprobacion (DIEDS-SELIC-P04- | Siete d‘zizgsisrp“es
F02) y envia a la Institucion de Origen
especificando lo que considere conveniente.
La Direccion de Servicios Educativos y Apoyo Un dia después
7 Direccion de Servicios Educativos recibe carta de aprobacion de la Escuela de recibir
y Apoyo Receptora y notifica al alumno con copia a la notificacion que ha
Direccion de la Escuela. sido aceptado
El alumno recibe por parte de la Direccién de la
Escuela carta de aprobacion para su conocimiento
8 AU y firma una Carta Compromiso (DIEDS-SELIC- rei?bf:‘;ﬁ i?:?a?l:fn
P04-F03) donde se especifican las condiciones '
para el desarrollo de Proyecto de Movilidad
Académica
El alumno desarrolla las actividades propias del
Proyecto de Movilidad Académica en alguna de En el tiempo
sus modalidades: establecido en el
9 Alumno a) Cumplimiento de los cursos del semestre Z%T;ggg’ g Sj
b) Experiencias formativas especificas programa
Nota: seguin naturaleza de la Escuela.
La Institucion Receptora al concluir el Proyecto de
Movilidad emite lo siguiente, segun sea el caso:
a) Boleta oficial, los dominios y sus equivalencias Al culminar [as
numeéricas obtenidas por el estudiante actividades de
10 Insitucién Receptora . p) Reporte d.el resultado dgl dgsarrollo dg una Movi!ida_ld
actividad en particular de experiencias formativas. Académica
El documento Oficial de Cierre de Actividades
deberé ser enviado a la Direccidn de Servicios
Educativo y de Apoyo y a la Direccion de la
Escuela.
Alumno El alumno debera entregar a la Direccion de la
Escuela los documentos entregados por la Al culminar las
1 Institucion receptora, asi como la Carta de ac:\';l’('ﬁ%‘;sdde
Terminacion (DIEDS-SELIC-P04-F04) emitida Académica
también por la Escuela receptora
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o Debera exponer sus experiencias académicas,
sociales y de vida a los compafieros

6. Documentos de referencia

coDIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Reglamento de Alumnos Reglamento
N/A Norma ISO. 9001:2015 Externo
1.__Reaistros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
IS Heblied CONSERVACION CONSERVARLO ALMACENAMIENTO
) Direccion de Superacién
Convenio N/A 1 ANO Académica e Intercambio Expediente
Interinstitucional
i 1 ANO Expediente
Progr’ama de movilidad N/A Direccion de Escuela P
académica
Solicitud al programa de DIEDS-SELIC- 1ANO Direccion de Escuela Expediente
movilidad P04-F01
y DIEDS-SELIC- 1ANO o Expediente
Carta de Aprobacion PO4-F02 Direccion de Escuela
. DIEDS-SELIC- 1ANO o Expediente
Carta de Compromiso PO4-F03 Direccion de Escuela
1ANO raccid i Expediente
Carta de terminacion del DIEDS-SELIC- Direccion de Superacion P
- Académica e Intercambio
programa de movilidad P04-FO4 Interinstitucional
8. Glosario

Movilidad académica: Es la incorporacién como estudiante en otra institucién, sin perder los derechos como alumno, con la
cual exista un convenio establecido..

9..Anexos
Convenio N/A
Programa de movilidad académica N/A
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Solicitud al programa de movilidad
Carta de Aprobacion
Carta de Compromiso

Carta de terminacion del programa de movilidad

10. Control de cambios

Cédigo: DIEDS — SELIC — P04
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Responsable: Secretarios de escuela

Referencia de Norma: 8.1, 8.2.1, 8.2.3, 8.6

DIEDS-SELIC-P04-F01
DIEDS-SELIC-P04-F02
DIEDS-SELIC-P04-F03
DIEDS-SELIC-P04-F04
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