1. Objetivo

INSTITUTO CAMPECHANO

DOCENTE

PROCEDIMIENTO DE: MOVILIDAD

Cédigo: DIEDS — SELIC — P05

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Secretarios de escuelas

Referencia de Norma: 7.1, 7.2, 7.

2.2

Promover el intercambio profesional y académico de docentes entre instituciones educativas o privadas a nivel nacional e

Internacional.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a los docentes que tengan el interés de realizar la movilidad y cumplan con los requisitos

especificos de cada Institucion receptora

3. _Politicas de operacion

3.1 Para realizar una accién de movilidad de un docente es necesario que exista previamente un convenio de colaboracion
entre el Instituto Campechano y la institucién receptora.
3.2 Este procedimiento esta abierto Unicamente al personal docente activo de base de medio tiempo y profesor de tiempo

completo.

3.3 El docente que participe en el programa de movilidad debera contar con una formacion académica sélida para cumplir con
las exigencias que solicite la Institucion y las de la institucion receptora de acuerdo a las caracteristicas del convenio.
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VER. 1.0 Instructivo de Trabajo para Creacion de Procedimientos.
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: MOVILIDAD

DOCENTE

4. Diagrama de procedimiento

Cédigo: DIEDS — SELIC — P05

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Secretarios de escuelas

Referencia de Norma: 7.1,7.2,7.2.2

PLANEACION Y %
No. CALIDAD/ RECTORIA DSAI Riocorony  RENA T DOCENTE
SECRETARIA GENERAL
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Colaboracion
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3 » || entrega solicitud
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y turna
4 expediente
Recibe solicitud analiza y
turna B
5 -
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con expediente y
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6 »| comunicacion con
escuela receptora
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7 _ expediente y emite
» | carta de aprobacion
Recibe solicitud
con expediente y
8 — | emitecartade
aprobacion
Recibe carta de
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1 _ | concluye Programa
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actividades y envia. <
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: MOVILIDAD

DOCENTE

5. Descripcion del procedimiento

Cédigo: DIEDS — SELIC — P05

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Secretarios de escuelas

Referencia de Norma: 7.1,7.2,7.2.2

e Intercambio Interinstitucional

contacta a la Institucion receptora para el envio de
expedientes.

SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
El Rector ubica la Institucién Académica de interés
Rector para desarrollar el programa de movilidad D
i e manera
1 Director de Superacion Académica académica docente. permanente
e Intercambio Interinstitucional El Rector solicita a la Direccién de Superacion durante el ciclo
Institucion Receptora Académica e Intercambio Institucional elaborar el escolar
convenio correspondiente.
Las autoridades involucradas firman convenio de
colaboracién de Movilidad Docente.
La Direccion de Escuela revisa el programa de De manerta
i movilidad y lo promociona entre la comunidad |  Permanente
2 Director de Escuela Govene ylop durante el ciclo
escolar
Los Docentes interesados en participar en el
Programa de Movilidad entregan a la Direccién de
la Escuela el expediente que contemple:
a) Solicitud al Programa de Movilidad Docente.
(DIEDS-SELIC-P05-F01) Segun la fecha de
3 Docent b) Ser docente basificado, siendo PTC o docente | establecida en la
ocente de medio tiempo. convocatoria
c) Elaboracién de Carta de exposicién de motivos.
d) Solicitar licencia con goce de sueldo durante su
estancia en la movilidad académica.
e) Demas disposiciones de acuerdo a la
convocatoria
La direccion de la Escuela envia expediente de los |  S€9un la fecha
4 Director de la Escuela docentes interesados a Rectoria, Secretaria | €stablecidaenla
General y Director General de Planeacion. convocatoria.
El Rector, Secretaria General y el Director General
de Planeacion y Calidad, analizan los expediente
de los docentes interesados que contemplen los
El Rector :;)C;imsgto:usr:“gtacifla documentacién regresa Sequn la fecha
5 Secretaria General , e cor g establecida en [a
. . expediente y los orienta para que cubran los convocatoria.
Director Generall de Planeacion y requisitos e informa los motivos por escrito de la no
Calidad .
aceptacion.
b) En caso de que si cumpla, se informara
mediante oficio a la Direccion de Superacién
Académica e Intercambio Interinstitucional,
El Director de Superacion Académica | D0sdias habiles
6 Director de Superacion Académica Intercambio  Interinstitucional, recibe solicitud y | 9eSPues de recibir

la documentacion
del alumno
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INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: DIEDS - SELIC - P05
Fecha de Emision: 19/06/2017

PROCEDIMIENTO DE: MOVILIDAD Responsable: Secretarios de escuelas
DOCENTE Referencia de Norma: 7.1,7.2,7.2.2

e la Institucion Receptora recibe solicitud con

expediente, analiza y autoriza _ . ,
Siete dias después

7 Escuela Receptora . Emite Carta de Aprobaci()n (D|EDS-SEL|C-P05- de recibir
F02) y envia a la Institucion de Origen
especificando lo que considere conveniente.
Direccion de Superacion o La Direccion de Superacion Académica e| Undiadespues
8 Académica e Intercambio Intercambio ~ Interinstitucional, recibe carta de| dereciir
Interinstitucional aprobacion de la Escuela Receptora y notifica al | notificacion que ha
sido aceptado

Docente y Direccion de la Escuela.

e LaDireccion de la Escuela entrega al docente carta
de aprobacién para su conocimiento firmando una
Carta Compromiso (DIEDS-SELIC-P05-F03) | L@ fechaen que
donde se especifican las condiciones para el | recibe el dictamen.
desarrollo de Proyecto de Movilidad Docente.

9 Direccion de la Escuela

e Realizara los tramites administrativos
correspondientes.

e El| docente una vez concluido con los tramites
administrativos, desarrollara las actividades
propias del Programa de Movilidad docente en

alguna de sus modalidades: En el iempo
N - establecido en el
a) Investigacion Académica convenio y de
10 Docente b) Conferencista, ponente/organizador de evento.
" acuerdo a su
¢) Formacion de cursos cortos.
. g programa
d) Generar vinculos de cooperacion.
e) Andlisis y referenciacién de procesos en la
institucion de destino.
f) Impartir cursos, talleres.
e La Institucion Receptora al concluir el Proyecto de
Movilidad emite lo siguiente, segun sea el caso:
Constancia de participacion, Diploma, Certificado o
documento oficial que sefiale la conclusion de la
movilidad por parte del docente ,
Al culminar las

o I do’cumento .Oficial de .Cierr(,a de Actividaqus actividades de
11 Institucion Receptora deber,a ser enviado a I_a Dlregcpn dg Superacion Movilidad
Académica e Intercambio Interinstitucional Académica

e El Docente debera entregar a la Direccion de la
Escuela los documentos entregados por la
Institucion Receptora y la Carta de Terminacién
(DIEDS-SELIC-P05-F04)

e Deberd entregar informe y exponer sus
experiencias académicas, sociales y de vida.
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: MOVILIDAD

Cédigo: DIEDS -

SELIC - P05

Fecha de Emision:

19/06/2017

Responsable: Secretarios de escuelas

DOCENTE Referencia de Norma: 7.1,7.2,7.2.2
6. Documentos de referencia
copIGo TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Reglamento de docentes Reglamento
N/A Norma ISO. 9001:2015 Externo
7. Registros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
S ity CONSERVACION | CONSERVARLO | ALMACENAMIENTO
Convenio N/A Un afio DSAIl Expediente
i Un afio Direccién de Escuela
Progrgma de Movilidad N/A Expediente
Académica
Solicitud al Programa de Un afio Direccion de Escuela .
o o~ DIEDS-SELIC-P05-F01 Expediente
Movilidad Académica
Carta de Aprobacion DIEDS-SELIC-P05-F02 Un afio Direccion de Escuela Expediente
Carta Compromiso DIEDS-SELIC-P05-F03 Un afio Direccion de Escuela Expediente
Carta de Terminacién del .
Programa de Movilidad DIEDS-SELIC-P05-F04 Un afio DSAI Expediente

Académica

8. Glosario

Movilidad docente: Es el intercambio profesional y académico de docentes entre instituciones educativas o privadas a nivel

nacional e Internacional.

DSAII: Direccion de Superacion Académica e Intercambio Interinstitucional.

9. Anexos

Convenio

Programa de Movilidad Académica

Solicitud al Programa de Movilidad Académica

Carta de Aprobacion

Carta Compromiso

Carta de Terminacion del Programa de Movilidad Académica

N/A
N/A

DIEDS-SELIC-P05-F01

DIEDS-SELIC-P05-F02
DIEDS-SELIC-P05-F03

DIEDS-SELIC-P05-F04
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INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: DIEDS — SELIC - P05
Fecha de Emision: 19/06/2017

PROCEDIMIENTO DE: MOVILIDAD Responsable: Secretarios de escuelas
DOCENTE Referencia de Norma: 7.1,7.2,7.2.2

10. Control de cambios
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