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	Responsable
	Revisó
	Aprobó


1. Objetivo 

Gestionar la convalidación de la  materia de Proyecto Integrador  dentro del Área Mecánica y Eléctrica, cuando el alumno  decide inscribir en un grupo que no es su programa educativo.
2. Alcance 

Este procedimiento es interno del Área Mecánica y Eléctrica y solo aplica a las carreras de IMA,IM,IEA, IMT  E IM.
3. Responsables

Secretaría Académica y Escolar

Jefe del Área Mecánica y Eléctrica
Tutor Académico
4. Definiciones

IMA: Programa de Ingeniería Mecánica Administrativa
IM: Programa de Ingeniería Mecánica 
IEA: Programa de Ingeniería en Electricidad y Automatización
IMT: Programa de Ingeniería en Mecatrónica
IME: Programa de Ingeniería Mecánica y Eléctrica
5. Desarrollo

	No.
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	ÁREA Y RESPONSABLE
	MATERIAL O EQUIPO
	DOCUMENTO

O

REGISTRO
	REQUISITO

	1
	Manifestar interés en llevar asignatura en grupo diferente al del programa
	El alumno en su tutoría académica manifiesta el deseo de llevar la asignatura  de Proyecto Integrador en un grupo diferente al que le corresponde en su plan de estudios.
	Alumno
	NA
	Propuesta de Materias
	Aprobar Administración de Proyectos

	2
	Guiar sobre el proceso de cambio
	El Tutor Académico le informa al alumno de las implicaciones de este cambio y lo dirige a Secretaría Académica para realizar la solicitud correspondiente.
	Tutor Académico
	NA
	Propuesta de Materias
	NA

	3
	Llenar formato
	El alumno, previo al proceso de inscripción de materias, acude a Secretaría Académica por el formato PI-01que consiste en realizar la solicitud de llevar la asignatura en un programa diferente a su programa educativo.
	Alumno
	NA
	Formato PI-0
	Documento debidamente llenado en tiempo y forma

	4
	Habilitación de materia
	Secretaría Académica recibe el formato PI-01 debidamente llenado y firmado por el alumno y por el Tutor Académico. Y habilita el sistema de inscripciones para que pueda inscribir la materia.
	Secretaría Académica
	NA
	Formato PI-01
	NA

	5
	Inscripción
	El Alumno, durante el período de inscripciones, inscribe la materia de Proyecto Integrador del programa educativo para el que le fue autorizado.

*Esta inscripción queda sujeta al lugar en el grupo
	Alumno
	NA
	Horario
	NA

	6
	Cursar la materia
	El alumno deberá llevar el curso en el grupo elegido.
	Alumno
	NA
	NA
	NA

	7
	Firma de Boleta de Calificaciones
	El alumno deberá firmar su boleta con el profesor con el cuál  llevo la asignatura. 
	Alumno
	NA
	Boleta de Calificaciones
	NA

	8
	Solicitar Convalidación
	El alumno deberá acudir a Secretaría Académica para reportar su calificación a través del llenado del formato PI-02 y entregando una copia de su Boleta de Calificaciones o una impresión de calificaciones del Portal de Alumnos.
	Alumno
	NA
	Boleta de Calificaciones

Y Formato PI-02
	NA

	9
	Elaboración de Constancia de Convalidación
	El personal de Secretaría Académica elabora una Constancia de Convalidación con las calificaciones en EO, EE y ET, y la envía a Secretaría Escolar para su registro en el kardex del alumno.
	Secretaría Académica
	NA
	Constancia de Convalidación
	NA

	10
	Registro de calificación en el kardex
	El personal de Secretaría Escolar registra en el kardex las calificaciones del alumno con el nombre de la materia de Proyecto Integrador de su programa educativo.
	Secretaría Escolar
	Sistema de Control Escolar de la Facultad
	Constancia de Convalidación
	NA


6. Registros

	CÓDIGO
	NOMBRE DEL FORMATO O REGISTRO
	MEDIO DE ALMACENAMIENTO
	TIEMPO DE RETENCIÓN
	LUGAR DE ALMACENAMIENTO
	DISPOSICIÓN DESPUÉS DEL PERIODO DE RETENCIÓN

	NA
	FORMATO PI-01
	PAPEL
	5 años
	Archivo de Secretaría Académica
	Destrucción

	NA
	FORMATO PI-02
	PAPEL
	5 años
	Archivo de Secretaría Académica
	Destrucción

	NA
	FORMATO DE CONVALIDACION
	PAPEL
	Estancia del Alumno
	Expediente del Alumno
	Archivo Muerto


7. Control de Cambios
	SECCIÓN
	EDICIÓN Y VERSIÓN
	FECHA DE REVISIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	TODAS
	Ed.3 Ver.0
	15/01/2017
	Elaboración de Documento

	Desarrollo
	Ed.3 Ver.1
	7/04/2017
	Adecuación de las actividades del procedimiento


“DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN PARCIAL O TOTAL. ESTA VERSIÓN ES VIGENTE SI SE CONSULTA EN LAPAGINA DE INTERNET SICAL”


