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OBJETIVO:
Llevar a cabo estancias de movilidad estudiantil para los programas educativos del nivel Técnico
Superior Universitario, Licenciatura e Ingenieria, para realizar estadia profesional o curso curricular.

ACTIVIDAD

Recepcién de solicitudes

Los/las estudiantes que asi lo deseen, podran realizar su estadia profesional o curso curricular
fuera del Estado de Quintana Roo, debiendo iniciar el tramite con al menos un mes de anticipacion.

1. Descargar y entregar al departamento de Gestién Empresarial el Formato de Solicitud de
Movilidad Nacional MON-102-F01, que se encuentra disponible en la pagina oficial de la
universidad/ seccidn de estadia profesional/formatos de estadia foranea.

Para estadia profesional

El/la estudiante que realice una movilidad nacional para la estadia profesional, debera consultar
lista de empresas vinculadas que se encuentra disponible en el portal de Facebook de estadia
profesional o pagina oficial de la universidad en la seccidon/estadia profesional/lempresas
vinculadas, posterior realizar lo siguiente:

1. Es responsabilidad del/la estudiante enviar toda la documentacién requerida por la
empresa donde realizaré su estadia profesional.

2. Para la estadia profesional a través de una movilidad internacional, se recibird la
notificacién de la subdireccidn de proyectos de vinculacion e internacionalizacion, mediante

2 un memorandum con los nombres de los/las estudiantes seleccionados(as), asi como la

notificaciéon de terminacion de la estadia profesional para los trdmites correspondientes.

3. El/la estudiante que aplique una movilidad nacional e internacional para realizar la estadia
profesional, debera cumplir con el Procedimiento Estadia Profesional GEM-EST-PO1.

3 El departamento de Gestion Empresarial, se encargara de mantener el contacto con la empresa o
la universidad receptora de los/las estudiantes, a fin de determinar los periodos establecidos de la
estadia o curso curricular.
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Para curso curricular

1. Losl/las estudiantes que realicen un curso curricular en otra universidad, deberan informar al
departamento de Gestién Empresarial con al menos un mes de anticipacion para el tramite
correspondiente.

2. Una vez aceptada la solicitud, debera enviar toda la documentacion requerida en digital al
departamento de Gestidn Empresarial para reenviar a la universidad de interés.

3. Se le informard al departamento de Servicios Escolares y a la divisibn de carrera
correspondiente los nombres de los/las estudiantes que realizaran la movilidad nacional para
curso curricular para el seguimiento correspondiente.

4. Los/las estudiantes al concluir el curso curricular, se solicitara la constancia de calificaciones
a la universidad receptora para entregar al departamento de Servicios Escolares de la
Universidad Tecnoldgica de Cancun para el trAdmite correspondiente.

5 Se lleva a cabo el analisis de resultados de la encuesta de satisfaccion de movilidad nacional que
se aplica en linea a través del siguiente link https://forms.gle/UdGe3XuZpHZijBM567 y se realizan las
acciones de mejora correspondientes.

HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA

MODIFICACION

24/06/2025

Se actualiz6 el nombre del/de la jefe/a del departamento de Gestion Empresarial.

28 de mayo de
2025

Se modificé el objetivo de la instruccidn del trabajo.

Se madificaron y actualizaron todas las actividades de la instruccion de trabajo.

Se modifica el nombre del formato MON-102-F01 Solicitud de estadia foranea.docx a
“Solicitud de Movilidad Nacional”.

Se elimina el formato MON-102-F02 Carta compromiso estadia foranea.docx

Se elimina el formato en Word MON-I02-FO3 Encuesta de satisfaccion de movilidad
nacional para Curso Curricular.docx, la cual se aplicara en linea a través del siguiente
link https://forms.gle/UdGe3XuZpHZjBM567

Se actualiza fecha y nimero de revision.

15 de diciembre

e Se modifica el nUmero y fecha de Gltima revision.
e Se unifican las instrucciones de movilidad nacional para estadia profesional

de 2023 y movilidad nacional para curso curricular
Se actualiza el nombre de la persona responsable de la instruccion de trabajo
Se modifica las nomenclaturas de los formatos de solicitud de movilidad nacional CCU-
102-F01, CCU-102-F02 por MON-102-F01- MON-102-F02
Se modifica la nomenclatura de la encuesta de de satisfaccién de movilidad nacional
para curso curricular CCU-104-F03 por MON-I02-F03.
.18 de e Se modifica el nUmero y fecha de ultima revision.
noviembre de - o .
2022 e Se modifica el orden del historial de cambios.

18 de noviembre
de 2022

Objetivo. Se cambia la leyenda “en el penultimo” por “quinto y décimo”
Se asigna clave a los formatos de: solicitud para estadia foranea EST-102-F01; y
para la carta compromiso para estadia profesional EST-102-F02.

e Se complementa la instruccion de trabajo con lenguaje incluyente.
Actividades.
Actividad n°1

e Se elimina la frase fuera de Cancuin (municipio de Benito Juarez).
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e Se agrega de Quintana Roo.
FECHA MODIFICACION
18 de e Se complementa “solicitando la vinculacion de la empresa donde desea
noviembre de realizar su estadia, mediante el cuestionario disponible en la pagina oficial de
2022 la universidad, apartado de empresas, solicitud de vinculacién empresarial.
e Se cambia “al” por “en el” extranjero
18 de e Se elimina: y los datos de contacto de la empresa donde desea realizarla
noviembre de estadia, de ahi se verificara que la empresa sea factible y se solicitara la
2022 vinculacion, asi como la aceptacion del estudiante.
Actividad n°2
e Se elimina: Una vez recibida la aceptacion.
e Se agrega el codigo del formato EST-102-F02
e Se agrega: ambos se encuentran
e Se elimina “junto con los siguientes documentos (para Estadia Nacional);
e Se elimina 1.- Carta compromiso para Estadia Profesional con la aprobacion
del director (a) de carrera (original).
e Seagrega en ala coordinacién de movilidad internacional” como complemento
en documentos a entregar.
Actividad n°5
e Se elimina: asimismo mientras se encuentre realizando la estadia, debera
12 de enviar la documentacién correspondiente via electrénica al Departamento de
noviembre de Gestién Empresarial y entregara los mismos en original al término de la
2021 estadia
Se agrega Actividad 7.
Formatos: Se actualizan formatos EST-I02-FO1 y EST-I02-FO2 con lenguaje
incluyente y se agrega numeracion a las paginas.
23 de . o - R
noviembre de e Actividades. S_e mod|_f|ca la actividad n 2 los dogqmentos que deben entregar
2020 los (las) estudiantes interesados en realizar movilidad nacional para estadia

profesional, desaparece la constancia de vigencia del IMSS y el CV, se
modifica el documento Solicitud de participacion para programa de movilidad,
para el caso de movilidad internacional para estadia foranea, se modifica la
actividad n°3, se eliminan los documentos que el departamento de Gestién
Empresarial debe enviar a las empresas y se cambia la actividad por la
vinculacién a través de convenio de colaboracién, desaparece la actividad 4 y
se recorren las siguientes en niumero de actividad, se agrega la leyenda “para
fines de control” en la nueva actividad n°4.




