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IAlcancel 
A todo el personal de la Dirección de Servicios Escolares (DSE) responsables de los Movimientos 
Escolares que participan en el Sistema de Gestión de la Calidad (SGC) de la Dirección General 
de Administración Escolar (DGAE) y aquellas otras Áreas de la UV consideradas clientes y 
proveedores internos. 
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1. O bj etivo 

Ana lizar, verifica r, contro lar y autori zar los Movimientos Esco lares: Tras lado Esco lar, Baja Tempora l 
y Baja Defini tiva de acuerdo a lo establec ido en este proced imiento y a la Legis lación Univers itaria 
Vigente. 

Il. Definicio nes y Terminolog ía 

Se consideran las defini ciones de la Norma ISO 9000 (Funda mentos y Vocab ul ar io), en la vers ión 
ap li cable vigente, as í como los térm inos y ab rev iaturas contemp lados en e l Glosa ri o Instituc iona l de 
Térmi nos, d ispon ible en: 
http://www.uv. rnx/orgrn et/nuv/doctos inst/glosario.htm I 

IJI . Polí ti cas 

1.- Los Movimientos Esco lares deben ser rea lizados de acuerdo al Estatuto de los Alu mnos, 
Lineamientos de l MEIF y reg istrados en el tiempo estab lec ido en las Circulares y la Guía. 

2. - Los Movimientos Esco lares se tramitarán ünicamente s i reünen los requ isi tos estab lecido en la 
Gu ía y se encuentren deb idamente requis itados. 

3.- Cum pli r con los requis itos establecidos en la Guia. 

I V. Desa rrollo 

Directo r Genera l de Administración Escola r 
1.- Estab lece o modifica en su caso los procedim ien tos para ll evar a cabo los Movi mientos Escolares a 

fi n de hacer más ágil y oportuna su rea li zación. 

2. - Atiende los casos no prev istos en este procedim iento para su reso lución. 

3.- Se mantiene in formado del desarrollo de los Movimientos Esco lares. 

Directora de Servicios Escolares 
4.- Propone, elabora y difunde con e l Jefe de l Departamento de Contro l Escolar (DCE), el Calendario 

Esco lar, las Circul ares o documentos correspond ientes que ag il icen los Movimientos Esco lares. 

5. - Fi rma y se ll a el Formato de Tras lado Esco lar. 

6.- Turna a la DGAE los casos no previstos en este proced imiento. 
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J efe del Depa rta mento de Control Esco la r 
7.- Comunica por escrito y pone a di spos ición de l persona l e l Ca lendari o Escolar, las C ircul ares y la 

Guia. 

S. -Verifi ca y controla que los Movimientos Esco lares se rea li cen du rante e l peri odo establec ido para 
ta l fin . 

9 .-Comunica por escrito a su personal los cambios que determ ine la DGAE de manera oportuna 
durante los Movim ientos Esco lares . 

I D.-Recibe, atiende y pro porciona información a los secretarios de Ent idades Académicas y 
Dependencias asi como los a lumnos que so li c itan su apoyo . 

I l. -Recibe via o fi c io los casos que requieren autori zac ión y los turna a la DSE. 

Analis ta de Control Escolar 
12.-Actualiza, verifi ca y contro la desde e l S II U, e l registro de los Movimientos Esco lares reali zados 

por la Entidades Académicas. 

13.-Recibe, verifica, tramita, registra y conse rva el formato de Tras lado Esco lar por periodo. 

14.-Atiende a los secretarios de Entidades Académicas y dependenc ias asi como a los a lumnos y les 
proporciona apoyo en cuanto a los Mov imientos Escolares. 

15.-Recibe y archiva e l resumen de los Mov imientos Esco lares de Baj a Temporal y Definiti va, emit ido 
de l SIIU por parte de las Ent idades Académicas, respetando los ti empos marcados en las C irculares 
emit idas por la DGAE. 

V. Refe rencias 

Los documentos que s irven como referenc ia a este procedimiento son: 
l. Leg islación Uni versita ri a aplicab le y vigente, ubicada para su consu lta en 

http: //www.uv.mx/ univcrsidad/doctosofi/mcnuindcx.html 
2. Guia de requi sitos y criteri os de aceptación de Contro l Esco lar. 

VI. Formatos 

Ver catálogo de formatos de Adm ini stración Esco lar, apartado Perm anencia. 

VII. His tó rico de Rev is iones 

No. de 
Re\'isión 

4 

Fecha de Revisión/ 
Modificación 

Nov iembre 20 I I 

Sección o Página 
Modificada 

IV DESA RROLLO 

Descripción de la Revisión O 
Modificación 

Integración del nombre correcto 
de los perfiles de puesto , en e l 
desarro llo de l documento. 
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VIII. Firmas de Autorización 

Propone 

Jefe del epartamento 
de Control Escolar 

Autoriza 

Director General 
7 Diciembre 20 1 1 

Autorización 

Fecha 

15 Dic iembre 201 1 
Entrada en Vi or 
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