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PLANTEL SANTA FE, CD. MÉXICO

VICERRECTORÍA ACADÉMICA

DIRECCIÓN DE INTERCAMBIO Y COOPERACIÓN ACADÉMICA

PROGRAMA DE ACADÉMICOS VISITANTES
El Programa de Académicos Visitantes ha sido creado con el ánimo de brindar apoyo a los diferentes programas de docencia, investigación y difusión de la UIA, a través de visitas de especialistas nacionales y extranjeros. Estos apoyos comprenden desde participar en alguna actividad académica (conferencias, seminarios, talleres, etc.), impartir un curso de manera intensiva, asesorar una investigación o proyectos de tesis - para el caso del posgrado -, hasta la organización de un seminario de superación académica.

Se busca, por tanto, incrementar mediante la visita y/o intercambio de profesores, la vinculación de la UIA con instituciones de educación superior nacionales y extranjeras a fin de que la relación que se establezca con nuestros visitantes genere proyectos de colaboración conjunta.

POLÍTICAS  GENERALES:

1. Los proyectos de académicos visitantes deberán ser considerados como parte del plan anual de actividades de cada dependencia académica.

2. Se dará prioridad a:

· proyectos conjuntos que fortalezcan los programas de posgrado e investigación de la UIA, a través de la organización de actividades académicas de carácter interdisciplinario que involucren a varios programas y/o dependencias académicas (seminarios intensivos, proyectos de investigación conjuntos, cursos de extensión universitaria, etc.);

· proyectos que formen parte de convenios y/o acuerdos celebrados con instituciones nacionales o extranjeras;

· proyectos que incidan en la formación y desarrollo del personal académico de la UIA;

· proyectos para los que se puedan obtener otros recursos financieros complementarios, internos o externos.

· proyectos que involucren académicos provenientes de instituciones de la Compañía de Jesús.

3. Sólo se aceptarán proyectos en los que se contemplen estancias por períodos cortos con duración mínima de una semana y hasta un máximo de tres.

4. Se evaluarán inicialmente para su aprobación aquellos proyectos que reúnan todos los datos requeridos en la “Solicitud de Académico Visitante” (formato DICA-AV1), y que incluyan el currículum vitae del académico.

POLÍTICAS DE OPERACIÓN:

1. El Programa de Académicos Visitantes cubrirá los siguientes costos:

· transporte del académico visitante: mediante viaje redondo (aéreo o terrestre) que permita realizar el proyecto a la tarifa más económica. El pasaje será tramitado por la Dirección de Intercambio y Cooperación Académica (DICA) y situado en la oficina de la línea aérea más cercana al lugar de residencia del académico visitante. En los casos en los que el académico visitante proceda de alguna institución con la que la UIA tenga signado Convenio de Intercambio de Profesores/Investigadores, el costo del pasaje deberá ser asumido por la institución del académico.

· hospedaje del académico visitante: mediante reservación en hoteles con los que la UIA tiene convenio.

· alimentos del académico visitante por un monto autorizado previamente.

· seguro de accidentes personales y gastos médicos a favor del académico visitante durante los días de su estancia en México.

· atención institucional, que incluye, entro otros,:

-constancia oficial de las actividades realizadas por el académico visitante;

-obtención de material fotográfico e información sobre las actividades del académico visitante para su difusión en publicaciones de laUIA;

-entrega de un recuerdo simbólico de la UIA al académico visitante;

-ofrecimiento de una comida de bienvenida o despedida al académico visitante, con la participación del director de la dependencia académica y el académico responsable de la atención del profesor invitado;

2. Este Programa no cubre, en ningún caso, el pago de honorarios o sueldos a los académicos visitantes. En el caso de que en los proyectos se contemple el pago de honorarios, la dependencia académica solicitante:

-considerará en su presupuesto anual de operación, previa autorización del director divisional correspondiente, los honorarios de los académicos visitantes con cargo a la partida de profesores de asignatura y según el tabulador aplicable;

-tramitará los pagos respectivos ante la Dirección de Personal, según los procedimientos establecidos;

3. Los académicos visitantes recibidos por convenios o acuerdos de intercambio de profesores, no recibirán honorarios en ningún caso, por corresponder esto a las condiciones establecidas para este tipo de acción.

4. Para el caso excepcional de académicos visitantes cuyos proyectos requieran estancias de varios meses, la dependencia académica solicitante deberá gestionar oportunamente su contratación ante la Dirección de Personal (asuntos migratorios, legales y fiscales).

5. Los demás trámites y otros costos de los proyectos, tales como traducción simultánea, transporte entre el hotel y la UIA y atenciones especiales al académico visitante, deberán ser asumidos por la dependencia académica solicitante con cargo a su presupuesto anual de operación.

6. Todos los gastos deberán ser respaldados por comprobantes que cumplan con los requerimientos fiscales señalados por la Contraloría de la UIA.

7. El Programa de Académicos Visitantes únicamente concederá apoyo para los rubros señalados en estos lineamientos de operación. Todo aquello que no se encuentre especificado deberá ser negociado con la DICA.

RECOMENDACIONES:
1. Es recomendable que en la planeación de los proyectos de académicos visitantes se procure la recuperación de gastos, incluyendo los de este Programa. Para tal efecto se pueden buscar apoyos de la Dirección de Difusión Univerasitaria, organismos externos, otras instituciones de educación superior, otras dependencias académicas de la UIA, planteles del SEUIA-ITESO interesados en el proyecto, o mediante cuotas de recuperación, según sea el caso, entre otras.

2. Cualquier petición de trámites de servicios o pagos deberá realizarse con la adecuada anticipación para evitar retrasos que afecten la buena marcha de los proyectos o provoquen una mala imagen institucional ante el académico visitante. Las solicitudes de pagos o reembolsos deberán hacerse a la DICA.

PROCEDIMIENTO:
1. La Dirección de Intercambio y Cooperación Académica (DICA) publica anualmente la convocatoria para la presentación de proyectos de académicos visitantes y envía a todas las unidades académicas el formato “Solicitud de Académico Visitante” (Anexo 2, formato DICA-AV1).
2. La Dependencia Académica solicitante:
· recaba y estudia diversas propuestas de proyectos de académicos visitantes y después de su análisis, realiza una priorización de las mismas.

· completa la solicitudes.

· somete a consideración del Director Divisional correspondiente (Director de Formación Valoral para el caso de los Centros) las solicitudes de académicos visitantes.

3. Los Directores Divisionales y el Director de Formación Valoral:
· estudian las solicitudes de todas las dependencias académicas de su adscripción y realizan una priorización.

· envía las solicitudes a la DICA.

4. La Dirección de Intercambio y Cooperación Académica:
· Lleva a cabo la integración del Programa de Académicos Visitantes y lo envía a la Comisión de Académicos Visitantes.

5. Comisión de Académicos Visitantes:
· Evalúa todas las solicitudes presentadas y define el Programa de Académicos Visitantes incluyendo las asignaciones presupuestales correspondientes.

6. Dirección de Intercambio y Cooperación Académica:
· Comunica a las dependencias académicas los dictámenes de la Comisión de Académicos Visitantes, con copia a los Directores Divisionales correspondientes (Directos de Formación Valoral para el caso de los Centros).
7. Dependencia Académica solicitante:
· Con base en la decisión de la Comisión de Académicos Visitantes, envía las cartas de invitación formal a los académicos y turna copia a la DICA.

8. Académico UIA responsable de la visita:
· Acuerda con la DICA los aspectos prácticos de la estancia (transporte, alojamiento y alimentación) y del programa de trabajo que realizarán los académicos visitantes.

9. Dependencia Académica solicitante
· Una vez concluida la estancia del académico visitante, obtiene de la DICA el formato “Evaluación de Estancia de Académico Visitante” (Anexo 3, formato DICA-AV2), lo completa y devuelve a la DICA con la firma del Director de la dependencia académica y del Director Divisional correspondiente (Director de Formación Valoral para el caso de los Centros).

RESPONSABILIDADES DE LAS PERSONAS E INSTANCIAS INVOLUCRADAS EN EL PROCEDIMIENTO DE ACADÉMICOS VISITANTES

DIRECTOR DE INTERCAMBIO Y COOPERACIÓN ACADÉMICA
- Emitir la convocatoria anual del Programa de Académicos Visitantes.

- Participar en el proceso deliberatorio de la Comisión de Académicos Visitantes.

SUBDIRECTOR DE SUPERACIÓN ACADÉMICA
- Integrar el Programa de Académicos Visitantes.

- Participar en el proceso deliberatorio de la Comisión de Académicos Visitantes.

- Elaborar y enviar a los Departamentos o Centros los dictámenes de la Comisión de Académicos Visitantes.

- Tramitar los aspectos prácticos de la visita del académico tales como pasajes, alojamiento, alimentación y atención institucional.

VICERRECTOR ACADÉMICO

- Participar en el proceso deliberatorio de la Comisión de Académicos Visitantes.

DIRECTORES DE DIVISIÓN / DIRECTOR DE FORMACIÓN VALORAL
- Estudiar las solicitudes enviadas por las dependencias académicas de su adscripción.

- Participar en el proceso deliberatorio de la Comisión de Académicos Visitantes.

- Autorizar, mediante firma, las Solicitudes de Académicos Visitantes (formato DICA-AV1).

- Priorizar las solicitudes de las dependencias académicas de su adscripción.

- Autorizar, mediante firma, la Evaluación de Estancia de Académicos Visitantes (formato DICA-AV2).

DIRECTORES DE DEPARTAMENTO O CENTRO

- Recabar y estudiar las propuestas de académicos visitantes generadas en su dependencia académica.

- Completar, priorizar y autorizar, mediante firma, las Solicitudes de Académicos Visitantes (formato DICA-AV1).

- Desginar en su Departamento o Centro al Académico Responsable de la atención del profesor visitante.

- Someter las solicitudes a consideración del Director de División (Director de Formación Valoral para el caso de los centros).

- Enviar la invitación formal a los profesores, previo dictamen aprobatorio de la Comisión de Académicos Visitantes.

- Autorizar mediante firma, la Evaluación de Estancia de Académicos Visitantes (formato DICA-AV2).

ACADÉMICO UIA RESPONSABLE
- Coordinar las actividades del programa de trabajo de los académicos visitantes.

- Atender aspectos de la visita de los académicos visitantes tales como recepción en el aeropuerto y, en su caso,  traslados hotel-UIA-hotel.

- Completar la Evaluación de Estancia de Académicos Visitantes (formato DICA-AV2) y turnarlo a la DICA.

COMISIÓN DE ACADÉMICOS VISITANTES

- Estudiar y evaluar todas las solicitudes presentadas por las Divisiones y Coordinación General de Centros y definir el Programa de Académicos Visitantes con las asignaciones presupuestales correspondientes.

Dirección de Intercambio y Cooperación Académica.  Septiembre de 1999.

ANEXO 1

GLOSARIO DE TÉRMINOS

Solicitud de académico visitante

Formato que acompaña a la convocatoria anual del Programa de Académicos Visitantes en el que se consigna la información relativa a la visita del académico propuesto, objetivos de la estancia, programa de trabajo, presupuesto estimado y recuperación de gastos.

Dependencia Académica Solicitante
Departamento Académico o Centro que solicita apoyo económico para realización de visitas de académicos.

Comisión de Académicos Visitantes
Cuerpo colegiado integrado por el Vicerrector Académico, el Director de Intercambio y Cooperación Académica, el Subdirector de Superación Académica, los Directores Divisionales y el Director de Formación Valoral.

Académico UIA Reponsable
Miembro del personal académico del Departamento o Centro solicitante a cuyo cargo queda la atención del profesor visitante, la coordinación de actividades del programa de trabajo, la función de enlace entre el Departamento o Centro y la Dirección de Intercambio y Cooperación Académica, así como de la evaluación de la visita.
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