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OBJETIVO Y ALCANCE

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de admisidn y registro de ingreso al CIDETEQ d€ estudiantes
externos provenientes de instituciones de educacion superior para la gealizacionyde actividades
académicas como: Servicio Social, Residencia Profesional, Practicas Profgsionales,\Estadias, Estancia,
asi como de Tesis de Licenciatura, TSU, Maestria y Doctorado.

El presente procedimiento es aplicable a la Subdireccion Académica y.a todoyelpeérsonal del CIDETEQ
gue requiera estudiantes bajo esta modalidad.

POLITICAS

Se restringe el acceso a las instalaciones a todo estudiante que no clente con un registro previo.

El alta de cualquier estudiante a los Sistemas del Centro (de'Rersonal o SIE) se realiza Unicamente si su
solicitud de estancia corta es aprobada.

La inscripcion se realiza los dias jueves sin excepcion, inigiando labores a partir de la semana siguiente.
El nimero de estudiantes de estancia corta pesmitido por, Asesor lo establecerd la Subdireccion
Académica.

Los expedientes de estudiantes externos se encuentran bajo resguardo de la Subdireccion Académica
durante y después de concluida la actividad academieaggue realicen en el CIDETEQ.

El ingreso de los estudiantes esta condiciohado de acuerdo al cumplimiento de los criterios establecidos
en el Cédigo de Conducta establecido poriDCH.

El formato para el registro de estudiantes selentrega en un periodo no mayor a cinco dias habiles entes
de su ingreso.

Queda sin efecto cualquier solicitu@de“cambio a la informacion escrita en el formato de registro una vez
iniciado el trdmite para la asignacion de beca si aplica.

La autorizacién de beca de recurso fiscal se efectia ante el CTCI, por lo que la lista de resultados de la
convocatoria emitida es inapelable coAfespecto al monto sugerido por el asesor en el formato de registro.

2.10 El resultado de la revision de solicitudes de estancia corta se comunica en un maximo de dos dias a los

interesados.

2.11 Las actividades descritas enfeste procedimiento se realizan bajo los lineamientos descritos en el

3.1
3.2

3.3
3.4
3.5
3.6

4.1

Reglamento de Educacion Continua para estudiantes de estancias cortas.

REFERENCIAS

Norma mexi€ana “Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos” NMX-CC - 9001-IMNC — 2015.
Norma mexicana “Sistemas de Gestidon de Calidad — Fundamentos y vocabulario” NMX-CC - 9001-IMNC
—2015.

Manualde Calidad CID-MC-01

SIEMP-001"% “Proceso de Formacién de Recursos Humanos”

Procedimiento General CID-PG-01 — “Control de Documentos y Registros”.

Reglamento de educacion continua para estudiantes de estancias cortas.

DEEINICIONES

Actividad académica: Cualquier actividad que realice el estudiante como apoyo en el desarrollo de un
sistema, proceso o producto de CIDETEQ, y que como resultado se genera un reporte interno.
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4.2 Asesor: Persona responsable de atender técnicamente al estudiante.

4.3 Inscripcion: Tramite de registro presencial del estudiante para su toma de fotografia y registro de huella
en el reloj biométrico.

4.4 CTCI: Consejo Técnico Consultivo Institucional que evalla y autoriza las becasgdel tipeyfiscal.

4.5 Induccién: Platica informativa para inducir al estudiante a las actividadles pertinentes del Centro,
logrando su incorporacién a los grupos sociales que existan en su ambiente e identificacion mutua.

4.6 Referencista: Personal responsable del acervo bibliografico del Centro de'lnformagion CIDETEQ.

5 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Del responsable de disponibilidad presupuestal y del Subdirgctor'de Recursos Financieros:

511

Atender en un periodo no mayor a dos dias habiles las,solicitudes de registro (F-0008) y su
autorizacion de beca con recurso patrocinado o propio.

5.2 Del Asesor(a)

521
5.2.2
5.2.3

5.2.4

525
5.2.6

5.2.7
5.2.8

5.2.9
5.2.10

Asesorar al candidato sobre la forma de efectuar la solieitud de estancia corta.

Generar, autorizar y entregar el formato de registro deyestudiante.

Asegurar el recurso (patrocinado y propio) comprometido en la asignacidn de beca del estudiante, asi
como la entrega de evidencia de su aprobacion.

Evaluar y dar seguimiento a las actividadeS'del estudiante durante su estancia en el Centro, y asegurar
el cumplimiento de los lineamientos establecidosfipor el CIDETEQ.

Comunicar el perfil deseado para la busqueda de candidatos.

Mantener comunicacién con el candidategygAuxiliar Administrativo sobre cualquier decisién que
pudiera afectar el cumplimiento de este procedimiento.

Solicitar al Auxiliar Administrativol@s, documentos (constancias, cartas de liberacion, etc.) que el
estudiante necesite durante el desarrollo y término de su actividad académica.

Asegurar que los estudiantesiasistan allos cursos requeridos por el Centro.

Recibir del estudiante losentregablesfgenerados durante la actividad académica.

Proporcionar al Auxiliar Administrativo la documentacion requerida al término de la actividad

académica del estudiante:

5.3 Del Subdirector(a) Académico

531
53.2

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las actividades descritas en este procedimiento.
Autorizar los d@éumentos pertinentes que emanen de la aplicacién de este procedimiento.

5.4 Del Auxiliar Administrativo

541

5.4.2
543
54.4

Dar atenciondy,seguimiento oportuno a las solicitudes de admisién, registro y tramites de conclusién
de estudiantes ‘externos, asegurando que el expediente se encuentre completo y en los sitios de
almagenamiento que declare el presente documento.

Asegurar el cumplimiento de las actividades del proceso descrito en éste documento.

Consignanal CTCI las becas propuestas por los asesores en el F-0008.

Consetvar l0s documentos generados a partir de la atencion de alumnos (reportes-tesis-memorias).

5.5 Del Referencista

550" Expedir carta de no adeudo bibliogréafico a solicitud del Auxiliar Administrativo o quien éste designe.
55.2 Censultar los reportes-tesis-memorias en el sitio asignado para su conservacion.
NOTA: Las responsabilidades y obligaciones del estudiante, se encuentran descritas en el Reglamento de
Educacién Continua para estudiantes de estancias.
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

PROCEDIMIENTO

El personal de cualquier area del CIDETEQ detecta la necesidad de apoyo de Umpestudiaite externo y
comunica via correo electrénico al Auxiliar Administrativo detallando el perfil deseado (carrera profesional,
especialidad y nivel educativo). Si éste ya cuenta con un candidato, se efgctda lo descrito en el parrafo
6.3.

Conforme al perfil solicitado, el Auxiliar Administrativo inicia la basqueda en atencion de su solicitud en
las diferentes instituciones de educacion superior, y envia informag¢ion de‘lesseandidatos interesados al
Asesor. A partir de esta informacion, el Asesor establece contacte con€l candidato por cualquier medio
para agendar entrevista e informa al Auxiliar Administrativo si gl’candidatayeumple o no el perfil deseado
a fin de continuar la busqueda en atencion a su solicitud.

Si el candidato cumple los requisitos, el Asesor se contacta pata informarle al candidato las actividades
consecuentes que debe contemplar, entre ellas el llenade,de la Solicitud de estancias cortas ubicado en
https://www.cideteqg.mx/solicitud-de-estancia-corta/, misma,que es llenada y enviada de forma automética
al Auxiliar Administrativo para su revision.

Una vez que el Auxiliar Administrativo recibe la(solicitud de estancia corta, la Subdireccion Académica
revisa la saturacion de estudiantes atendidos_porel Asésor y en funcién a ello aprueba o declina la
solicitud.

El resultado de la revision es notificado al‘aspiranté a través de correo electrénico mediante la leyenda
“Aceptado o Declinado” segun corresponda-“El registro de la solicitud es conservado bajo la
responsabilidad del Auxiliar Administrativo y almacenados de forma electronica.

El Asesor llena el formato F-0008 y entrega fisicamente al Auxiliar Administrativo debidamente llenado y
firmado por el Asesor y SubdigectomAcadémico, asi como copia electrénica de los siguientes documentos:

a) Estudios a la fecha con‘promedio minimo de 8.5 (Kardex o constancia de estudios).

b) Acta de nacimientos

c) Credencial de electa(INE).

d) Clave Unica de registro‘de poblacién (CURP).

e) Comprobante de domicilio reciente con codigo postal.

f)  Curriculumyitae.

Del estudiantélaceptado, el Asesor programa su ingreso solicitando se presente un jueves anterior a la
fecha de ingreso presentando el F-0008 y la solicitud de estancia corta aprobada a fin de llevar a cabo su
inscripcign.

Una vez completado el expediente anterior, el Auxiliar Administrativo registra el dia de la inscripcién al
estddianteytanto’ en el Sistema de personal como en el reloj biométrico, otorgadndole clave interna de
acceso a las instalaciones y obteniendo las firmas en el convenio de confidencialidad y en la carta de
cesion de derechos.

La clave interna para los estudiantes de Nivel Licenciatura que realice: Servicio Social, Residencia
Profesional, Practicas Profesionales, Estadias, Estancia, Tesis de Licenciatura, TSU, Maestria o
Dogtorado se asigna consecutivamente dentro del rango 1000 al 1999.
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6.10 La autorizacion de becas se efectia tomando en cuenta los criterios establecidos en el Reglamento de
Educacion Continua para estudiantes de estancias cortas de acuerdo al siguiente esquema:

6.10.1 Con recurso patrocinado o propio: El Auxiliar Administrativo canaliza lasselieitud‘del’ F-0008 al area
de Finanzas para el VoBo del Responsable de Disponibilidad Presupdestal y ‘Subdirector (a) de la
misma area. En caso de otorgar la autorizacion, dicha Subdireccion da seguimignto puntual para la
programacion del pago, de lo contrario notificar a través del Auxiliar_para‘las,acéiones necesarias. En
caso de asignar la beca con éste tipo de recurso, el Asesor anexa@ carta autorizacion del participante
del proyecto al registro del estudiante.

6.10.2 Con recurso fiscal: El Auxiliar Administrativo somete la sglicitud deli-0008 a la convocatoria méas
proxima a efectuar por el CTCI quién se encarga de evaluar y-autorizar cada caso, asi como emitir la
lista de resultados. En caso de ser aprobado, se progtama el page correspondiente a través de la
Subdireccién de Recursos Financieros.

6.11 El Auxiliar Administrativo solicita al Especialista en Desarrollo de Capital Humano la programacién del
curso de induccion para estudiantes inscritos en lagSulbdireceign Académica con la finalidad de darles a
conocer por la persona instructor aquellos lineamientos generales y especificos que le aplicaran durante
su permanencia en el CIDETEQ.

6.12 Al término de la actividad académica, el Asésor(a) envia al Auxiliar Administrativo de forma electrénica y
en formato PDF el reporte, tesis 0 memoria del estudiante asignado, asi como la carta de no adeudo de
laboratorio (formato libre), la cual debera in€luir loséSiguientes datos:

Nombre del proyecto.

Nombre del estudiante.

Nombre y firma del asesor (CIDETEQ).

Periodo de estancia.

N° de horas cumplidas.

No. de Matricula/@entrekdel estudiante (Asignado por la Institucién de Educacion Superior).

Mencién del no adeudo de material de laboratorio y entrega de bitadcora segun sea el caso.

6.13 Los reportes, tesis y memorias de los estudiantes son concentrados por el Auxiliar Administrativo en la
red local (UsuarioS)Z:) paragsu conservacion.

6.14 La baja del estudiante en el Sistema de personal y en el SIE se realiza a partir de la siguiente informacion
recopilada per. el"Auxiliar Administrativo, tales como:

a) Reporte del'estudiante en archivo pdf.
b) Carta deyio adeudo bibliografico emitida por el Referencista del Centro de informacién de acuerdo a
lesTlineamientos establecidos por esta area.

6.15 En caso de jgue el estudiante no haya concluido satisfactoriamente su actividad académica en el periodo
establecidg inicialmente en el F-0008, el Asesor debe solicitar su baja del programa mencionando los
motivosvia correo electronico al Auxiliar Administrativo.

6.16 Si el periodo del estudiante en el F-0008 ha concluido y es necesario ampliarlo, el Asesor proporciona al
Auxiliar Administrativo un nuevo formato F-0008 debidamente llenado y con las fechas de nuevo periodo
a cubrir.
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7 DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
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8 REGISTROS

CODIGO TIiTULO DEL FORMATO

F-0008 Registro de ingreso de estudiantes.

Libre Carta de no adeudo bibliogréfico.
Libre Carta de no adeudo de laboratorio
9 ANEXOS
9.1 Ninguno

10 MODIFICACIONES

10.1 Se modifica el promedio minimo de aceptaci
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