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1. Objetivo
Ser una guia para salvaguardar las directrices y la calidad del seguimiento a Grupos
Estudiantiles de la Universidad de Monterrey, asi como regular los procesos de
formacion, acreditacion e inhabilitacion de las Organizaciones Estudiantiles de la
Universidad de Monterrey a nivel profesional y el proceso de validacion de sus
actividades.

2. Alcance
Aplica a los estudiantes de nivel profesional que pretenden crear o formar parte y los
que son parte de grupos estudiantiles en el Centro de Liderazgo Estudiantil de la
Universidad de Monterrey.

3. Términos

3.1. CELES: Centro de Liderazgo Estudiantil.

3.2. CIS: Centro Integral de Servicios.

3.3. DICME: Direccidon de Comunicacion y Mercadotecnia.

3.4. DIFDAL: Direccion de Formacién Deportiva, Artistica y de Liderazgo Estudiantil.

3.5. Formador de CELES: es un colaborador de CELES que, tomando como eje el
Modelo Formativo de la institucién, promueve la formacién en liderazgo y civica
politica de los alumnos de los diferentes grupos estudiantiles de la UDEM. Es
responsable de recibir el Plan de Trabajo del grupo y de brindar acompafiamiento
y seguimiento a las actividades.

3.6. Promedio integrado: es el promedio de todos los cursos curriculares y
cocurriculares, aprobados y reprobados en un ciclo escolar (es decir, calculado
solo para un periodo) o en todo el plan de estudios (es decir, acumulado para el
total de asignaturas cursadas).

3.7. Tiempo de gestion: periodo desde que los grupos registrados o estudiantes
electos rinden protesta frente a las autoridades universitarias y hasta que los
nuevos grupos registrados o estudiantes electos rinden protesta un afo después.

3.8. UDEM: Universidad de Monterrey.

3.9. VIFI: Vicerrectoria de Formacién Integral.

4. Documentos de apoyo
4.1. Documentos institucionales:

4.1.1. Cddigo de Honor.

4.1.2. Reglamento General de Estudiantes de Educacién Superior.

4.1.3. Lineamiento de la Gestidn de la Federacién de Estudiantes y el Senado
Estudiantil

4.1.4. Lineamiento de la Gestidn de Sociedades de Alumnos

4.1.5. Lineamiento de Elecciones para los grupos pertenecientes al Gobierno
Estudiantil de Profesional.

4.1.6. Politicas del Comité electoral estudiantil.
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5.1. Sobre el registro de Grupos Estudiantiles

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

Para la participacion y el registro de Sociedades de Alumnos, revisar el
Lineamiento de la Gestién de Sociedades de Alumnos.

Para la participacién y el registro del Comité Electoral, revisar las Politicas
del Comité Electoral Estudiantil.

Para la participacién y el registro en el Senado Estudiantil y FEUDEM,
revisar el Lineamiento de la Gestion de la Federacion de Estudiantes y el
Senado Estudiantil.

5.2. Registro de las Organizaciones Estudiantiles: Para conformar una Organizacién
Estudiantil de alto desempefio (asociados estudiantiles, capitulos estudiantiles,
asociaciones especificas o asociaciones regionales), los estudiantes deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.
5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.

Contar con un minimo de 80 de promedio integrado acumulado. Por

integrado se entiende el promedio que incluye tanto las materias

cocurriculares como las materias reprobadas.

Estar inscritos en la UDEM a nivel profesional.

No tener reporte de deshonestidad académica, reporte disciplinario ni

reporte derivado de asuntos del protocolo de violencia.

Tener al menos un ano de estudio restante en la UDEM.

No tener programado intercambio estudiantil durante el afo de gestion.

Alumnos que se encuentren de intercambio no podran registrar la materia

durante el semestre por lo cual no podran acreditar la gestion del grupo

estudiantil.

No pertenecer a la mesa directiva de otro grupo estudiantil de la misma

clasificacién o subclasificacion.

En caso de pertenecer a la mesa directiva de otro grupo estudiantil de

distinta clasificacion o subclasificacién, no desempenar el mismo puesto.

Los alumnos pueden participar activamente y estar inscritos en hasta 2

grupos estudiantiles durante cada semestre.

Registrar al menos a cuatro integrantes, por grupo, entregando el

formato correspondiente en las fechas establecidas por el Comité

Electoral Estudiantil.

Los grupos que se registren por primera vez deben tener una entrevista

con la Coordinacion de grupos estudiantiles como requisito para la

confirmacién del registro.

En complemento, los estudiantes deberan cumplir con los siguientes

requisitos de acuerdo con la clasificacion del grupo estudiantil:

5.2.10.1. Registro de Asociados Estudiantiles: La solicitud de
conformacion de un grupo Asociado por primera vez o su
renovacion, se deberd de hacer por algun departamento o
instancia de la Universidad de Monterrey al Comité Electoral
Estudiantii y a la Coordinacion de Grupos Estudiantiles,
mediante un documento que especifique lo siguiente:
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5.2.10.1.1.]ustificar la necesidad de contar con la colaboracion
de un grupo estudiantil.

5.2.10.1.2.Nombrar a un colaborador que se haga responsable
y se registre como Asesor. Este deberd ser asignado
por el departamento.

5.2.10.1.3.Establecer el plan de trabajo y los indicadores de
éxito del grupo.

5.2.10.1.4.Llenar el Formato de registro de Asociados
Estudiantiles.

5.2.10.1.5.En el caso de los grupos asociados que renuevan su
registro, haran entrega de su Formato de registro de
Asociados Estudiantiles directamente al Comité
Electoral Estudiantil.

5.2.10.1.6.El proceso de seleccién de los estudiantes quedara a
consideracion del departamento o instancia
correspondiente. Este deberd ser entregado al
formador CELES para su aprobacién. Los puestos
que deben ser cubiertos son:
a) Presidencia.
b) Vicepresidencia.
c) Secretaria.
d) Tesoreria.

5.2.10.1.7.Los puestos adicionales que pueden incluirse en el
grupo son:
a) Responsable de Comunicacion.
b) Responsable de Relaciones Publicas.
c) Responsable de Logistica.
d) Responsable de Recursos Alternos.

5.2.10.1.8.En caso de que requiera ajustar los puestos
adicionales a una estructura especifica que responda
a las necesidades del departamento, se debera
anexar el formato de solicitud de cambio de nombres
de puestos al Formato de registro Asociados
Estudiantiles y entregarlo al Comité Electoral
Estudiantil al momento del registro o renovacion del
grupo.

5.2.10.1.9.En caso de que el Director de Programa Académico
manifieste por escrito su autorizacion de que un
alumno con promedio menor a 80 forme parte del
Asociado, el caso sera evaluado por la coordinacion
de Grupos Estudiantiles y la direccidon del CELES para
tomar una determinacion. Solo se permitird un
maximo de un alumno por grupo en la situacion
antes descrita, y se deberd firmar una carta
compromiso que contenga los datos solicitados por
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5.2.10.1.10.El grupo de alumnos que se registren no puede

exceder de 8 integrantes. En el caso particular de
que el asesor del Asociado Estudiantil considere
pertinente un numero mayor de estudiantes, se
deberd anexar el formato de solicitud de puestos
extras al Formato de registro Asociados Estudiantiles
y entregarlo al Comité Electoral Estudiantil al
momento del registro o renovacién del grupo. El
nimero maximo de alumnos registrados por grupo
es 12 integrantes.

5.2.10.2. Registro de Asociaciones Especificas:

Documentacidn Institucional

5.2.10.2.1.La solicitud de conformacion de una Asociacion
Especifica por primera vez o su renovacion, se
deberd de hacer mediante el llenado y entrega del
documento Formato de registro Asociaciones
Especificas.

5.2.10.2.2.Deberan nombrar a un colaborador UDEM de
profesional que se haga responsable y se registre
como Asesor Estudiantil.

5.2.10.2.3.Establecer el plan de trabajo y los indicadores de
éxito del grupo.

5.2.10.2.4.El proceso de seleccién de los estudiantes quedara a
consideracion del grupo. Este deberd ser entregado
al formador CELES para su aprobacion. Los puestos
que deben ser cubiertos son:
a) Presidencia.
b) Vicepresidencia.
c) Secretaria.
d) Tesoreria.

5.2.10.2.5.Los puestos adicionales que pueden incluirse en el
grupo son:
a) Responsable de Comunicacion.
b) Responsable de Relaciones Publicas.
c) Responsable de Logistica.
d) Responsable de Recursos Alternos.

5.2.10.2.6.En caso de que el Director de Programa Académico
manifieste por escrito su autorizacidon de que un
estudiante con promedio menor a 80 forme parte de
la Asociacién Especifica, el caso serd evaluado por la
coordinacion de Grupos Estudiantiles y la direccion
del CELES para tomar una determinacion. Solo se
permitird un maximo de un estudiante por grupo en
la situacion antes descrita.
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5.2.10.3. Registro de Asociaciones Regionales:

5.2.10.3.1.La solicitud de conformacion de una Asociacion
Regional por primera vez o su renovacion, se debera
de hacer mediante el llenado y entrega del
documento Formato de registro Asociaciones
Regionales.

5.2.10.3.2.Deberdan nombrar a un colaborador UDEM de
profesional que se haga responsable y se registre
como Asesor Estudiantil.

5.2.10.3.3.Establecer el plan de trabajo y los indicadores de
éxito del grupo.

5.2.10.3.4.El proceso de seleccién de los estudiantes quedara a
consideracion del grupo. Este deberd ser entregado
al formador CELES para su aprobacion. Los puestos
que deben ser cubiertos son:
a) Presidencia.
b) Vicepresidencia.
c) Secretaria.
d) Tesoreria.

5.2.10.3.5.Los puestos adicionales que pueden incluirse en el
grupo son:
a) Responsable de Comunicacion.
b) Responsable de Relaciones Publicas.
c) Responsable de Logistica.
d) Responsable de Recursos Alternos.

5.2.10.3.6.En caso de que el Director de Programa Académico
manifieste por escrito su autorizacion de que un
estudiante con promedio menor a 80 forme parte de
la Asociacion Regional, el caso sera evaluado por la
coordinacion de Grupos Estudiantiles y la direccién
del CELES para tomar una determinacion. Solo se
permitird un maximo de un estudiante por grupo en
la situacion antes descrita.

5.2.10.4. Registro de Capitulos Estudiantiles:

5.2.10.4.1.La solicitud de conformacién de un Capitulo
Estudiantil por primera vez o su renovacion, se
deberd de hacer mediante el llenado y entrega del
documento Formato de registro Capitulos
Estudiantiles

5.2.10.4.2.Contar con el apoyo de un Colaborador UDEM de
profesional que cuente con expertise en los temas
que aborda el grupo, que se haga responsable del
seguimiento del grupo registrdndose como Asesor
Estudiantil

Documentacidn Institucional



Lineamiento

R0 DE i,

UNIVERSIDAD

DE MONTERREY

Documentacidn Institucional

Clave: Pagina:

LO-DIFDAL-002 | 6 de 25

Area Emisora: Version:

Grupos Estudiantiles de CELES A

. Fecha de Emision:
Profesional 02/03/2023

5.2.10.4.3.Contar con el apoyo del director de departamento al
cual pertenece el asesor o el capitulo.

5.2.10.4.4.Comprobar con un documento oficial su afiliacion a
la organizacion externa a la UDEM, ya sea individual
o grupal segun lo delimite el organismo.

5.2.10.4.5.Cumplir con el promedio minimo vy los
requerimientos particulares que establezca dicha
organizacion externa.

5.2.10.4.6.Establecer el plan de trabajo y los indicadores de
éxito del grupo.

5.2.10.4.7.El proceso de seleccién de los estudiantes quedara a
consideracion del grupo. Este deberd ser entregado
al formador CELES para su aprobacion. Los puestos
que deben ser cubiertos son:
a) Presidencia.
b) Vicepresidencia.
c) Secretaria.
d) Tesoreria.

5.2.10.4.8.Los puestos adicionales que pueden incluirse en el
grupo son:
a) Responsable de Comunicacion.
b) Responsable de Relaciones Publicas.
c) Responsable de Logistica.
d) Responsable de Recursos Alternos.

5.2.10.4.9.En caso de que requiera ajustar los puestos
adicionales a una estructura especifica que responda
a las necesidades de la organizacion externa, se
deberd anexar el Formato de solicitud de cambio de
nombres de puestos al Formato de registro Capitulos
Estudiantiles y entregarlo al Comité Electoral
Estudiantil al momento del registro o renovacion del
grupo.

5.2.10.4.10.El grupo de estudiantes que se registren no puede

exceder de 8 integrantes. En el caso particular de
que el asesor del Capitulo Estudiantil considere
pertinente un numero mayor de estudiantes, se
deberd anexar el formato de solicitud de puestos
extras al Formato de registro Capitulos Estudiantiles
y entregarlo al Comité Electoral Estudiantil al
momento del registro o renovaciéon del grupo. El
nimero maximo de estudiantes registrados por
grupo es de 14 integrantes.

5.2.10.4.11.En caso de que el Director de Programa Académico

manifieste por escrito su autorizacion de que un
estudiante con promedio menor a 80 forme parte del
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5.2.10.5.
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Capitulo, el caso sera evaluado por la coordinacion
de Grupos Estudiantiles y la direccién del CELES para
tomar una determinacién, siempre y cuando esto no
contravenga los requisitos solicitados por la
organizacion. Solo se permitird un maximo de un
estudiante por grupo en la situacidon antes descrita.

Registro de Clubes Estudiantiles:
5.2.10.5.1.Para conformar un club se registrara un minimo de

cuatro estudiantes: un coordinador general y tres
colaboradores. Los cuatro integrantes deben ser
estudiantes inscritos en el nivel de profesional para
el periodo en gestion.

5.2.10.5.2.El registro de los clubes se realiza mediante la

entrega del formato correspondiente al Comité
Electoral Estudiantil, quienes a su vez confirmaran
via correo electronico la autorizacion del registro en
el semestre en cuestion.

5.2.10.5.3.Los clubes que se registren por primera vez deben

tener una entrevista con la Coordinacién de grupos
estudiantiles como requisito para la confirmacion del
registro.

5.2.10.5.4.El coordinador general de un club debera:

a) Declarar un area de interés o actividad que no
contravenga los principios, fines y objetivos de la
UDEM.

b) Contar con el apoyo de un Colaborador UDEM,
que se haga responsable del grupo y se registre
como Asesor Estudiantil, conforme a lo previsto
en este documento.

c) Presentar el Formato de registro de Clubes
Estudiantiles y el plan de trabajo semestral con el
visto bueno de su Asesor Estudiantil. En caso de
querer realizar alguna actividad, los Clubes
Estudiantiles, deberan realizar el proceso de
registro y validacion de actividades requerido para
las Organizaciones Estudiantiles, que se menciona
en este documento.

5.2.10.5.5.Los Clubes Estudiantiles deberan renovar su registro

ante el Centro de Liderazgo Estudiantil de manera
semestral a través del procedimiento definido por el
mismo centro CLAVE.

5.2.10.5.6.A excepcion del coordinador general y los tres

colaboradores registrados, cualquier miembro de la
comunidad UDEM podra integrarse y participar en las
actividades de un club estudiantil sin necesidad de
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registrarse en el mismo.

5.3. Consideraciones importantes sobre el Registro de Organizaciones Estudiantiles:

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

Todos los formatos que solicite el Comité Electoral Estudiantil a los
interesados en formar parte de algun grupo incluyen la especificaciéon del
plan de trabajo completo. Ademas, deberdn ser entregados en los
tiempos establecidos por Comité de manera fisica o virtual segun indique,
llenados a computadora y firmados por las personas correspondientes. No
se recibiran formatos llenados a mano.

Las Organizaciones Estudiantiles podran participar de manera conjunta en
actividades que planeen entre dos o mas grupos, siempre y cuando
notifiquen a sus asesores y formadores estudiantiles en los tiempos que
correspondan siguiendo los tiempos y formatos contemplados en el
proceso de seguimiento / acompafiamiento.

Los lineamientos en cuanto al uso de la imagen institucional (logos y
escudo de la UDEM) para fines publicitarios deberan apegarse a las
indicaciones de DICME. Aunado a lo anterior, cualquier material escrito o
ilustrativo, folleto o volante a utilizar de forma digital o fisica dentro o
fuera del campus, debera ser consultado con los asesores y formadores
estudiantiles para su autorizacion y posterior uso. Queda prohibida la
difusién de materiales publicitarios sin previa autorizacién.

Las Organizaciones Estudiantiles no son representantes legales de la
Universidad de Monterrey por lo que no puede firmar convenios,
acuerdos, documentos o cualquier otro documento que exija o0 asuma
responsabilidad de la Universidad de Monterrey; por lo que es obligacion
de las Organizaciones Estudiantiles, a través de la Direccion de CELES,
consultar a Juridico cualquier documentacién legal que se les solicite
firmar por individuos, instancias u organizaciones externas a la UDEM.

Es responsabilidad de todos los integrantes de grupos en gestidon vy
estudiantes interesados en formar parte de un grupo estudiantil, cumplir
con los lineamientos de cada grupo establecidos por el Centro de
Liderazgo Estudiantil.

En caso de presentarse una irregularidad o una situacidon especial no
prevista en el presente documento, su estudio y decisidn quedara en
primera instancia a cargo de la Coordinacion de Grupos Estudiantiles para
su resolucién. En caso de que la Coordinacion de Grupos Estudiantiles lo
decida, se turnard el caso a la Direcciéon del Centro de Liderazgo
Estudiantil quien designara un comité responsable para dar la resolucion
definitiva.

5.4. Sobre el proceso de acreditacion:

5.4.1.

Este lineamiento especifica los requisitos para acreditar la participacion en
las Organizaciones Estudiantiles. Para la acreditacion de Sociedades de
Alumnos, revisar el Lineamiento Gestién de Sociedades de Alumnos.

Documentacidn Institucional



Clave: Pagina:

LO-DIFDAL-002 | 9 de 25

Area Emisora: Version:
Grupos Estudiantiles de CELES A
. Fecha de Emision:
DE MONTERREY Profesional 02/03/2023

5.4.2. Para la acreditacion del Comité Electoral, revisar las Politicas de Comité
electoral estudiantil.

5.4.3. Para la acreditacion del Senado Estudiantil y FEUDEM, revisar el
lineamiento de Gestion de la Federacidon de Estudiantes y el Senado
Estudiantil.

5.5. Sobre el proceso de acreditacion de las Organizaciones Estudiantiles:

5.5.1. El proceso de acreditacion de la participacion en Organizaciones

Estudiantiles es distinto segun la figura del grupo en el que se participe.

5.5.1.1. La acreditacion de una Organizacion Estudiantil se refiere a la
aprobacion de la materia de seguimiento en los dos semestres
correspondientes a la gestidn, con una calificacion igual o
superior a 80. Tras lo cual se recibe un reconocimiento
expedido por el Centro de Liderazgo Estudiantil y Ia
participacion en la gestién del grupo se refleja en el Reporte de
Formacién Integral de los estudiantes involucrados.

5.5.1.2. El esquema de evaluacién semestral del seguimiento sera
definido de acuerdo con la clasificacion de los grupos y sera
compartida por el formador al principio de cada semestre.
5.5.2. Para acreditar la gestion de las Organizaciones Estudiantiles, los
estudiantes deberan cumplir con un ano en funciéon de acuerdo con el
calendario establecido para estos grupos, obteniendo una calificacion
aprobatoria en ambos semestres segun lo descrito en la carta descriptiva.
Para esto, deberan registrar un CRN en cada semestre, el cual serd
indicado por el equipo responsable del seguimiento a grupos estudiantiles
(Formador Estudiantil). Es importante destacar las siguientes
excepciones:
5.5.2.1. En el caso de los grupos Asociados Estudiantiles, deberan
cumplir con lo establecido adicionalmente por el departamento
para la conformacién del grupo.

5.5.2.2. En el caso de los Capitulos Estudiantiles, deberan cumplir
ademas con los requisitos definidos por la organizacién a la que
estan vinculados.

5.5.2.3. Los Clubes Estudiantiles no cuentan con un proceso evaluado
por CELES. Por lo anterior, no registran el CRN del seguimiento
a grupos estudiantiles ni reciben reconocimiento expedido por el
Centro de Liderazgo Estudiantil y la participacién en la gestién
del grupo no se refleja en el Reporte de Formacion Integral. Sin
embargo, deberan cumplir con las politicas, reglamentos vy
disposiciones institucionales para poder mantener el registro.

Documentacidn Institucional
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5.6. Sobre la Renuncia o destitucién de un miembro de la Organizacién Estudiantil

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

5.7. Sobre
5.7.1.

Renuncia o baja voluntaria.
5.6.1.1. Se debera notificar oportunamente al CELES la renuncia de
algin miembro de su equipo de trabajo a través de una carta
formal dirigida al Comité Electoral Estudiantil, a la Coordinacion
de Grupos Estudiantiles y al Formador que dé seguimiento a la
Sociedad de alumnos, esta debera venir firmada por el Asesor o
Asesora.
Destitucion.
5.6.2.1. Los integrantes de una Organizacidon Estudiantil podran ser
destituidos de su cargo en los siguientes casos:
5.6.2.1.1. En caso de que no se esté cumpliendo con sus
funciones, los miembros podran reportar el caso
ante la Coordinacion de Grupos Estudiantiles y la
presidencia de la OE, para pedir la destitucién del
miembro mediante una carta firmada por la mayoria
de los integrantes del grupo.
5.6.2.2. Notificar oportunamente al CELES la destitucién de algun
miembro de su equipo de trabajo a través de una carta formal
dirigida al Comité Electoral Estudiantil, a la Coordinacion de
Grupos Estudiantiles y al Formador que dé seguimiento a la
Organizacién Estudiantil, esta debera venir firmada por el
Asesor o Asesora.
En cualquiera de los casos, es responsabilidad del estudiante en cuestién,
realizar el proceso de baja administrativa de la materia de seguimiento
con Centro de Informacion y Atencion a Alumnos (CIAA).
En caso de que un estudiante se vea obligado a dejar su cargo, ya sea
por baja académica, por destitucién o baja voluntaria, los miembros
restantes del grupo podran elegir su estrategia para redefinir los puestos
en caso de que sea necesario. Se debera notificar al formador de CELES.
5.6.4.1. Una vez tomada la decision, se debera oficializar entregando el
Formato cambio de puestos (F-LO-DIFDAL-002-01) al Comité
Electoral Estudiantil bajo el medio establecido.

el proceso de integracion de miembros en Grupos Estudiantiles

Para integrar nuevos miembros al grupo estudiantil una vez iniciada la
gestién, los estudiantes deberan notificar oportunamente al CELES la
intencion de sumar estudiantes al grupo estudiantil. Los estudiantes que
entren al grupo estudiantil a mitad de gestidon y solamente cumplan con
un semestre de participacién oficial, con el CRN del seguimiento inscrito,
deberan entregar el formato de carta compromiso por no inscribir CRN (F-
LO-DIFDAL-002-02).

Documentacidn Institucional



UNIVERSIDAD
DE MONTERREY

Clave: Pagina:

LO-DIFDAL-002 11 de 25

Area Emisora: Version:

Grupos Estudiantiles de CELES A

. Fecha de Emision:
Profesional 02/03/2023

5.8. Sobre roles y funciones

5.8.1.

5.8.2.

Del estudiante que pertenece a un grupo estudiantil
5.8.1.1. Cumplir con los lineamientos correspondientes a los tipos de
grupos estudiantiles publicos y oficiales.
5.8.1.2. Mantener una comunicacion efectiva con su asesor y formador.
5.8.1.3. Mantener reuniones periédicas con el formador de CELES, las
cuales se definiran conforme al plan de trabajo.
5.8.1.4. Responsabilizarse de la planeaciéon y realizacién de los eventos
de su plan de trabajo y del impacto de estos.
Del Asesor y Formador estudiantiles: El asesor estudiantil y formador
CELES son personas dispuestas a realizar el acompafiamiento cercano a
todos los grupos estudiantiles en los cuales se encuentran insertos.
Ambos son garantes del desarrollo y éxito de las actividades planeadas. A
continuacion, se describen diversas responsabilidades y funciones de cada
uno de ellos:
5.8.2.1. Asesor estudiantil: Es un profesor o colaborador de nivel
profesional en la Universidad de Monterrey, corresponsable de
supervisar la planeacion y ejecucidon de las actividades del
grupo estudiantil velando porque estas se realicen en el marco
de los principios, fines y objetivos de la UDEM y en congruencia
con la identidad Catdlica de la institucion. El asesor acompana a
los estudiantes, los ayuda a cumplir los objetivos del grupo y
les brinda guia y apoyo en el desarrollo de su plan de trabajo.
El asesor es un aliado para CELES y para la UDEM en la
formacion de los estudiantes que participan en grupos
estudiantiles. Aporta su tiempo, sus conocimientos y su
experiencia brindando consejos, sugerencias y acompafa a los
estudiantes. Sus funciones son:
5.8.2.1.1. Conocer y revisar el plan de trabajo del grupo
(inquietudes, propuestas y actividades), con el
objetivo de retroalimentar y asesorar, tomando
como base su expertise, sobre los contenidos y
proyectos para cumplir con la mision y los objetivos
establecidos por el grupo estudiantil.
5.8.2.1.2. Propiciar en conjunto con el grupo estudiantil la
realizacion, minimo, de tres juntas al semestre para
dar seguimiento, a través del didlogo vy la reflexion, a
los objetivos y plan de trabajo estipulado por el
Grupo Estudiantil durante su gestién. Asimismo,
propiciar la integracién con la finalidad de generar un
ambiente de confianza que permita alcanzar los
objetivos trazados por el grupo.
5.8.2.1.3. Acompafiar a los estudiantes en la planificacion y
evaluacion de sus actividades a través de los
elementos claves, descritos en el Manual del Asesor,
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que les permitan alcanzar sus objetivos.
5.8.2.1.4. Elementos claves a revisar para la planeacion de las
actividades de los grupos:

a) Objetivos de las actividades.

b) Fecha.

c) Contenido.

d) Plataformas por utilizar, o lugar.

e) Conferencistas locales, regionales o]
internacionales (Nombres, objetivos de
conferencias, Curriculum Vitae).

5.8.2.1.5. Validar mediante su firma en los Formatos de
autorizacién correspondientes, las actividades y los

conferencistas propuestos por el grupo, con base a

su experiencia y expertise. La firma de los formatos

avala que los conferencistas propuestos rednen las
credenciales académicas o formativas de la tematica

a tratar.

5.8.2.1.6. Supervisar el cumplimiento del protocolo de
invitacidon y atencién a conferencistas e invitados con
base en las indicaciones y/o recomendaciones
emitidas por las instancias UDEM correspondientes
segln aplique, y comunicadas por parte del
formador CELES.

5.8.2.1.7. A continuacién, enlistamos las instancias UDEM que
participan en el proceso de revision de
conferencistas e invitados:

a) Direccion del Centro de Liderazgo.

b) Direccién de Formacion Deportiva, Artistica y de
Liderazgo Estudiantil.

c) Directores de Departamento.

d) Direcciones de Escuela.

e) Direccidon de Comunicacién y Mercadotecnia.

f) Centro de Equidad de Género e Inclusion.

g) Otras instancias expertas en los temas.

5.8.2.1.8. Revisar los reportes de presupuesto y usos de
recursos financieros del grupo, para asegurar un uso
eficiente de los recursos.

5.8.2.1.9. Verificar que las actividades que se realicen fuera de
las instalaciones de la UDEM cumplan con lo
establecido en el documento de Politicas para
actividades realizadas fuera de las instalaciones de la
institucion. Acompafiar al grupo durante las
actividades que organicen fuera de la UDEM o bien
supervisar que un profesor o colaborador UDEM de
nivel profesional los acompafie.
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5.8.2.1.10. EI asesor tiene injerencia en un porcentaje de la
calificacion parcial de los estudiantes inscritos en el
grupo estudiantil, dicho porcentaje se considera de
acuerdo con la clasificacion del grupo que estén
asesorando. Realizar la evaluacion del desempeno
individual de los miembros del grupo conforme a
los procesos del Centro de Liderazgo Estudiantil y
reportar al formador asignado en las fechas
solicitadas.
5.8.2.1.11. Si durante la gestion de cualquiera de los Grupos
Estudiantiles, de cualquier clasificacion, el Asesor
Estudiantil decide interrumpir o se \Vviera
imposibilitado a continuar su acompafiamiento de
forma permanente, se deberan cumplir los
siguientes pasos:
a) El asesor enviarda un comunicado formal al
Formador Estudiantil del grupo informando de su
decision de no continuar su rol de
acompafiamiento (via correo electrénico con copia
al presidente o presidenta del grupo estudiantil).
b) EI Formador Estudiantil confirmard la baja del
Asesor y el grupo tendra la oportunidad de
registrar un nuevo Asesor, enviando los datos al
Formador.
c) El Formador enviara el Formato de Registro para
Asesores Estudiantiles al nuevo Asesor para su
firma y validacion.
Formador estudiantil: Es un colaborador de CELES que,
tomando como eje el Modelo Formativo de la institucion,
promueve la formacion en liderazgo y civica politica de los
estudiantes de los diferentes grupos estudiantiles de la UDEM.
Es responsable de recibir el plan de trabajo del grupo y de
brindar acompafiamiento y seguimiento a las actividades. Sus
funciones son:
5.8.2.2.1. Facilitar y apoyar en la relacion entre el asesor y el
grupo.
5.8.2.2.2. Recibir el plan de trabajo del grupo entre la semana
1 y 4 de cada semestre.
5.8.2.2.3. Verificar que los estudiantes en puestos de liderazgo
del grupo estudiantil sean estudiantes registrados
durante el semestre de su participacidon y que cursen
la materia cocurricular correspondiente.
5.8.2.2.4. Dar seguimiento al grupo para la realizacion de
actividades del plan de trabajo conforme a los
lineamientos propuestos incluyendo la valoracion de
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los conferencistas invitados. Verificar que se informe
a la direccion de la Escuela, a la Direccién de
Formacién Deportiva, Artistica y de Liderazgo y a la
Direccion de Comunicacion y Mercadotecnia durante
la fase de planeacion del evento y previo a realizar
cualquier invitacién a la persona con el fin de validar
la participacion del invitado y revisar el proceso de
invitacion y atencion del expositor.
5.8.2.2.5. Dar seguimiento al proceso de validacién de
conferencistas y compartir con el Asesor Estudiantil
las recomendaciones emitidas por las instancias
correspondientes para su invitacion y atencion.
5.8.2.2.6. Brindar seguimiento y formacion individual y grupal
a los estudiantes de los grupos estudiantiles
promoviendo el aprendizaje y el desarrollo de
competencias a través de actividades vy del
aprendizaje experiencial.
5.8.2.2.7. Apoyar al Grupo Estudiantil con logistica de eventos
y canalizar con las instancias involucradas.
5.8.2.2.8. Cuidar que las actividades que realicen los grupos
fuera de las instalaciones de la UDEM cumplan con lo
establecido en el documento de Politicas para
actividades realizadas fuera de las instalaciones de la
institucion.
5.8.2.2.9. Supervisar los procedimientos para el uso de
recursos financieros del grupo vy la correcta
elaboracién de reportes.
5.8.2.2.10. Evaluar el desempefio individual y grupal de los
estudiantes que participan en el grupo en las
fechas estipuladas de acuerdo con el calendario de
evaluacion UDEM.
5.8.2.2.11. Solicitar y archivar la documentacion de las
actividades realizadas por los grupos estudiantiles
para el registro historico.

5.9. Sobre el Tipo de Actividades:

5.9.1.

Las diferentes actividades contempladas en las opciones permitidas por el

Centro de Liderazgo Estudiantil se pueden realizar en tres modalidades:

5.9.1.1. Presencial: la actividad se desarrolla reuniendo a las personas
en un mismo espacio fisico.

5.9.1.2. Virtual: las actividades se realizan a través de alguna
plataforma digital.

5.9.1.3. Hibrida: Las actividades se realizan en modalidad presencial y
virtual.
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El proceso de seguimiento y autorizacion de actividades es el mismo para
las tres modalidades.
Los tipos de actividades a realizar son los siguientes:

5.9.3.1.

5.9.3.2.

5.9.3.3.

5.9.3.4.

5.9.3.5.

5.9.3.6.

5.9.3.7.

5.9.3.8.

Documentacidn Institucional

Congresos, foros, simposios, paneles, coloquios o
conferencias: son eventos en donde se presentan temas de
actualidad (académicos y/o contemporaneos). Se pueden
realizar en colaboracidon con las Escuelas y/o departamentos
de la universidad.

Cursos, talleres o seminarios: son eventos académicos y/o
formativos en donde se brinda capacitacion o entrenamiento a
los participantes en un tema especifico de la disciplina.
Repentinas, exposiciones, ciclos de cine (exhibicién de
peliculas), ferias, muestras o mercados: son eventos
académicos y/o formativos en donde se exhiben peliculas,
magquetas, trabajos académicos, piezas de arte, diseno o moda
en un tema especifico de la disciplina.

Viajes de estudio: son eventos académicos o formativos que
enriquecen los contenidos de un determinado tema o
Programa Académico e implican el traslado de los estudiantes
y de un colaborador responsable a una sede o ciudad para
asistir a un congreso, evento o visita.

Circulos de lectura, de didlogo o encuentros: son eventos que
promueven la lectura, la discusién y el didlogo entre los
miembros de la comunidad de estudiantes y colaboradores
UDEM en un espacio seguro.

Torneos o concursos: en temas diversos académicos o de la
formaciéon integral. Pueden tener como objetivo el
enriquecimiento de un programa académico, la integracién de
los estudiantes, recreacion, recaudacion de fondos, entre
otros.

Marchas, demostraciones o pronunciamientos: ordenadas y
pacificas dentro del campus para externar solidaridad con una
determinada causa o manifestacion de una postura como
grupo ante un tema particular. Se realizardn en congruencia
con los valores institucionales, con total respeto a los
miembros de la comunidad y sin violencia. Se buscara la
coordinacion con los departamentos institucionales de
Seguridad UDEM, la Direccion de Formacion Deportiva,
Artistica y de Liderazgo Estudiantil, entre otros, para
coadyuvar al objetivo sin afectar la actividad académica o el
espiritu de comunidad que impera en la institucion.
Actividades de caracter pastoral o espiritual: veladas de
oracion, retiros, maraton de confesiones, Horas Santas,
sesiones de oracion, entre otras.
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5.9.3.9. Actividades de voluntariado o servicio: jornadas de trabajo,
acopio de viveres, juguetes, articulos escolares o alimentos,
colectas y otras actividades orientadas a ayudar a causas y
organizaciones diversas.

5.9.3.10. Actividades deportivas o de promociéon de la salud como
carreras, activaciones fisicas, torneos, exhibiciones deportivas,
entre otras.

5.9.3.11. Actividades artisticas, musicales o culturales: exhibiciones de
danza, canto, mdusica, teatro, asi como conciertos,
representaciones, muestras gastronémicas, entre otras.

5.9.3.12. Actividades de sostenibilidad y cuidado del medio ambiente:
reforestacion y plantacion de arboles, huertos, entre otras.

5.9.3.13. Actividades en plataformas digitales: podcast, programas de
radio, takeovers con invitados externos, series de videos,
lives, entre otras.

5.9.3.14. Giveaways como complemento en una actividad.

5.9.4. Lineas de accion: Las Sociedades de Alumnos realizan el plan de
desarrollo propuesto durante su campana electoral basado en 5 Lineas de
Accién de las cuales deberan elegir al menos 3 lineas a trabajar durante
su afno de gestidon. Estas se clasifican de la siguiente forma:
5.9.4.1. Enriquecer el programa académico representado.

5.9.4.1.1. Complementar los conocimientos vistos en clase:
a) Conferencias.
b) Congresos.
c) Simposiums.
d) Coloquios.
e) Foros.
f) Visitas a empresas u organizaciones externas.
g) Talleres.
h) Cursos.
i) Diplomados.
j) Certificaciones.
k) Concursos.
I) Practicas profesionales.
m) Viajes de Estudios Académicos Regionales o
Nacionales.
5.9.4.1.2. Gestionar recursos para renovar espacios que
benefician el programa académico:
a) Materiales de laboratorios.
5.9.4.2. Posicionar el programa académico representado.
5.9.4.2.1. Relacién con otras universidades, a través de
profesores y estudiantes.
5.9.4.2.2. En la comunidad UDEM.
5.9.4.2.3. Con los estudiantes de nuevo ingreso.
5.9.4.2.4. Con los estudiantes prospectos a elegir carrera.
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5.9.4.3. Internacionalizar el programa académico.
5.9.4.3.1. Internacionalizacién en casa, al traer expertos de
otro pais a la institucién con fines académicos.
5.9.4.3.2. Movilidad al realizar una visita virtual o viaje de
estudios a otro pais con fines académicos.
5.9.4.4. Impactar en la sociedad a través de los conocimientos
adquiridos en el programa académico, mediante la aplicacion de
la Metodologia de Aprendizaje en el Servicio.
5.9.4.4.1. Concientizar a los estudiantes sobre |las
problematicas sociales y su papel como agentes de
cambio.
5.9.4.4.2. Fomentar una actitud de servicio entre los
estudiantes de la Universidad de Monterrey.
5.9.4.4.3. Proponer y ejecutar acciones transformadoras para
una comunidad vulnerable.
5.9.4.5. Promover la integraciéon entre los estudiantes del programa
académico representado.
5.9.4.5.1. Actividades de integracion. Ej. reuniones virtuales o
fisicas, cenas de gala, premiaciones, campamentos
etc.

5.9.5. Todos aquellos eventos no reflejados en esta clasificacién deben ser
informados a CELES y atender a los objetivos del grupo estudiantil que lo
solicita, siempre y cuando no atenten contra los principios, fines y valores
de la Universidad de Monterrey o el orden publico dentro o fuera de la
Universidad de Monterrey.

5.10. Sobre el Proceso de Seguimiento de Grupos Estudiantiles: El seguimiento y
acompafiamiento por parte de los formadores de CELES y asesor estudiantil se
establece en los documentos de cartas descriptivas de los cursos que conforman
la estructura curricular del Centro de Liderazgo Estudiantil y que se difunden en
los espacios virtuales de blackboard a los estudiantes involucrados. A
continuacion, se describen diferentes formatos que los estudiantes que integran
los grupos estudiantiles deben cumplir y tener muy de cerca:

5.10.1. Proceso de validacidon de actividades: El propdsito de este proceso es:
1) Garantizar que la actividad fomentara el enriquecimiento de todos los
participantes e involucrados, 2) asegurar la calidad del evento mediante
el cuidado de los detalles logisticos y de protocolo y 3) propiciar que la
actividad se viva en el marco de los principios, fines y objetivos de
nuestra comunidad UDEM.

5.10.2. Proceso de validacién de actividades o eventos dentro de la UDEM: Para
que comience el proceso de validacion de actividades o eventos dentro de
la UDEM, los grupos estudiantiles deben registrarlas en tiempo y forma a
través del formulario de registro de actividades basados en su plan de
trabajo previamente propuesto.
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El proceso de validacién de actividades tiene 5 etapas:
e Registro (a través del formulario designado).
e Retroalimentacion.
e Firmas.
e Validacion / Autorizacion.
e Bitacora de resultados.
5.10.2.1. Registro - Solicitud de validacién de actividades
5.10.2.1.1.La solicitud de validacion de actividades se realizara
mediante el formulario de Registro de actividades
CELES correspondiente a su clasificacion. La liga de
este formulario serd compartida por cada formador
estudiantil via blackboard, correo electrénico
institucional y carpetas de Google drive.
5.10.2.1.2.Los estudiantes, en coordinacion con su asesor y con
el formador estudiantil haran el analisis del valor y
los beneficios que aporta la actividad y Ila
participacion del invitado (si aplica) tanto al grupo
estudiantil como a la comunidad UDEM.
5.10.2.1.3.El formulario deberd ser llenado en los tiempos
marcados en el apartado 5.10.2.1.6. del presente
documento por un miembro oficial del grupo
estudiantil. Cada actividad o evento deberd ser
registrada y enviada de manera individual. Para el
registro es necesario tener disponible los detalles
clave del evento como:
a) Nombre de la Actividad
b) Tipo de Actividad (si es conferencia, panel, taller,
live, etc.)
c) Objetivo de la Actividad.
d) Descripcion de la Actividad.
e) Fecha y hora de inicio y de fin de la actividad.
f) Lugar de la actividad (plataforma virtual que se
usara).
g) NUumero de participantes esperados.
h)Si es el caso, Nombre completo de
Conferencista(s) o Invitado(s) propuestos.
i) Organizacion a la que pertenece, su puesto o
cargo actual y cdmo su participacion ayudaria a
cumplir el objetivo de la actividad.
j) Opciones de conferencistas en caso la primera
propuesta no pudiera.
k) Presupuesto de gastos: se llena la informacion
general en el formulario y se le da seguimiento a
detalle con el formador. Aunque su evento no
involucre gasto o ingreso alguno, es necesario
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revisar esta informacion con su formador
incluyendo todos los materiales, o recursos que
vayan a usar para su actividad, aunque sean
donados, patrocinados o comprados
5.10.2.1.4.Una vez enviada la actividad mediante el formulario
inicia el proceso de validacion.
5.10.2.1.5.Importante: No se podra promocionar el evento ni
invitar a conferencistas, hasta que el formador del
grupo estudiantil lo valide.
5.10.2.1.6.Tiempos de registro de actividades: Para
salvaguardar la calidad en la preparacién de sus
actividades, evitar empalme de eventos y garantizar

el mejor acompafiamiento de parte de asesores y

formadores, el grupo estudiantil deberd hacer el

registro de la actividad en el formulario siguiendo los
siguientes tiempos:

a) Actividades o eventos sin invitados o
conferencistas: minimo dos semanas antes del
evento o actividad (10 dias habiles).

b) Actividades con un gran nimero de participantes
o con invitados/conferencistas externos a la
UDEM, considerandose expositores externos,
exalumnos que no tengan ningun vinculo actual
con la universidad: minimo seis semanas antes
del evento o actividad (30 dias habiles).

¢) Actividades con invitados/conferencistas internos,
considerandose profesores, colaboradores,
estudiantes de profesional y maestria: minimo
tres semanas antes del evento o actividad (15
dias habiles).

d) Casos excepcionales: Las Sociedades de Alumnos,
Capitulos Estudiantiles y Asociados Estudiantiles
que cuenten con actividades solicitadas por
directivos o representantes del area académica,
departamento u organismo al que estan afiliados,
extraordinarias a su plan de trabajo, podran
ingresar la solicitud de validacién de actividades
con minimo dos semanas (10 dias habiles) de
anticipacién.

- Para hacerlo, el Asesor/a y Director/a de
Programa o departamento al que esta afiliado
el grupo deberda hacer la solicitud por correo
electrénico dirigida al Formador/a CELES, con
copia a la coordinacién de grupos y direccidon
de CELES.
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e) Derecho a prérroga: los grupos estudiantiles
tendran derecho a solicitar esta prérroga
Unicamente en dos ocasiones durante su afio de
gestion para validar actividades que hayan
registrado con un maximo de 3 dias de retraso.
Un miembro del grupo informara a su formadora
via correo que desea hacer uso de su derecho a
prorroga CELES sefialando la actividad a la que se
refiere.

f) Situaciones no previstas: en caso de que algun
grupo estudiantil presente alguna situacién no
prevista en el presente documento, con respecto
a su plan de trabajo y sus actividades como grupo
estudiantil, sera responsabilidad del grupo
notificarlo oportunamente a su formador CELES,
quien revisara la situacién y en caso de ser
necesario, junto con la Coordinacion de Grupos
Estudiantiles se dara respuesta a cada situacion
particular.

5.10.2.2. Retroalimentacién: Una vez registrada y enviada la actividad en
el formulario da por iniciado el proceso de validacién de
actividades y/o conferencistas. Que ocurre de la siguiente
manera:
5.10.2.2.1.El sistema genera automatica e instantdneamente un
documento editable compartido con el nombre del
grupo y el nombre de la actividad
5.10.2.2.2.El sistema envia automatica e instantdneamente un
correo a tres personas: el estudiante que llend el
formulario, al asesor(a) del grupo y al formador(a)

CELES. El correo contiene informacion sobre los

siguientes pasos, asi como el documento editable

que se cred automaticamente con los detalles de la
actividad.

5.10.2.2.3.Si la solicitud entra en los tiempos estipulados,
asesor(a) y formador(a) haran las observaciones
pertinentes en el mismo documento etiquetando en
comentarios al estudiante que registré para que se
puedan hacer las modificaciones pertinentes si las
hubiera.

5.10.2.3. Firmas: Una vez realizados los ajustes de acuerdo con los

comentarios recibidos, el formador avisara al grupo que esta

listo para firmar.

5.10.2.3.1.El grupo estudiantil solicitara la firma de asesor/a y
enviara el documento en formato PDF por correo al

formador con copia a asesor en un plazo no mayor a
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tres dias habiles después de recibir la notificacion.

5.10.2.4. Validacion / Autorizacion:

5.10.2.4.1.

5.10.2.4.2.

5.10.2.4.3.

5.10.2.4.4.

5.10.2.4.5.

Documentacidn Institucional

Posterior a esto podran consultar el estatus de

validacion en un plazo maximo de cinco dias habiles

para eventos sin invitados y diez dias habiles para
eventos con invitados.

Para confirmar que una actividad o evento estan

validados, el estudiante podra revisar su estatus en

la liga publica compartida por el formador.

a) Para actividades sin conferencistas o invitados, el
estatus de la actividad deberd decir validado.

b) Para actividades con conferencistas o invitados, el
estatus de Ila actividad y el estatus del
conferencista o invitado deberdan decir ambos
“validado”.

c) Si la actividad no fuera validada o hubiera alguna
recomendacion o modificacion para el evento, el
formador entrard en contacto con el grupo para
dar la retroalimentacion y comunicar los
siguientes pasos.

Una vez validado el evento, el grupo estudiantil

podra iniciar el proceso de promocion e invitacién de

conferencistas (si los hubiera).

Durante la fase de planeacidon los estudiantes

acompafiados por su formador/a estudiantil y su

asesor/a se asesoraran con el Director de la Escuela,
la Direcciéon de Formacion Deportiva, Artistica y de

Liderazgo Estudiantii y a la Direccién de

Comunicacion y Mercadotecnia durante la fase de

planeacion del evento y previo a realizar cualquier

invitacion a la persona con el fin de ratificar la
participacion del invitado. Si se acuerda la
participacion del invitado externo se debe revisar con

esas instancias el mejor proceso de invitacion y

atencion para el expositor.

En caso de que algun conferencista no pueda llevar a

cabo su participacion: el grupo procedera a solicitar

la revision de los conferencistas alternativos
registrados en su solicitud. En caso de que los

conferencistas alternativos no puedan participar o

gue no hayan registrado a ninguno, el grupo podra

proponer un nuevo conferencista. Para analizar la

solicitud se deberd contar con el apoyo del asesor o

el director del departamento al cual el grupo esta

afiliado, quien debera solicitar la revision de los
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nuevos invitados a través de un correo electrénico

dirigido al formador CELES, con copia a la

Coordinacién de Grupos Estudiantiles.

a) Hasta expresa validacion de parte del formador,
no se podrad realizar la invitacion al nuevo
conferencista propuesto.

5.10.2.5. Bitadcora de resultados: Se entrega maximo diez dias habiles
después del evento o actividad. Llenado a computadora y con
las firmas correspondientes. Es importante que contabilicen el
numero de asistentes y las pérdidas o ganancias econdémicas
para incluir la informacién en el formato. El formato de Bitacora
de Resultados se podra encontrar en Blackboard.
Actividades presenciales y/o externas.
5.10.3.1. Mientras no exista indicacion en contrario, todas las actividades
presenciales deberdn contar con la autorizacion del Comité
Sanitario UDEM.
5.10.3.1.1. Las actividades de los Grupos Estudiantiles se
atienen a las indicaciones del Comité Sanitario
UDEM.
Proceso de validacién de actividades o eventos fuera de la UDEM: Para
que las actividades o viajes fuera de la UDEM se consideren validadas por
CELES, los grupos estudiantiles deben cumplir con la papeleria necesaria
en tiempo y forma. La papeleria por entregar varia segun la ubicacién de
su actividad. Los formatos seran compartidos por cada formador
estudiantil via blackboard, correo electronico institucional o carpetas de
Google drive. Estos son:
5.10.4.1. Autorizacion de viajes de estudios: se entrega al menos 2
meses antes de la actividad o viaje. Debe estar llenado a
computadora y contar con la firma a mano de su asesor de
grupo estudiantil, su formador estudiantil y de quien tenga a
su cargo la Direccién del Centro de Liderazgo Estudiantil. Este
formato debe incluir su itinerario completo incluyendo los
traslados.
5.10.4.2. Presupuesto de viajes de estudios: se entrega junto con la
autorizacién de viajes de estudios a computadora y con la
firma de su asesor y tesorero. Debe incluir todos los
materiales, o0 recursos que vayan a usar para su viaje o
actividad, aunque sean donados, patrocinados o comprados.
Aunque su evento no involucre gasto o ingreso alguno, es
necesario entregar el formato. (En caso de que la actividad no
se adapte a las especificaciones que pide este formato, pueden
usar el de presupuesto de gastos estandar)
5.10.4.3. Carta de maestro acompafiante: cada actividad externa
realizada debe estar acompafiada por un colaborador UDEM
(excepto los estudiantes UDEM contratados en algun
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departamento) quien debe firmar este formato. Se entrega
junto con la autorizacién de viajes y el presupuesto. Debe
incluir los datos completos del maestro que los acompafia y su
firma.

5.10.4.4. Valoracidon de seguridad: para las actividades que se realizan
fuera del drea metropolitana con traslado via terrestre se debe
realizar una valoracién con el departamento de Seguridad
UDEM. Este formato debe llenarse y enviarse a
seguridad@udem.edu.mx con copia a su formador estudiantil
al menos 15 dias naturales antes de la actividad o evento.

5.10.4.5. Seguro de gastos médicos: todos los asistentes al viaje o
actividad externa fuera del area metropolitana deben llenar y
firmar este formato con los datos de su seguro médico. Se
entregan en fisico a su formador estudiantil al menos 48 horas
antes de la salida a su actividad o viaje.

5.10.4.6. Carta de deslinde: una vez que tienen el total de asistentes a
su viaje o actividad externa, su formador estudiantil les hara
entrega de estas cartas, las cuales deben entregar firmadas
por cada asistente (incluidos los miembros de la mesa que
vayan) en al menos 48 hrs antes de la salida a su actividad o
viaje.

5.10.4.7. Lista de asistentes: Este formato deben entregarlo en al
menos 48 hrs antes de la salida a su actividad o viaje en fisico
y digital a su formador estudiantil. Incluir todos los datos que
se les pide de cada asistente.

5.10.4.8. Bitacora de resultados: se entrega maximo 15 dias naturales
después del viaje o actividad. Llenado a computadora y con las
firmas correspondientes. Es importante que contabilicen el
numero de asistentes y las pérdidas o ganancias economicas
para incluir la informacion en el formato.

5.10.4.9. Los documentos en formatos editables seran enviados por los
formadores de CELES a los estudiantes que se encuentren
inmersos en el proceso de seguimiento.

5.10.5. Documentaciéon para seguimiento con el asesor estudiantil: seran
compartidos por cada formador de CELES via Blackboard, correo
electronico institucional o carpetas de Google drive. Estos son:
5.10.5.1. Reporte reunién con asesor estudiantil (ler parcial): este

formato debe ser llenado a computadora y entregarlo a CELES
con al menos una semana antes del reporte de calificaciones
del primer parcial. Es importante incluir la firma del asesor
estudiantil, pues de lo contrario no tendra ningun valor.
5.10.5.2. Reporte reunidon con asesor estudiantil (2do parcial): este
formato debe ser llenado a computadora y entregarlo a CELES
con al menos una semana antes del reporte de calificaciones
del segundo parcial. Es importante incluir la firma del asesor
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estudiantil, pues de lo contrario no tendra ningun valor.

5.10.5.3. Reporte reunién con asesor estudiantil (Reporte Final): este
formato debe ser llenado a computadora y entregarlo a CELES
con en las fechas establecidas por el formador. Es importante
incluir la firma del asesor estudiantil, pues de lo contrario no
tendra ningun valor.

5.10.5.4. Los documentos en formatos editables seran enviados por los
formadores de CELES a los estudiantes que se encuentren
inmersos en el proceso de seguimiento.

5.11. Manejo de redes sociales: se describen los tipos de publicaciones que existen y
cuales deben pasar por un proceso de validacion final por el Formador CELES.
5.11.1. Publicaciones que si se validan por el formador: las relacionadas con la

promocion de actividades del grupo o que las publicaciones sean parte de
una actividad como tal, campafias de concientizacion o informativas,
publicaciones aisladas sobre temas especificos. Estas publicaciones deben
enviarse por correo electrénico a su formador estudiantil y recibir el visto
bueno antes de publicarlas en sus redes.

5.11.2. Publicaciones que no se validan por el formador: las relacionadas con
interacciones con seguidores a través de historias, encuestas,
publicaciones compartidas de otros grupos estudiantiles, fotografias o
publicaciones sencillas con el objetivo de mantener las redes actualizadas
y generar engagement. Aunque estas publicaciones no se envien a
validacion, es importante que informen al Asesor Estudiantil de su uso de
redes.

5.11.3. Qué se debe considerar al publicar: Cuidar la imagen proyectada como
estudiantes y miembros de un grupo estudiantil de la Universidad de
Monterrey, incluyendo el lenguaje, imagenes y fuentes utilizadas en la
publicacion.
5.11.3.1. Todas las publicaciones e interacciones por redes sociales de los

grupos estudiantiles deberan apegarse al Reglamento General
de Estudiantes de Educacién Superior y a los valores UDEM.
6. Anexos:
6.1. F-LO-DIFDAL-002-01 Formato cambio de puestos.
6.2. F-LO-DIFDAL-002-02 Carta compromiso de no inscribir CRN.
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7. Disposiciones Especificas

PRIMERO. En el supuesto de modificacion en la estructura organizacional de la
Universidad, y si como consecuencia de lo anterior dejasen de existir érganos o
cualquier ente mencionado en este documento, o bien en caso de no contar con los
puestos especificamente mencionados, las funciones seran ejercidas por los
colaboradores o instancias que hayan absorbido dichos puestos o tengan a su cargo
actividades equivalentes. Asimismo, en el supuesto de modificacion de nombres a los
documentos institucionales mencionados en el presente documento, se tomara en
cuenta el documento institucional vigente y equiparable en contenido.

SEGUNDO. El presente documento quedard bajo custodia del Area de Control Interno y
Procesos, quien ademas sera el responsable de publicar el documento en el SADI, una
vez que se reunan los protocolos de firmas; no obstante, es responsabilidad del emisor
del documento decidir y realizar las actividades correspondientes para asegurar su
publicacion en algin otro medio oficial de la UDEM, asi como dar seguimiento y
actualizacién oportuna al documento expedido.

TERCERO. Los lineamientos previstos en el presente documento seguirdn vigentes para
su uso, aplicacidn, autorizacion y evaluacion hasta que se publique una versién que
indique lo contrario.

CUARTO. Los datos personales proporcionados y, en su caso, los que pudieran
generarse durante el presente Documento Institucional y si fuera el caso sus anexos
seran utilizados, tratados y protegidos de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Particulares y demas
normativa aplicable, asi como a lo contemplado en nuestras politicas institucionales,
limitdndose a ser utilizados para los fines relacionados con este Documento
Institucional.
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