
 
 

 

 

PROCESOS ADMINISTRATIVOS 

 

1 Registro de las y los estudiantes con aceptación en los posgrados del CIATEJ  

1.1 Una vez concluido el proceso de selección, las y los estudiantes que fueron aceptados deberán hacer su registro 
interno en CIATEJ para ello deberán entregar al área de control escolar los siguientes formatos:  
1.1.1 FOR-DI-08-41 “Registro de Estudiante de Posgrado”  
1.1.2 FOR-DI-08-42 “Carta Compromiso de Director de Tesis”  
1.1.3 FOR-DI-08-08 “Pre-requisito Médico”  
Estos formatos se encuentran disponibles en la red interna de CIATEJ en la matriz de responsabilidades 
http://www.ciatej.mx/Intranet/SGC.pdf A su vez el responsable de control escolar entregará un convenio de 
confidencialidad para su firma.  
1.2 Una vez hecho el registro ante el área de control escolar, se entregará la hoja de registro para su alta ante recursos 
humanos en el sistema electrónico de checado. Asimismo notificará al área de gestión de estudiantes externos dará 
de alta en la póliza de seguro colectivo de accidentes personales y expedirá una credencial con fotografía para el 
control de su ingreso al CIATEJ.  
1.3 El o la estudiante solicitará al almacén una bata de laboratorio mediante una copia del formato FOR-DI-08-01 
“Datos del Estudiante” autorizado por la CP.  

1.4 Una vez realizado el registro las y los estudiantes de los programas de posgrado del Centro (Propios e 
Interinstitucionales) pueden solicitar préstamo de material bibliográfico de acuerdo a lo establecido en el REG-DI-02 
“Reglamento de Biblioteca”.  

1.5 Asimismo el área de TIC´s a solicitud de la coordinación de posgrado abrirá una cuenta de correo electrónico la 
cual será comunicada a las y los estudiantes por el área de control escolar.  

1.6 Antes de finalizar el primer ciclo escolar el o la estudiante deberá entregar al área de control escolar FOR-DI-08-
44 “Solicitud de Nombramiento de Comité Tutorial y Asignaturas Optativas de los Posgrados” para oficializar 
su comité tutorial y considerar las asignaturas optativas que requiere desarrollar en el programa de posgrado.  
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