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PROGRAMA INSTITUCIONAL PARA LA INCORPORACION DE
ESTUDIANTES DE EDUCACION SUPERIOR

|. OBJETIVO GENERAL

Establecer el procedimiento administrativo y operativo para la recepcion,
evaluacion, aceptacion, seguimiento y liberacion de estudiantes de Instituciones
de Educacion Superior que realicen Servicio Social, Estadias o Practicas
Profesionales en el COBAQROO.

[l. ALCANCE

Aplicable a Direccidon General, Departamentos Administrativos, Coordinaciones,
Planteles y EMSaD del COBAQROO.

[1l. MODALIDADES

- Servicio Social

- Practicas Profesionales

- Estadias

- Residencias Profesionales
- Estancias Profesionales

V. REQUISITO INDISPENSABLE

La Instituciéon de Educacion Superior debera contar con Convenio de Colaboraciéon
vigente con el COBAQROO.

V. DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de Area - Banco de Requerimientos — Solicitud Universitaria — Validacion
- Asignacion - Entrevista —» Carta de Aceptacidn - Registro - Seguimiento —
Verificacion - Liberacion
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VI. PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

ETAPA 1. SOLICITUD DE NECESIDAD POR PARTE DE AREAS O CENTROS
EDUCATIVOS

1.1 Las Direcciones de Area, Departamentos, Coordinaciones, Planteles o EMSaD
que requieran apoyo de estudiantes deberan enviar solicitud formal previa al
correo institucional: deptovinculacion@cobaqroo.edu.mx

1.2 La solicitud deberd incluir:

e Nombre del area solicitante.

e Nombre del responsable directo.

o Justificacion de la necesidad.

e Modalidad requerida (Servicio Social, Practicas, Estadia, etc.).
o Perfil académico solicitado (carrera, semestre minimo).

e Competencias o conocimientos especificos requeridos.

e Descripcion detallada de funciones y actividades.

e Horario propuesto.

e Espacio fisico disponible y recursos que se proporcionaran.

1.3 El Departamento de Vinculaciéon y Difusion integrara estas solicitudes en un
Banco Interno de Requerimientos, el cual servird para asignacion estratégica
cuando se reciban postulaciones universitarias.

ETAPA 2. RECEPCION DE SOLICITUD POR PARTE DE INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR

2.1 La Universidad debera enviar:

e Oficio dirigido a la Direccidon General del COBAQROO. Envio con 15 dias
minimo a la fecha requerida de inicio.

e Carta de presentacion del estudiante.

e Datos académicos completos.

e Modalidad.

e NuUmero de horas requeridas.

e Periodo propuesto.

e Nombre y contacto del responsable universitario.
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2.2 La documentacion deberd enviarse al correo oficial:
deptovinculacion@cobaqgroo.edu.mx

2.3 No se dard trdmite a solicitudes enviadas directamente a otras areas sin
validacion de Vinculacion.

ETAPA 3. VALIDACION JURIDICA Y ADMINISTRATIVA
3.1 El Departamento de Vinculacion y Difusion verificara:

e Existencia de Convenio de Colaboracién vigente.

e Cumplimiento de requisitos documentales.

e Compatibilidad entre horas solicitadas y normatividad interna.
e Disponibilidad en el Banco Interno de Requerimientos.

3.2 En caso de no existir convenio vigente:

e Se notificara a la institucion.
e Se turnara a revision juridica.
e El proceso quedara suspendido hasta formalizacién.

ETAPA 4. VALORACION Y ASIGNACION DE AREA
4.1 Se realizard andlisis de:

e Perfil académico.

e Competencias declaradas.

e Experiencia previa.

e Coincidencia con requerimientos registrados.

4.2 El estudiante sera asignado al area que:

e Tenga solicitud activa.

e Presente mayor pertinencia técnica.
e Garantice supervision efectiva.

o Ofrezca actividades formativas reales.
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4.3 La asighacion sera notificada por correo tanto al area receptora como a la
universidad.

ETAPA 5. ENTREVISTA Y DEFINICION DE PLAN DE TRABAJO
5.1 El &rea receptora realizara entrevista diagndstica.
5.2 Se elaborara un Plan de Actividades, que debera contener:

e Objetivo formativo.

e Actividades especificas.

e Metas medibles.

e Entregables esperados.

e Cronograma de actividades.

e Responsable directo de supervision.

En la mayoria de los casos, el Instituto Universitario solicita el llenado y firma de
formatos propios con la descripcidén de actividades o reporte mensual.

5.3 El plan serd validado por Vinculacion antes del inicio formal.

ETAPA 6. EMISION DE CARTA DE ACEPTACION
6.1 Una vez validado el plan se elaborara Carta Oficial de Aceptacion.
6.2 La carta debera contener:

e Nombre completo del estudiante.
¢ Matricula.

e Carrera.

e Modalidad.

e Area asignada.

e Programa o proyecto especifico.

e Periodo autorizado.

e Total de horas.

e Nombre del tutor institucional.
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ETAPA 7. REGISTRO INTERNO Y ALTA ADMINISTRATIVA
7.1 Se integrara expediente digital con:

Solicitud universitaria.
Identificacion del estudiante.

Seguro facultativo (si aplica).

Carta de aceptacion.
Plan de actividades.

7.2 Se registrara en la Base de Control de Prestadores con:

e NuUmero de control interno.
e Area asignada.

e Fecha de inicio y término.

o Estatus.

ETAPA 8. SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
8.1 El estudiante debera entregar:

e Reporte mensual de actividades.
e Evidencias de trabajo.

8.2 El tutor institucional debera:

e Validar cumplimiento.
e Notificar incidencias.
e Informar inasistencias mayores a 3 dias consecutivos.

8.3 Vinculacion realizara revision periddica del cumplimiento administrativo.

ETAPA 9. CONCLUSION DEL PERIODO
9.1 Al término del periodo autorizado:

e El tutor emitira constancia de cumplimiento.
e Se verificara total de horas.
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e Se revisara entrega de informe final.

9.2 En caso de cumplimiento satisfactorio:

e Se emitira Carta de Término.
e Se emitira Carta de Liberacion.

9.3 En caso de incumplimiento:

e Se notificard a la institucion.
e Se documentara en expediente.
e Podra negarse liberacion.

ETAPA 10. CANCELACION ANTICIPADA (S| APLICA)
Podra cancelarse por:

e Incumplimiento reiterado.
e Conducta inapropiada.

e Falta grave al reglamento.
e Informacion falsa.

La cancelacion debera formalizarse mediante oficio dirigido a la institucién
educativa.

CONTROL Y MEJORA CONTINUA
El Departamento de Vinculacion y Difusion elaborara:

e Informe semestral de estudiantes recibidos.
e Evaluacién de desempeno por area.

e Registro histérico por universidad.

e Recomendaciones de mejora institucional.
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ANEXO 1 - FORMATO CARTA DE ACEPTACION

AREA.: DIRECCION GENERAL
OFICIO: CB/DG/VIN/0017/2026.
ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION
CHETUMAL, Q. R. A 27 de enero de
2026.

“2026, Ano del 40 aniversario de la Creacion del Himno del Estado Libre y

Vel

Soberano de Quintana Roo”".

MTRA. LORENA NOHEMi ADAME SANTIN
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A LA
EXPERIENCIA EDUCATIVA DE LA UAQROO
PRESENTE

Por medio del presente se informa que el/la C.

estudiante de la Licenciatura en , con matricula
, ha sido ACEPTADO(A) para realizar en el
Departamento de , cubriendo un total de horas, durante el

periododel  al  de 2026.

ATENTAMENTE Vo.Bo.
AREA QUE SOLICITO SERVICIO MTRA. ANA BELEM RENDON PERAZA
SOCIAL JEFA DEL DEPARTAMENTO DE

VINCULACION Y DIFUSION
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ANEXO 2 - FORMATO CARTA DE TERMINO

AREA.: DIRECCION GENERAL
OFICIO: CB/DG/VIN/00O17/2026.
ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION
CHETUMAL, Q. R. A 27 de enero de
2026.

“2026, Ano del 40 aniversario de la Creacion del Himno del Estado Libre y

Vel

Soberano de Quintana Roo”".

MTRA. LORENA NOHEMI ADAME SANTIN
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A LA
EXPERIENCIA EDUCATIVA DE LA UAQROO

PRESENTE
Se hace constar que el/la C. ., ha CONCLUIDO
satisfactoriamente su periodo de en este Colegio,
cumpliendo con un total de horas.
ATENTAMENTE Vo.Bo.
AREA QUE SOLICITO SERVICIO MTRA. ANA BELEM RENDON PERAZA

SOCIAL JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y DIFUSION
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ANEXO 3 - FORMATO CARTA DE LIBERACION

AREA.: DIRECCION GENERAL
OFICIO: CB/DG/VIN/0017/2026.
ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION
CHETUMAL, Q. R. A 27 de enero de
2026.

“2026, Ano del 40 aniversario de la Creacion del Himno del Estado Libre y

Vel

Soberano de Quintana Roo”".

MTRA. LORENA NOHEMIi ADAME SANTIN
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A LA
EXPERIENCIA EDUCATIVA DE LA UAQROO

PRESENTE

Por medio de la presente se informa que el/la C. . ha

finalizado su periodo de

en el COBAQROOQO, por lo que se

extiende la presente Carta de Liberacion para los fines académicos

correspondientes.

ATENTAMENTE

AREA QUE SOLICITO SERVICIO
SOCIAL

Vo.Bo.

MTRA. ANA BELEM RENDON PERAZA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y DIFUSION

COBAQROO
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ANEXO 4 - FORMATO DE REGISTRO INTERNO DE PRESTADOR(A)

Nombre completo:

Institucion:

Carrera:

Modalidad:

Periodo:

Total de horas:

Tutor institucional:

ATENTAMENTE Vo.Bo.

FIRMA ESTUDIANTE QUE SOLICITA TUTOR COBAQROO
REALIZAR SU SERVICIO SOCIAL
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