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TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

CAPITULO 1. INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 30. del Decreto que crea el Tecnologico Nacional
de México (tecNM) publicado en el Diario Oficial de la Federacion el :23-07-2014, se
emite el presente Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico
Nacional de Mexico, para formular y establecer las disposiciones técnicas y
administrativas para la organizacion, operacion, desarrollo, supevision y evaluacion de
la educacién superior tecnologica que se realice en los Institutos, Unidades y Centros

adscritos.

En este sentido, los Lineamientos Académico-Administrativos, se emiten para
facilitar a los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM, la implementacion y
operacion de los planes y programas de estudio para la formacion y desarrollo de
competencias profesionales, para cabal cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales.

El presente Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del TecNM,
permite ofrecer servicios de Educacion Superior Tecnoldgica de calidad, mediante los
criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, transparencia, asi como dar

cumplimiento con la mision, vision y objetivos del TecNM.

Este documento consta de diecisiete lineamientos:
El primero de ellos (Capitulo 5) se describe las etapas y fases para que

el estudiante y el (la) profesor(a) sigan el proceso de evaluacion y acreditacion
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de asignaturas de los planes y programas de estudio para la formacién y desarrollo
de competencias profesionales, con la finalidad de apoyar el proceso de

ensenanza- aprendizaje en los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.
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Los Capitulos 6 al 9, establecen las directrices escolares para que los
estudiantes opten por la convalidacion de estudios, traslado estudiantil, movilidad
estudiantil y la equivalencia de estudios de los planes de estudio para la formacién y

desarrollo de competencias profesionales.

Los Capitulos 10 al 12 expresan la descripcion de los aspectos generales para
la elaboracién, dictaminacion y autorizacion de las Actividades Complementarias,
Servicio Social y Residencia Profesional que realiza el estudiante en beneficio de su
formacion integral, y que son parte de su plan de estudios para la formacion

y desarrollo de competencias profesionales.

El Capitulo 13 corresponde con la planeacién, la implementacion y la
autorizacion de los cursos de verano en los Institutos, Unidades y Centros; asi como
la descripcion de las etapas para garantizar el cumplimiento de la operacion de dichos

cursos que coadyuven a ofrecer una educacion de calidad.

El Capitulo 14 expone las directrices que garanticen el cumplimiento de la fase
de culminacién de estudios de los estudiantes de los Institutos, Unidades y Centros
adscritos, verificando la capacidad de integracion a las demandas practicas y tedricas
que plantea el ejercicio profesional, y como consecuencia le permitan obtener el titulo

profesional para ejercer su actividad en el sector productivo, de bienes y/o servicios.

Los Capitulos 15 al 17 describen todas las etapas y actividades de aquellos
programas de apoyo, estrategias y formas de implementacion curricular, que permiten
al estudiante un mejor acompafiamiento y gestion de su proceso enseflanza-

aprendizaje para la formacion y desarrollo de competencias profesionales.
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Los Capitulos 18 al 19 establecen todas las actividades docentes y
administrativas en los Institutos, Unidades y Centros, relacionadas con la
responsabilidad del (de la) profesor(a), la interaccion del (de la) profesor(a)-estudiante,
las academias; asi como la planeacién, el diseno, autorizacién y desarrollo de las

especialidades.

En el Capitulo 20 se describen todas las actividades y mecanismos
que requieren los Institutos, Unidades y Centros para el desarrollo de proyectos en

las lineas de investigacion educativa del TecNM.
Finalmente el Capitulo 21 se estable la operacion del 6rgano mas importante

para analizar en los dmbitos académicos, investigacion, vinculacion y planeacion y

realizar recomendaciones de solucidon al (a la) Director(a) del Instituto.
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CAPITULO 2. OBJETIVO

Establecer las politicas y lineamientos correspondientes para la implementacion
del proceso clave de formacion profesional de nivel Licenciatura en los Institutos,

Unidades y Centros adscritos al TecNM.

Asimismo, el documento tiene los siguientes objetivos especificos:

1. Expresar la normativa que deberan seguir las Instituciones adscritas al
TecNM para la implementacion del proceso clave de formacion

profesional de nivel Licenciatura.

2. Sustentar la generacibn de manuales de procedimientos que
proporcionen y satisfagan las necesidades de informacién sobre
las secuencias de actividades inherentes a los tramites y servicios

que deben realizar las Instituciones adscritas al TecNM.
El presente Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del TecNM,

entra en vigor para su implementacion en las Instituciones adscritas al TecNM para los

estudiantes de nuevo ingreso a partir del ciclo escolar 2015-2016.
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CAPITULO 3. ANTECEDENTES

En su reciente creacion el Tecnologico Nacional de México sigue guiandose con
el Modelo Educativo para el Siglo XXI: Formacién y desarrollo de competencias
profesionales, el cual orienta el proceso educativo central a la formacion de
profesionales que impulsen la actividad productiva en cada region del pais, la
investigacion cientifica, la innovacion tecnologica, la transferencia de tecnologias,
la creatividad y el emprendedurismo para alcanzar un mayor desarrollo
social, economico, cultural y humano. Estamos seguros de que nuestros egresados
seran aptos para contribuir en la construccion de la sociedad del conocimiento,
participar en los espacios comunes de la educacion superior tecnoldgica y asumirse

como actores protagonicos del cambio.

El Modelo Educativo para el Siglo XXI: Formacion y desarrollo de competencias
profesionales se sustentaen las tres dimensiones esenciales del proceso educativo:

La dimension filosofica: Que se centra en la reflexion trascendental del
hombre, la realidad, el conocimiento y la educacién como componentes que permiten
al ser humano —en su etapa de formacién académica— identificarse como persona,
ciudadano y profesional capaz de participar, con actitud é€tica, en la construccion de
una sociedad democratica, equitativa y justa.

La dimensiéon académica: Que asume los referentes teodricos de
la construccion del conocimiento, del aprendizaje significativo y colaborativo, de la
mediacién y la evaluacion efectiva y de la practica de las habilidades adquiridas, que
se inscriben en dos perspectivas psicopedagodgicas: sociocultural y estructuralista.

La dimension organizacional: Que tiene como conectores esenciales la vision
y la mision del Sistema, y en cuyo campo, la gestion por procesos y la administracion
educativa despliegan una perspectiva de excelencia sustentada en el alto desempefio

y en el liderazgo transformacional.
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En el ano 2009 la Direccion General de Educaciéon Superior Tecnologica
(actualmente Tecnologico Nacional de México) presento la iniciativa para el diseno e
innovacion de los planes y programas de estudio para la formacion y desarrollo de
competencias profesionales, iniciando la transformacion de este sistema hacia la
innovacion educativa y fortaleciendo su modelo educativo. Esta implementacion de los
planes y programas de estudio por competencias profesionales, permite al estudiante
el desarrollo de habilidades que le faculten para actuar de manera pertinente en un
contexto especifico de su ejercicio profesional, en el que movilice saberes, quehaceres
y actitudes tales como la iniciativa, flexibilidad, ética, autonomia, compromiso social,

emprendedurismo y sustentabilidad.

Como respuesta a lo anterior y con la finalidad de garantizar la implementacion
de los planes de estudio para la formacién y desarrollo de competencias, la Direccion
de Docencia e Innovacion Educativa, a partir del ano 2009 se dio a la tarea de
actualizar el Manual Normativo Académico-Administrativo 2007, revision 1, a través de
una serie de reuniones en donde participaron directivos, funcionarios docentes
y profesores, que realizaron un esfuerzo reflexivo para lograr mantener el trabajo de
mas de dos décadas, de todas las actividades que en diferentes ambitos
académico- administrativos constituyen el quehacer de la vida académica en los

Institutos Tecnolégicos.

En julio de 2009, se realizo la primera reunién, en la ciudad de Pachuca siendo
anfitrion el Instituto Tecnologico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo, con
representantes de los Institutos Tecnoldgicos de: Acapulco, Aguascalientes,
Apizaco, Calkini, Campeche, Celaya, Cerro Azul, Chetumal, Chihuahua II,
Chihuahua, Ciudad Cuauhtémoc, Ciudad Guzman, Ciudad Juarez, Ciudad Madero,
Ciudad Valles, Ciudad Victoria, Colima, Conkal, Cuautla, Culiacan, Durango,

Ecatepec, El Grullo, Fresnillo, Hermosillo, Huatabampo, Irapuato, La Laguna, La
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Paz, Leon, Libres, Matamoros, Mazatlan, Mérida, Mexicali, Minatitlan, Misantla,

Monclova, Morelia, Mulegé, Nuevo
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Casas Grandes, Nuevo Ledn, Oriente del Estado de Hidalgo, Orizaba, Parral, Piedras
Negras, Progreso, Puebla, Puerto Vallarta, Reynosa, Saltillo, San Luis Potosi capital,
San Luis Potosi, Tepic, Tijuana, Toluca, Tuxtepec, Tuxtla Gutiérrez, Uruapan, Valle del

Yaqui, Veracruz, Villahermosa, Xalapa, Zacatecas y Zacatepec.

En diciembre de 2009, se realiz6 la segunda reunion, en el Instituto Tecnologico
de Mérida, con representantes de los Institutos Tecnologicos de: Acapulco,
Apizaco, Campeche, Celaya, Cerro Azul, Chetumal, Chihuahua, Chihuahua II,
Chilpancingo, Ciudad Cuauhtémoc, Ciudad Guzman, Ciudad Hidalgo, Ciudad Valles,
Conkal, Costa grande, Cuautla, Durango, Ecatepec, Fresnillo, Hermosillo, Irapuato,
Leoén, Libres, Mazatlan, Mérida, Minatitlan, Misantla, Mulegé, Nuevo Casas Grandes,
Occidente del Estado de Hidalgo, Oriente del Estado de Hidalgo, Parral, Puebla,
Puerto Vallarta, Saltillo, San Luis Potosi, San Luis Potosi capital, Tacambaro, Tepic,
Tijuana, Toluca, Tuxtepec, Tuxtla Gutiérrez, Uruapan, Valle del Yaqui, Villahermosa,

Zacatecas Sur y Zacatepec.

En febrero de 2010, se realiz6 la tercera reunion, en el Instituto Tecnologico de
Apizaco, con representantes de los Institutos Tecnoldgicos de: Acapulco,
Aguascalientes, Apizaco, Celaya, Cerro Azul, Chihuahua II, CIIDET, Ciudad
Cuauhtémoc, Ciudad Guzman, Ciudad Juarez, Ciudad Valles, Ciudad Victoria, Colima,
Cuautla, Mérida, Mérida, Nuevo Leon, Parral, Oriente del Estado de Hidalgo, Centla,

San Luis Potosi capital, Tlahuac, Toluca y Tuxtla Gutiérrez.

Como parte de los productos de las tres reuniones anteriores, en agosto de
2010, se emitieron los siguientes Lineamientos Académico-Administrativos, version
1.0 para los planes de estudio 2009-2010:
1. Lineamiento para la Evaluacion y Acreditacion de Asignaturas.
2. Lineamiento para la Resolucion de Equivalencia de Estudios.

3. Lineamiento para el Traslado Estudiantil.
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Lineamiento para la Convalidacion de Estudios.
Lineamiento para la Movilidad Estudiantil.

Lineamiento para la Integracion y Operacion de Academias.

N » bk

Lineamiento para la Operacion del Comité Académico.

Posteriormente en noviembre de 2010, se realizd la cuarta reunion, en
el Instituto Tecnologico de Pachuca, con representantes de los Institutos
Tecnologicos de: Aguascalientes, Apizaco, Calkini, Celaya, Cerro Azul, Chihuahua,
Ciudad Guzman, Ciudad Valles, Coacalco, Conkal, Ecatepec, EI Llano de
Aguascalientes, Felipe Carrillo Puerto, Fresnillo, Guasave, Hermosillo, Huatabampo,
Huixquilucan, Irapuato, La Paz, Leon, Los Cabos, Los Rios, Matamoros, M¢érida,
Morelia, Nuevo Laredo, Oriente del Estado de Hidalgo, Orizaba, Pachuca, Parral,
Patzcuaro, Poza Rica, Querétaro, Roque, San Juan del Rio, Tehuacan, Tepic,

Tuxtepec, Tuxtla Gutiérrez, Valle del Yaqui, Zacatecas y Zacatecas.

Finalmente en marzo de 2011, se realiz6 la quinta reuniéon, en el
Instituto Tecnoldgico de Ledn, con representantes de los Institutos Tecnologicos de:
Aguascalientes, Apizaco, Calkini, Celaya, Chihuahua, Ciudad Guzman, Ciudad Valles,
Coacalco, El Llano de Aguascalientes, Felipe Carrillo Puerto, Fresnillo,
Guasave, Hermosillo, Huatabampo, Huixquilucan, Irapuato, La Paz, Leon, Los
Rios, Mérida, Minatitlan, Morelia, Nuevo Laredo, Orizaba, Pachuca, Parral,
Patzcuaro, Poza Rica, Querétaro, Roque, San Juan del Rio, Tehuacan, Tepic,

Tuxtepec, Valle del Guadiana y Zacatecas.

Como parte de los productos de las cinco reuniones anteriores, en agosto de
2011, se emitieron los siguientes Lineamientos Académico-Administrativos, version
1.0 para los planes de estudio 2009-2010:
1. Lineamiento para la Operacion de Cursos de Verano.

2. Lineamiento para la Educacion a Distancia.
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3. Lineamiento para la Operacion y Acreditacion del Servicio Social.

4. Lineamiento para la Integracion de Especialidades.

5. Lineamiento para la Operacion y Acreditacion de la Residencia
Profesional.

6. Lineamiento para la Acreditacion de Actividades Complementarias.

7. Lineamiento para la Operacion del Programa de Tutoria.

En febrero de 2012 se emiti6 el Lineamiento para la Salida Lateral y por ultimo
en marzo del mismo afo, se emitio el Lineamiento para la Titulacion Integral. A lo largo
de estas cinco reuniones se conjunto un total de 16 lineamientos Académicos-
Administrativos, versiéon 1.0 para los planes de estudio 2009-2010, que son los
que operan para las generaciones que ingresaron en los semestres agosto-
diciembre de

2010 a enero-junio de 2014.

Con el propdsito de mejorar y facilitar la labor institucional con base a las
propuestas emitidas por los Institutos Tecnoldgicos, la Direccion de Docencia
e Innovacion Educativa, a partir del aiio 2013 coordiné la revision y actualizacion de
los
16 Lineamientos Académico-Administrativos, version 1.0 para los planes de estudio
2009-2010, a través de una serie de reuniones para la integracion de este documento
en donde participaron directivos, funcionarios docentes y profesores de los Institutos
Tecnologicos, en dichas reuniones se discutieron, analizaron y evaluaron los objetivos,
alcances, politicas de operacion, estrategias y lineas de accion para cada uno de los

lineamientos.

En septiembre de 2013, se realiz6 la primera reunion, en el Instituto Tecnologico
de Tlalnepantla, con representantes de los Institutos Tecnologicos de:
Acapulco, Aguascalientes, Apizaco, Celaya, Cerro Azul, Chihuahua II, Chilpancingo,
Ciudad Guzman, Ciudad Juarez, Ciudad Valles, Ecatepec, Fresnillo, Gustavo A.
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Madero, Irapuato, Iztapalapa, La Piedad, Libres, Los Rios, Matamoros, M¢érida,

Muzquiz, Nuevo
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Leén, Oriente del Estado de Hidalgo, Orizaba, Pachuca, Piedras Negras, Puebla,
Querétaro, San Juan del Rio, Santiago Papasquiaro, Sinaloa de Leyva, Teposcolula,
Tlahuac, Tlajomulco, Tlalnepantla, Tlatlauquitepec, Tlaxco, Tlaxiaco, Toluca, Valle

del Guadiana, Valle del Yaqui, Zacapoaxtla, Zacatecas y Zacatecas Occidente

Del 4 al 7 de febrero de 2014, se realiz6 la segunda reunién, en la Ciudad de
México siendo anfitrion el Instituto Tecnologico de Roque, con representantes de los
Institutos Tecnoldgicos de: Aguascalientes, Altamira, Celaya, Cerro Azul,
Chihuahua II, Ciudad Juarez, Ecatepec, Gustavo A. Madero, Irapuato, Morelia,
Muzquiz, Nuevo Leén, Orizaba, Querétaro, Reynosa, Santiago Papasquiaro,

Tijuana, Toluca y Villahermosa.

Del 19 al 21 febrero de 2014, se realizé la tercera reunion, en la Ciudad de
México siendo anfitrion el Instituto Tecnologico de Roque, con representantes de los
Institutos Tecnologicos de: Aguascalientes, Celaya, Cerro Azul, Chalco, Ciudad
Cuauhtémoc, Ciudad Juarez, Coacalco, Colima, Durango, Ecatepec, Gustavo A.
Madero, Hermosillo, Irapuato, Mérida, Morelia, Nuevo Casas Grandes, Oriente del
Estado de Hidalgo, Orizaba, Puebla, Puerto Vallarta, Querétaro, San Luis

Potosi capital, Tlalnepantla y Villahermosa.

Finalmente del 18 al 20 de marzo de 2014, se realiz6 la cuarta reunién para la
actualizacion del Lineamiento de Investigacion Educativa, en la Ciudad de México
siendo anfitriéon la Direccion de Docencia e Innovaciéon Educativa del TecNM, con
representantes de los Institutos Tecnologicos de: Celaya, Chihuahua, Ciudad
Constitucion, Irapuato, La Laguna, Matamoros, Mexicali, Saltillo, Tlalnepantla, Toluca,
asi como el Centro Nacional de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico, y el Centro

Interdisciplinario de Investigacion y Docencia en  Educacién Técnica.
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El producto de estas cuatro reuniones es el presente documento que se

encuentra

integrado  por

actualizados para el TecNM:

1.

© N kWD

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

diecisiete Lineamientos Académico-Administrativos

Lineamiento para el proceso de Evaluacion y Acreditacion de

Asignaturas.

Lineamiento para
Lineamiento para
Lineamiento para
Lineamiento para
Lineamiento para

Lineamiento para

el Traslado Estudiantil.

la Convalidacion de Estudios.

la Movilidad Estudiantil.

la Resolucion de Equivalencia de Estudios.

el Cumplimiento de Actividades Complementarias.

la Operacion y Cumplimiento del Servicio Social.

Lineamiento para la Operacion y Acreditacion de la Residencia

Profesional.

Lineamiento para
Lineamiento para
Lineamiento para
Lineamiento para
Lineamiento para
Lineamiento para
Lineamiento para
Lineamiento para

Lineamiento para

la Operacion de Cursos de Verano.

la Titulacion Integral.

la Operacion del Programa de Tutoria.

la Operacion de Educacion a Distancia.
la Salida Lateral.

la Integracion y Operacion de Academias.
la Integracién de Especialidades.

la Operacion del Comité Académico.

la Investigaciéon Educativa.

Este Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del TecNM, se

implementa en las Instituciones adscritas al TecNM para los estudiantes de nuevo

ingreso

a partir

del ciclo escolar 2015-2016.
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CAPITULO 4. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 30, 50. y 27.

Diario Oficial de la Federacion 05-02-1917 y sus reformas aplicadas.

Leyes

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de
las Profesiones en el Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 26-03-1945, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de
la Federacion 19-10-2010.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion 29-12-1976, ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion 13-06-2014.

Ley General de Educacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
13-07-1993, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion
11-09-2013.

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior, publicada en el Diario

Oficial de la Federaciéon 29-12-1978.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional,
relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién 01-10-1945.

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de
las Instituciones de Educacion Superior en la Republica Mexicana,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion 30-03-1981.
Reglamentos vigentes del Servicio Social de los Estados de la Republica

Mexicana.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 12



Acuerdos

e Acuerdo numero 279 por el que se establecen los tramites y
procedimientos relacionados con el reconocimiento de validez oficial de
estudios del tipo superior, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
10-07-2000.

e Acuerdo numero 286 por el que se establecen los lineamientos que
determinan las normas y criterios generales, a que se ajustaran la
revalidacion de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de
estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales
se acreditaran  conocimientos correspondientes a niveles
educativos o grados escolares adquiridos en forma autodidacta, a
través de la experiencia laboral o con base en el régimen de certificacion
referido a la formacion para el trabajo, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion
30-03-1981, modificado por el similar 328 publicado en el Diario Oficial
de la Federacion 30-07-2003, modificado por el similar 379 publicado en
el Diario Oficial de la Federacion 24-02-2006.

Decretos

e Decreto que crea el Tecnologico Nacional de México, publicado en el
Diario Oficial de la Federaciéon 23-07-2014.

e Decreto de Creacion de cada Instituto Tecnoldgico Descentralizado.
Documentos normativos

e Manual de Organizacion General del Tecnolégico Nacional de México,

publicado en el Diario Oficial de la Federacion 17-03-2015.
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e Modelo Educativo para el Siglo XXI: Formacion y Desarrollo de
Competencias Profesionales, publicado por Direccion General de

Educacion  Superior Tecnologica en  diciembre de  2012.
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CAPITULO 5. LINEAMIENTO PARA EL PROCESO DE
EVALUACION Y ACREDITACION DE ASIGNATURAS

5.1 PROPOSITO

Establecer la normativa para el proceso de evaluacion y acreditacion de las
asignaturas que integran los planes de estudio de nivel licenciatura para la formacion
y desarrollo de competencias profesionales de las Instituciones adscritas al TecNM,
con la finalidad de evaluar y acreditar las competencias sefialadas en los programas

de estudio.

5.2 ALCANCE

Se aplica a todos los estudiantes inscritos en las asignaturas de cualquier plan
de estudios de nivel licenciatura para la formaciéon y desarrollo de

competencias profesionales en los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

5.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

La evaluacién de las competencias es un proceso integral, permanente,
sistematico y objetivo, en el que son corresponsables el estudiante y el profesor, para
valorar la medida en que se han alcanzado las competencias establecidas en
la asignatura. Debe considerar la integracion de informacion cuantitativa y cualitativa,
asi como los diferentes tipos y formas de la evaluacidbn y una diversidad de
instrumentos, de tal manera que los corresponsables del proceso puedan tomar
decisiones oportunas en busca de una mejora permanente. Las evidencias son el

resultado de la actividad de aprendizaje realizada por el estudiante.
La acreditacion de una asignatura es la forma en la que se confirma que el

estudiante alcanza las competencias que estan establecidas y que son necesarias

para el desarrollo del perfi de egreso del plan de estudios.
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El alcance de una competencia, corresponde al logro, por parte del estudiante,
de una serie de indicadores que determina su nivel de desempefio como excelente,
notable, bueno, suficiente o insuficiente, y dicho nivel de desempeno se traduceen la

asignacion de una valoracion numérica, que es la que finalmente expresa el alcance.

El proceso de evaluacion de las competencias profesionales es:

Integral: porque toma en cuenta los aprendizajes conceptuales,
procedimentales y actitudinales del estudiante, contemplados en los planes y
programas de estudio.

Permanente: porque es continua y constante en los desempenos que integran
una competencia hasta la acreditacion de las asignaturas.

Objetiva: porque integra un conjunto de evidencias que pueden confirmar el
alcance de la competencia por el estudiante.

Sistematica: porque es un proceso que permite identificar la evolucion del
estudiante en el alcance de la competencia y valorarla; asi como, registrar cuantitativa

y cualitativamente su avance académico.

La forma de evaluacion, por su finalidad y el momento en que se aplica:

Diagnostica: Permite conocer el nivel de dominio de las competencias previas,
es de caracter indagador. Su proposito es determinar las estrategias de accion para
mejorar el desempeno académico del estudiante. Se debe aplicar de acuerdo con lo
establecido en el numeral 5.4.1.1.

Formativa: Permite indagar si los estudiantes estan desarrollando las
competencias de manera adecuada, identificando avances, logros y carencias.
Durante la formacién y desarrollo de competencias se generan evidencias que dan
cuenta tanto del proceso mismo, como del nivel de desempefio alcanzado, y que
permiten una  evaluacidbn continua; con base en evidencias conceptuales,
procedimentales y actitudinales; sustentadas en estrategias de evaluacion. Su objetivo
es definir estrategias para mejorar el desempeiio de los estudiantes de manera

oportuna. Esta evaluacion se realiza durante el curso.
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Sumativa: Es el proceso que permite conocer y valorar el grado de ejecucion
alcanzado en la aplicacion de las competencias establecidas en el curso. Su proposito
es asignar calificaciones y tomar decisiones de acreditacion.

Los criterios para la evaluacion formativa y sumativa se deben dar a conocer a

los estudiantes al inicio del curso.

La forma de evaluacion, por quien la realiza:

Autoevaluacion: Es la que se autoaplica el estudiante (o sujeto) cuando desea
conocer y valorar sus propias competencias.

Coevaluacion: Esla que se aplican de manera reciproca dos o mas estudiantes
(o sujetos) para conocer y valorar sus competencias; por e€so también se le llama
evaluacion de pares.

Heteroevaluaciéon: Es aquella que realiza una persona acerca del desempeno,
trabajo o actuacion de otra. Habitualmente, es la que aplica el (la) profesor(a) a los
estudiantes. En el TecNM, la heteroevaluacion puede involucrar a actores externos a
la actividad en el aula, pues supone un ejercicio de apertura del trabajo docente para
fomentar la participacion interdisciplinaria, el enriquecimiento del proceso educativo-

formativo y la vinculacion con el contexto.

Las estrategias de evaluacion incluyen un conjunto de métodos, técnicas e
instrumentos como ensayos, reportes, examenes, ruabricas, lista de cotejo, esquema
de ponderacion, matriz de valoracidn, etc., que se aplican segun la determinacién de
las evidencias de las competencias por desarrollar, y se ajusta con la naturaleza

y estructura de cada asignatura.
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5.4 POLITICAS DE OPERACION

5.4.1 GENERALIDADES

54.1.1

54.12

54.13

54.14

54.15

Al inicio del curso debe aplicarse una evaluacion diagnostica al estudiante,
con base en las competencias previas requeridas para el desarrollo de las
competencias especificas de la asignatura. Esta evaluacién no forma parte
de la evaluacion sumativa.

Cada asignatura del plan de estudios es instrumentada a través de cursos,
los cuales son de caracter: ordinario, repeticién, y especial; y pueden
impartirse en periodo semestral o de verano.

En un periodo semestral, cada curso tendrd una duraciéon de 16 semanas
efectivas, considerando el contenido en horas-semana indicado en el
programa de la asignatura. Para el caso del periodo de verano, tendrd una
duracion de seis semanas efectivas.

Las competencias a evaluar, estrategias e instrumentos de evaluacion,
proyectos formativos e integradores, para cada asignatura se deben dar a
conocer al estudiante al inicio del curso, de acuerdo con la instrumentacion
didactica (ver Anexo I), elaborada de manera colegiada en la Academia
y presentada por el profesor.

La evaluacién formativa se realiza durante todo el curso.

5.4.1.6 La integracion de la evaluacion sumativa se realiza al final del

curso con el objeto de verificar el alcance de la competencia de la asignatura

mediante los métodos, técnicas e instrumentos de evaluacion.
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5.4.2 DE LOS CURSOS Y LA ACREDITACION DE ASIGNATURA

54.2.1

5422

5423

5424

54.25

54.2.6

Para que se acredite una asignatura es indispensable que se alcance el
100% de las competencias establecidas en el programa de estudio.

Para acreditar una asignatura el estudiante, tiene derecho a la evaluacion
de primera oportunidad y evaluacion de segunda oportunidad en los
cursos ordinario, repeticion y especial.

El curso ordinario es cuando el estudiante cursa una asignatura por primera
vez.

El curso de repeticion es cuando el estudiante no alcanzo6 las competencias
en el curso ordinario y cursa la asignatura por segunda vez. Debe cursarse
de manera obligatoria en el periodo posterior al que no acredito la asignatura,
siempre y cuando ésta se ofrezca. En el curso de repeticion de la asignatura
no se toman en cuenta ninguna de las competencias que el estudiante haya
alcanzado en el curso ordinario.

El curso especial es cuando el estudiante no acredit6 la asignatura en curso
de repeticion y cursa dicha asignatura por tercera vez. El estudiante tiene
derecho a cursar la asignatura por Unica vez en curso especial en el siguiente
periodo semestral o en verano, siempre y cuando ésta se ofrezca. Con base
a las causas de baja definitiva del Instituto (apartado 5.4.6), si el estudiante
no acredita la asignatura en el curso especial es dado de baja definitiva de
su plan de estudios del Instituto de adscripcion.

El estudiante que causo baja definitiva por no acreditar el curso especial,
tendra la oportunidad de un solo reingreso al mismo Instituto a un plan de
estudios diferente -de acuerdo con la recomendacion del Comité Académico-
siempre y cuando el Instituto cuente con las condiciones, recursos y de

acuerdo con la capacidad del mismo, cumpliendo el proceso de admision.
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5.4.2.7

5428

5429

5.4.2.10

El curso ordinario semipresencial es la forma (es decir, la modalidad) que
el estudiante puede acreditar el curso ordinario, sin asistir de manera regular
(actividad semipresencial), que le permita mostrar el alcance de las
competencias establecidas en el programa de la asignatura. El estudiante lo
solicita, con al menos dos semanas de anticipacion a las reinscripciones en
la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos  Tecnologicos  Descentralizados, quien hace llegar al
Departamento Académico correspondiente las evidencias de las
competencias previas establecidas en el programa de  asignatura
presentadas por el estudiante, para que a través de una comision de
profesores las evalien y con base en ellas, la Division de Estudios
Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, autorice la inscripcion del estudiante al curso ordinario
semipresencial correspondiente. En caso de no acreditar el curso ordinario
semipresencial debe solicitar la asignatura en curso de repeticion.

El curso de repeticion y el curso especial no se autorizan en modalidad
semipresencial, es decir, no se permiten curso de repeticion semipresencial,
ni curso especial semipresencial.

En un solo curso se pueden inscribir indistintamente estudiantes en ordinario,
repeticion y especial.

La evaluaciéon de primera oportunidad, es la evaluacion sumativa que se
realiza mediante evidencias por primera ocasion a las competencias
(especificas y genéricas) que integran el curso, durante el periodo planeado
y sefalado por el profesor. Este debe notificar, en dicho periodo, al estudiante
el nivel de desempefio alcanzado de la competencia y de ser necesario
establecer las estrategias para complementar dichas evidencias, para

la evaluacion de segunda oportunidad.
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54.2.11 La evaluacion de segunda oportunidad, es la evaluacion sumativa de
complementacion, que cumple con la integracion de la(s) evidencia(s) no
presentada(s) o incompleta(s) en la evaluacion de primera oportunidad y se
realiza al finalizar el curso de acuerdo con las fechas programadas por la
institucion.

5.4.2.12 La escala de valoracion es de 0O (cero) a 100 (cien) en cualquier
oportunidad de evaluacion que se considere en este lineamiento y
la valoracién minima de acreditacion de una asignatura es de 70 (setenta).

5.4.2.13 En cualquiera de los cursos —ordinario, repeticion y especial-, si en la
evaluacion de segunda oportunidad de una asignatura no se aprueba el
100% de las competencias, se asienta la calificacion de la asignatura
como NA (competencia no alcanzada), que también corresponde a
la no acreditacion de la asignatura.

5.4.2.14 El desempeno del (de la) profesor(a) en cualquiera de los cursos
(ordinario, repeticién y especial), debe de sujetarse a la evaluacion docente

por el estudiante, la cual se realiza antes de concluir el curso.

5.4.3 DE LOS DESEMPENOS EN LA EVALUACION

5.4.3.1 Solo existen dos opciones de desempenio en la evaluacion de competencias
considerada: Competencia alcanzada o Competencia no alcanzada. La
opcion de desempeiio de competencia alcanzada esta integrada por cuatro
niveles de desempeiio: excelente, notable, bueno y suficiente; mientras que
la opcion de desempeiio de competencia no alcanzada solo tiene el nivel de
desempeiio insuficiente.

5432 La opcion & coeeripelin “CMnp2iEnctd | canaacia” a8 dnbhiera Sl
estudiante ha demostrado las evidencias de una competencia especifica, en

ARG ORI & Lratg de una irmneienst o | da”.
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5433

5434

5435

Para que el estudiante acredite una asignatura, debe ser evaluado en todas
y cada una de las competencias de la misma, y el nivel de desempeio
alcanzado por el estudiante estara sustentado en las evidencias vy
cumplimiento de los indicadores de alcance definidos en la instrumentacién
didactica.

Los resultados de las evaluaciones de cada competencia se promedian para
obtener la calificacion de la asignatura, siempre y cuando se hayan
alcanzado todas las competencias.

Las valoraciones numéricas asignadas por el profesor, a una competencia,
indican el nivel de desempefio con que el estudiante alcanzé la competencia
y estara sustentada en los métodos, técnicas e instrumentos de evaluacion
que utilice el (la) profesor(a) para la asignatura, tomando como referencia los
indicadores de alcance que se describen en la Tabla 1 que a continuacion se

presenta.
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Tabla 1. Niveles de desempeiio de las competencias.!

Desempeiio

Nivel de
Desempeiio

Indicadores del alcance

Valoracion
numérica

COMPETENCIA
ALCANZADA

Excelente

Cumple al menos cinco de los siguientes indicadores

a) Se adapta a situaciones y contextos complejos. Puede trabajar en equipo,
reflejar sus conocimientos en la interpretacion de la realidad. Inferiy
comportamientos o consecuencias de los fendmenos o problemas en estudio.
Incluir més variables en dichos casos de estudio.

b) Hace aportaciones a las actividades académicas desarrolladas. Pregunta
integrando conocimientos de otras asignaturas o de casos anteriores de la
misma asignatura. Presenta otros puntos de vista que complementan
al presentado en la clase. Presenta fuentes de informacion adicionales
(Internet, documentales), usa mas bibliografia, consulta fuentes en un
segundo idioma, etc.

¢) Propone y/o explica soluciones o procedimientos no vistos en clase
(creatividad). Ante problemas o casos de estudio propone perspectivas
diferentes, para  abordarlos y sustentarlos correctamente. Aplica
procedimientos aprendidos en otra asignatura o contexto para el problema
que se esta resolviendo.

d) Introduce recursos y experiencias que promueven un pensamiento
critico; (por ejemplo el uso de las tecnologias de la informacion
estableciendo previamente un criterio). Ante temas de una asignatura,
introduce cuestionamientos de tipo ético, ecologico, historico, politico,
economico, etc.; que deben tomarse en cuenta para comprender mejor, 0 a
futuro dicho tema. Se apoya en foros, autores, bibliografia, documentales,
etc. para sustentar su punto de vista.

e) Incorpora conocimientos y actividades interdisciplinarias en
su aprendizaje. En el desarrollo de los temas de la asignatura,
incorpora conocimientos y actividades desarrollados en otras asignaturas
para lograr la competencia.

f) Realiza su trabajo de manera autonoma y autorregulada. Es capaz de
organizar su tiempo y trabajar sin necesidad de una supervision estrecha y/o
coercitiva. Aprovecha la planeacion de la asignatura presentada por el (la
profesor(a) (instrumentacion didactica) para presentar propuestas de mejora
de la tematica vista durante el curso. Realiza actividades de investigacion
para participar activamente durante el curso.

95-100

Notable

Cumple cuatro de los indicadores definidos en desempefio excelente.

85-94

Bueno

Cumple tres de los indicadores definidos en el desempeiio excelente.

75-84

Suficiente

Cumple dos de los indicadores definidos en el desempeiio excelente.

70-74

COMPETENCIA
NO
ALCANZADA

Desempefio
insuficiente

No se cumple con el 100% de evidencias conceptuales, procedimentales y
actitudinales de los indicadores definidos en el desempefio excelente.

NA (no
alcanzada)

I El (la) profesor(a) debe de fomentar los indicadores del alcance para que los estudiantes
mejoren su nivel de desempefio en la competencia alcanzada.
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5.4.4 DEL (DE LA) PROFESOR(A)

Al inicio del curso debe realizar las siguientes actividades:

5.4.4.1 Entrega al estudiante el programa de estudios de la asignatura y el perfil de

egreso, de su plan de estudio vigente.

5.4.4.2 Informa al estudiante acerca de la asignatura con base en la instrumentacion

didactica:

Caracterizacion de la asignatura (aporte al perfil de egreso,
importancia de la asignatura, relacion con otras asignaturas).
Competencias previas.

Competencias especificas y genéricas a desarrollar.

Temas para desarrollar las competencias.

Actividades de ensefianza y aprendizaje.

Practicas.

Proyecto de asignatura (formativo e integrador).

Estrategias y criterios de evaluacion.

Fuentes de informacion.

5.4.4.3 Verifica a los estudiantes que estan inscritos en su curso para tener derecho

al proceso educativo de calidad.

5.4.44 Realiza la evaluacion diagnostica.

Durante el curso debe realizar las siguientes actividades:

5.4.4.5 Proporciona retroalimentacion continua y oportuna al estudiante del avance

en su proceso de aprendizaje y de las evidencias del mismo.

5.4.4.6 Comunica al estudiante los resultados de las evaluaciones formativas en un

tiempo maximo de cinco dias habiles después de sus aplicaciones; asi como

las areas de oportunidad para la mejora en el desarrollo de las actividades

que le permitan aspirar a un mejor nivel de desempeiio en las evaluaciones

posteriores.
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5.4.47 Establece las estrategias para complementar las evidencias con
los estudiantes que no alcanzaron las competencias de la asignatura.

5.4.4.8 Reporta al Departamento Académico correspondiente la valoracidon numérica
del nivel de desempenio de las competencias alcanzadas por los estudiantes,

en los tiempos establecidos en la instrumentacion didactica.

Al finalizar el curso debe realizar las siguientes actividades:
54.49 Realiza la evaluacion sumativa e informa a los estudiantes el nivel de
desempeiio alcanzado en la asignatura y de su acreditacion.
5.4.4.10 Captura y entrega al Departamento Académico correspondiente la
valoracién numérica del nivel de desempeiio alcanzado por los estudiantes
en el curso, en elacta correspondiente debidamente firmada y en los tiempos

establecidos en la institucion.

5.4.5 DEL ESTUDIANTE

5.4.5.1 El estudiante de nuevo ingreso debe cursar obligatoriamente las asignaturas
que se le asignen por la Division de Estudios Profesionales o su equivalente
en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

5.4.5.2 Debe realizar la evaluacidon diagnoéstica que aplique el (la) profesor(a) y asistir
a las sesiones de tutoria y/o asesoria académica que le indique conforme a
los programas institucionales, con base en los resultados de su evaluacion.

5.4.5.3 Debe concluir el plan de estudios, incluyendo los periodos en que no se haya
reinscrito, en un minimo de siete y maximo de doce periodos semestrales.

5.4.54 Su carga académica debe ser de veinte créditos como minimo (a excepcion
de cuando se llevan dos cursos especiales) y, treinta y seis como maximo,
con excepcion de lo que se indique en los lineamientos vigentes referentes
al Servicio Social y Residencia Profesional (ver CAPITULO 11 y CAPITULO
12).
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5455

54.5.6

5.4.5.7

5458

5.45.9

5.4.5.10

5.4.5.11

5.4.5.12

Tiene derecho a dar de baja parcial la asignatura de acuerdo con las
condiciones previstas en el apartado 5.4.6.

Debe presentarse en el lugar, fecha y hora senaladas para desarrollar la
actividad que genera la evidencia de una competencia, de acuerdo con la
instrumentacién didactica del curso presentada por el profesor(a), de no
hacerlo no se le considera para la evaluacién, salvo situaciones justificadas.
Tiene una evaluacion de primera oportunidad para la acreditacion de cada
competencia en el curso.

Recibe los resultados de las evaluaciones formativas en un tiempo maximo
de cinco dias habiles después de la aplicacion, asi como la indicacion del (de
la) profesor(a) de las areas de oportunidad para la mejora en el desarrollo
de las actividades que le permitan aspirar a un mejor nivel de desempeno en
las

evaluaciones posteriores.

De no | rar *Cxmaatencta al nzada” en | eval de prl
oportunidad, tiene derecho a la evaluacion de segunda oportunidad.

Una vez que el estudiante ha recibido su retroalimentacion por parte del
profesor, y de no estar de acuerdo con su evaluacion final, puede manifestar
su inconformidad por escrito (con evidencias) a la Division de Estudios
Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados durante los cinco dias habiles posteriores al cierre
del periodo de acuerdo con las fechas programadas por la institucion.

Sien la segunda oportunidad del curso ordinario no alcanza el 100% de
las competencias, tiene derecho a repetir la asignatura en el periodo posterior
en que se ofrezca.

Tiene derecho a cursar en repeticion s6lo una vez cada asignatura y debe
hacerlo en el periodo escolar inmediato en que se ofrezca ésta, siempre y

cuando el Instituto cuente con las condiciones y recursos.
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5.4.5.13 El estudiante solo lleva hasta un maximo de dos asignaturas en curso
ordinario semipresencial por periodo, y cumplir con la carga académica
minima y maxima de acuerdo con el numeral 5.4.54 del presente
lineamiento.

5.4.5.14 El estudiante solo solicita hasta un maximo de dos cursos especiales por
periodo, sin derecho a cursar otras asignaturas. En caso de que el Instituto
no ofrezca ninguna de las dos asignaturas en curso especial, y con base en
un andlisis previo por parte del Comit¢ Académico, se le considerara
al estudiante la reinscripcibn con carga minima de acuerdo con el
numeral
5.4.5.4 del presente lineamiento.

5.4.5.15 El estudiante que registre un curso especial, puede reinscribirse con una
carga maxima de veinte créditos, estos incluyen los créditos del
curso especial.

5.4.5.16 Debe evaluar al (a la) profesor(a) de cada una de las asignaturas

cursadas.

5.4.6 DE LAS CAUSAS DE BAJA DEL INSTITUTO
De la baja parcial:
5.4.6.1 Todo estudiante que haya cursado al menos un semestre en el Instituto, tiene
derecho a solicitar baja parcial en algunas asignaturas en curso ordinario,
durante el transcurso de 10 dias héabiles a partir del inicio oficial de los cursos,
respetando siempre el criterio de carga minima reglamentaria del numeral

5.4.5.4 yque no sean en cursos de repeticion o especial.
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54.6.2

54.63

Para realizar este tramite, el estudiante manifiesta su determinacién
por escrito a la Division de Estudios Profesionales o su equivalente
en los Institutos Tecnoldégicos Descentralizados, quien notifica al
Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados, si procede la baja. Lo anterior a excepcion
de lo que se indique en los lineamientos vigentes referentes al
Servicio Social y Residencia Profesional (ver CAPITULO 11 y CAPITULO
12).

Una baja parcial autorizada no registra calificacion en la asignatura.

De la baja temporal:

54.64

5.4.6.5
5.4.6.6

Todo estudiante que haya cursado al menos un semestre en el Instituto, tiene
derecho a solicitar baja temporal en la totalidad de las asignaturas en que
esté inscrito, dentro de los 20 dias habiles a partir del inicio oficial de los
cursos. Para realizar este tramite, el estudiante manifiesta su determinacioén
por escrito al (a la) Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, quien notifica
al (a la) Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares si procede la baja.
Si la solicitud no se realizd en los 20 dias habiles, el estudiante debe
manifestar su determinacion por escrito al Comité Académico. Lo anterior a
excepcion de lo que se indique en los lineamientos vigentes referentes al
Servicio Social y Residencia Profesional (ver CAPITULO 11 y CAPITULO
12).

Una baja temporal autorizada no registra calificacion en las asignaturas.
Contravenga las disposiciones reglamentarias, alterando el funcionamiento

de la institucién o por actos de indisciplina.

De la baja definitiva:

5.4.6.7 No acredite una asignatura en curso especial.
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54.6.8 Cuando haya agotado los 12 (doce) periodos  escolares
semestrales permitidos como maximo para concluir su plan de estudios.

5.4.6.9 Contravenga las disposiciones reglamentarias del Manual de Lineamientos
Académico-Administrativos del TecNM y propias del Instituto Tecnologico,
alterando el funcionamiento de la institucién o por actos de indisciplina.

5.4.6.10 El estudiante puede solicitar y recibir el certificado parcial

correspondiente a las asignaturas acreditadas.

5.5 DISPOSICIONES GENERALES

El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados recibe las actas de calificaciones de las
asignaturas dentro del rango del nivel de desempeno (70-100) y NA para

competencias no alcanzadas (asignatura no acreditada), segiin sea el caso.

A solicitud del estudiante en baja definitiva, el Departamento de Servicios
Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, genera el

certificado parcial que contiene las calificaciones de las asignaturas acreditadas.
Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por

el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 6. LINEAMIENTO DE TRASLADO ESTUDIANTIL

6.1 PROPOSITO

Establecer la normativa para que los estudiantes puedan cambiar

de adscripcion de un Instituto a otro, dentro de las Instituciones adscritas al TecNM.

6.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

6.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

Es el acto legal que reconoce que un estudiante en un Instituto cambia de
adscripcion a otro Instituto adscrito al TecNM, conservando los derechos vy

obligaciones que le proporciona ser estudiante de los Institutos.

Una vez aceptado por el Instituto receptor, el estudiante deja de estar adscrito
en el Instituto de origen, por lo anterior sus beneficios particulares obtenidos en el
Instituto de origen se pierden, quedando sin embargo, la posibilidad de regresar al
Instituto de origen o realizar su traslado a otro Instituto de acuerdo con lo establecido

en el presente lineamiento.

La oportunidad de trasladarse de un Instituto a otro radica en ofrecer a los
estudiantes continuidad, flexibilidad y fortaleza en sus estudios profesionales para

lograr su formacion integral.
El traslado de estudiantes esta caracterizado por los siguientes aspectos:

e El estudiante deja de estar adscrito al Instituto de origen para quedar

adscrito al Instituto receptor, conservando su historial académico.
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e Cuando el traslado sea de un Instituto Descentralizado a un Instituto
Federal, asi como de un Instituto Descentralizado a otro Instituto
Descentralizado se recomienda adecuar el namero de control de acuerdo
con el Instituto receptor. Para el caso de un Instituto Federal a otro

Instituto Federal conserva el mismo nimero de control.

6.4 POLITICAS DE OPERACION

6.4.1 GENERALIDADES

6.4.1.1

6.4.1.2

6.4.1.3

Se puede realizar un numero indeterminado de traslados entre las
Instituciones adscritas al TecNM, inclusive si regresa a un Instituto en el que
haya estado adscrito previamente, siempre y cuando el estudiante logre
terminar su carrera dentro del periodo reglamentario de 12 semestres.
Cuando el estudiante solicite su traslado a un plan de estudios diferente,
se otorga por una uUnica ocasion de acuerdo con lineamiento vigente
referente a la convalidacion de estudios (ver CAPITULO 7).

El estudiante que cause baja definitiva por reprobacion de curso especial o
no logre terminar su carrera dentro del periodo reglamentario de 12
semestres, puede solicitar su reingreso por Unica ocasion al mismo plan de
estudios, en otro Instituto que lo oferte, reconociéndole sélo las asignaturas
acreditadas y recalculando su semestre, obligado a concluir el plan de
estudios en la Institucién receptora en un maximo de 12 semestres, sin
oportunidad de solicitar traslado o convalidacion. Para facilitar el seguimiento
de los estudiantes en esta condicion, el Departamento de Servicios Escolares

le antepondra la  “B” al nimero de control.
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6.4.2 DE LAS CARACTERISTICAS DEL TRASLADO DE ESTUDIANTES

Para que se lleve a cabo el traslado, la Institucién de origen iniciara los tramites

correspondientes, considerando lo siguiente:

6.4.2.1

6.4.2.2

6.4.2.3

6.4.2.4

El traslado procede independientemente de la situacion académica en que
se encuentre el estudiante, aun cuando el estudiante tenga asignaturas en
situacion de curso de repeticion y/o especial.

El traslado procede aun cuando el estudiante haya causado baja definitiva
por reprobacion de curso especial o no logre terminar el plan de estudios
dentro del periodo reglamentario de 12 semestres, de acuerdo con las
condiciones establecidas en el numeral 6.4.1.3.

El Instituto de origen, para reconocer la situacion académica del estudiante,
en ningun caso de traslado debe emitir certificado incompleto, solo kardex o
constancia de calificaciones.

El Instituto receptor, para verificar la situacion académica del estudiante, en
ningin caso de traslado debe solicitar certificado incompleto, solo kiardex o

constancia de calificaciones.

6.4.3 DEL TRASLADO DE ESTUDIANTES

6.4.3.1

El estudiante presenta la solicitud de traslado (Anexo II) y el kardex o
constancia de calificaciones actualizada ante la Jefatura de Division
de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados del Tecnologico de origen, previo al periodo de
reinscripcion del Instituto receptor. El kardex o constancia de calificaciones,
debera incluir la clave oficial y nombre de todas las asignaturas cursadas, el

periodo en que se cursaron, calificacion y la oportunidad de acreditacion.
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6.4.3.2

6.4.3.3

6.4.3.4

6.4.3.5

La Jefatura de Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnolodgicos Descentralizados del Instituto de origen revisa que
el estudiante solicitante no tenga adeudos (material de laboratorios, libros,
etc.) y cumpla con los requisitos mencionados abajo, estableciendo
relacion y comunicacién via electronica con la Jefatura de Division de
Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados del Instituto receptor para verificar los
siguientes requisitos:

e Existencia del plan de estudios solicitado.

e Disponibilidad de asignaturas y de capacidad.

e Las fechas establecidas para el tramite.
De cumplirse todos los requisitos del numeral 6.4.3.2, la Division de Estudios
Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados del Instituto receptor emite oficio de aceptacion (Anexo III),
con visto bueno del Departamento de Servicio Escolares del Instituto receptor
y envia previamente en forma electronica (escaneado con firmas y sello
correspondiente); en caso contrario envia un correo electronico donde
manifieste que no se acepta el traslado y la solicitud se declara improcedente
y el procedimiento termina.
La Jefatura de Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos  Tecnologicos Descentralizados de origen recibe oficio
de aceptacion y lo turna al Departamento de Servicios Escolares del Instituto
de origen.
El Departamento de Servicios Escolares del Instituto de origen elabora
constancia de no Inconveniencia de traslado (Anexo IV), kdrdex o constancia
de calificaciones asi como las constancias de actividades complementarias

y servicio social acreditadas por el estudiante, cuando procedan.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 32



6.4.3.6 El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados del Instituto de origen, integra y envia
el expediente en sobre cerrado y sellado al Departamento de
Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados del Instituto receptor, conteniendo unicamente los
siguiente documentos: kirdex o constancia de calificaciones actualizada,
constancia de no inconveniencia (Anexo IV), constancias de acreditacion de
actividades complementarias o servicio social cuando procedan. El
expediente completo del estudiante es integrado en el Instituto receptor
al momento de Ila inscripcion solicitando los documentos necesarios al
estudiante.

6.4.3.7 EIl tramite de inscripcion en el Instituto receptor se puede iniciar con la
documentacion de manera electronica, pero serda responsabilidad del
Instituto de origen hacer llegar la documentacion original al Departamento de
Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados del Instituto receptor, de manera fisica a mas tardar 20 dias
habiles después de iniciadas las clases. En caso de que el Instituto de origen
no haga llegar la documentacion original, se suspende el servicio educativo

al estudiante en el siguiente periodo.

6.5 DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por
el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 33



CAPITULO 7. LINEAMIENTO PARA LA CONVALIDACION DE
ESTUDIOS

7.1 PROPOSITO

Establecer la normativa para la convalidacién de asignaturas otorgadas en las
Instituciones adscritas al TecNM de un plan de estudios a otro realizando una

correspondencia parcial o total en contenidos y cantidad de créditos por asignatura.

7.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

7.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

Es la equiparacion y validacion de asignaturas de un plan de estudio a otro, de
los que se ofrecen dentro de las Instituciones adscritas al TecNM. Dicha convalidacion
permite al estudiante transitar de un plan de estudios a otro que se encuentre vigente,
sea la misma carrera o distinta, de tal manera que se le tome en cuenta el avance
logrado en el plan de estudios anterior en el nuevo plan de estudios, considerando la
capacidad del Instituto. La convalidacion estd caracterizada por los siguientes
aspectos:

e Permite al estudiante cambiar de un plan de estudio a otro dentro de las
Instituciones adscritas al TecNM.

e Permite cursar una segunda carrera a nivel licenciatura, una vez que el
egresado se ha titulado o ha aprobado su acto profesional de la primera
carrera cursada.

e Permite al estudiante, que causd baja definitiva habiendo acreditado el
50% de créditos o mas, reinscribirse en un plan de estudios diferente que
le ofrezca el Instituto, con el proposito de que concluya una carrera

profesional.
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7.4 POLITICAS DE OPERACION

7.4.1 GENERALIDADES

7.4.1.1

7.4.1.2

7.4.1.3

7.4.1.4

7.4.1.5

7.4.1.6

7.4.1.7

En caso de cambio de carrera, aplica el presente lineamiento, permitiendo al
estudiante reorientar en forma vocacional sus estudios a un perfil profesional
afin a sus habilidades y aptitudes, conservando su nimero de control.

Al estudiante en convalidacidon se le recalcula el semestre al que se inscribe
de acuerdo a las asignaturas convalidadas y para facilitar el seguimiento de
los estudiantes en esta situacion, se le antepone lal tra “C” al nimero
de control.

El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados, determina el semestre de ubicacion del
estudiante tomando en cuenta el nimero de créditos convalidados entre la
carga promedio semestral.

El estudiante solo tiene derecho a convalidar plan de estudios en una sola
ocasion, bajo la condicion que pueda concluir dicho plan de estudios dentro
de los 12 semestres reglamentarios.

No se requiere convalidacidon cuando el estudiante hace cambio de
modalidad (escolarizada, No escolarizada a distancia y Mixta en el mismo
plan de estudios y en el mismo Instituto). Cuando cambia de Instituto se
aplica el lineamiento de traslado de estudiantes vigente (ver CAPITULO 6).
Cada Instituto determina en cuales de sus planes de estudio tiene capacidad
para aceptar estudiantes en convalidacion.

Para el estudiante interesado en cursar una segunda carrera, se debe
realizar el numeral 7.4.3.4, con todas y cada una de las asignaturas que su

certificado de la primera carrera ampare.
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7.4.1.8

El (Ia) Jefe(a) de Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnologicos Descentralizados, determina la necesidad de la
recomendacion del Departamento de Desarrollo Académico o su equivalente
en los Institutos Tecnologicos Descentralizados (Anexo VIII), para
la evaluacién de las habilidades, destrezas, actitudes e interés profesional

de su perfil vocacional.

7.4.2 DE LOS REQUISITOS

7.4.2.1

7.4.2.2
7.4.2.3

7.4.2.4

El interesado debe presentar la solicitud y los documentos probatorios
(kardex o certificado parcial con calificaciones), al menos 30 dias habiles
antes de iniciar el siguiente semestre.

Solo son convalidadas las asignaturas que se encuentren acreditadas.

En el caso de que el estudiante realice un traslado y requiera de
una convalidacion, debe cumplir con lo establecido en ambos lineamientos
vigentes.

Para realizar la convalidacion en el plan de estudios al que se pretende
cambiar y el que cursa actualmente, deben existir asignaturas comunes o
similares, el contenido de los programas de estudio debe ser equiparable al

menos en un 60 por ciento de las competencias especificas desarrolladas.

7.4.3 DE LA OPERACION

7.4.3.1

7.4.3.2

La autorizacion de la convalidacion de estudios queda condicionada con la
capacidad del Instituto para el plan de estudios solicitado.

El estudiante debe presentar la solicitud para la convalidacion de estudios en
la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnologicos Descentralizados, al menos 30 dias habiles

antes de las reinscripciones (Anexo V).
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7433 La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos  Descentralizados,  verifica los  requisitos
conforme al lineamiento. Si cumple, pasar al siguiente numeral; si no
cumple, se le da a conocer al solicitante en el mismo formato de la solicitud.

7434 La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos  Tecnoldgicos Descentralizados, solicita a la academia
correspondiente realizar el analisis académico, requisitando el Anexo VI.

7.43.5 La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, elabora el Dictamen Técnico de
convalidaciéon de estudios y notifica el resultado al Departamento de
Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnologicos

Descentralizados, de acuerdo con el Anexo VIIL.

7.5 DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por
el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 8. LINEAMIENTO PARA LA MOVILIDAD
ESTUDIANTIL

&.1 PROPOSITO

Establecer y aplicar la normativa, los mecanismos y las actividades necesarias
para la movilidad estudiantil, que permita fortalecer la formacion integral del estudiante,
aprovechando la infraestructura y los recursos de las Instituciones de
Educacion Superior receptoras incluyendo Instituciones Extranjeras, para desarrollar
una vision globalizadora. El presente lineamiento tiene como finalidad establecer los
mecanismos para validar las asignaturas y las actividades académicas cursadas en
una Institucion de Educacién Superior distinta a la que se encuentra inscrito el

estudiante.

8.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

8.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

Proceso que permite al estudiante cursar asignaturas y realizar actividades
académicas correspondientes a su plan de estudios en las Instituciones adscritas
al TecNM, o en las Instituciones de Educacion Superior nacionales o
extranjeras, diferentes a su Instituto de adscripcion, con base en los convenios de

colaboracion establecidos entre las Instituciones involucradas.

La movilidad estudiantil facilita a los estudiantes fortalecer el desarrollo de
competencias profesionales en una Instituciéon de Educacion Superior (IES) diferente
a la de origen, para apoyar su formacion integral. También permite a las IES
la colaboracién y el trabajo conjunto a través de la wvinculacion, otorgando al

estudiante flexibilidad en la continuacion de sus estudios.
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8.4 POLITICAS DE OPERACION

8.4.1 GENERALIDADES DE LA MOVILIDAD ESTUDIANTIL

8.4.1.1

8.4.1.2

8.4.1.3

8.4.1.4

8.4.1.5

8.4.1.6

8.4.1.7

8.4.1.8

El estudiante en movilidad debe quedar inscrito en el Tecnologico de origen
y cursar asignaturas o actividades académicas en otra IES nacional incluidos
las Instituciones adscritas al TecNM o [ES extranjeras, previo convenio de
colaboracion.

El estudiante puede cursar un maximo de tres semestres en movilidad, sean
consecutivos o alternos.

Utilizar el Espacio Comun de Educacion Superior Tecnologica (ECEST) para
fomentar la cooperaciéon y el intercambio académico, que fortalezca la
educacion superior.

Aprovechar la oferta educativa e infraestructura de otras IES diferentes a la
de procedencia que fortalezca al estudiante en su formacion profesional.
Facilitar el acceso a la educacion nacional e internacional, sin perder su
vigencia como estudiante de su institucion de procedencia 'y
debiendo concluir su plan de estudios en la misma.

Aportar a su institucion y localidad las experiencias adquiridas durante su
estancia en otras [ES.

Realizar cursos de verano, especialidad, residencia profesional, veranos de
investigacion, entre otros, dentro o fuera de las Instituciones adscritas
al TecNM, de conformidad con lo que se senala en el lineamiento
correspondiente.

Se puede realizar movilidad indistintamente de la modalidad escolarizada,

No escolarizada a distancia 0 mixta.
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8.4.2 DE LA OPERACION

De las areas académicas y vinculacion:

8.4.2.1

8.4.2.2

8.4.2.3

8.424

8.4.2.5

8.4.2.6

8.4.2.7

La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnologicos Descentralizados, establece el calendario de
movilidad estudiantil.

La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos  Tecnoldgicos Descentralizados, elabora y difunde las
convocatorias de movilidad estudiantil.

La Subdireccion Académica o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados gestiona y planifica recursos para apoyar a estudiantes
en movilidad.

El Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnoldégicos Descentralizados, establece los convenios
de colaboracion con las Instituciones fuera de las Instituciones adscritas al
TecNM, donde queda establecido los derechos, obligaciones, criterios de
acreditacion y pagos de los estudiantes.

Cuando el estudiante solicite movilidad dentro de las Instituciones adscritas
al TecNM no se requiere convenios, y se utilizan sélo los anexos del presente
lineamiento.

El estudiante debe entregar el formato de solicitud de movilidad, asignaturas
y programas correspondientes, (sison de una IES extranjera, deberan estar
traducidos al espafiol), actividades académicas e informacién necesaria de
la IES donde solicita la movilidad, en la Division de Estudios Profesionales
o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados (Anexo [X).

La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnologicos Descentralizados verifica que el estudiante
que solicita movilidad cumpla con lo siguiente:

e Que las asignaturas que sean solicitadas tengan cubiertos los

requisitos establecidos en la convocatoria.
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e No tener mas de una asignatura en curso de repeticion, a
excepcion de aquéllos estudiantes que participan en cursos de
verano.

e Haber cursado al menos el 50% de créditos de su plan de estudios
a excepcion de aquéllos estudiantes que participan en cursos de
verano.

e No tener adeudos (material de laboratorios, libros, etc.) con la
institucion.

e Que el periodo de movilidad del estudiante no exceda el periodo
de tres semestres alternados o consecutivos.

84.2.8 La academia debe realizar el andlisis académico (equivalencia o
revalidacion) de las asignaturas que le solicite el Departamento Académico
a peticion de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

8.4.2.9 EIl Departamento Académico y la Divisiéon de Estudios Profesionales o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, elaboran el
dictamen de compatibilidad de asignaturas (Anexo X), y turnan copia
al Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los

Institutos Tecnologicos Descentralizados.

Del Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados:
8.4.2.10 Revisa la situacion migratoria de estudiantes extranjeros que solicitan
movilidad.
8.4.2.11 Emite el oficio de solicitud de no inconveniencia (Anexo XI) a la institucion
receptora tomando como base el dictamen de compatibilidad que elaboro6 la
Division de Estudios Profesionales o el equivalente en los Institutos

Tecnologicos Descentralizados.
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8.4.2.12 Recibe el documento oficial de la institucion receptora, que certifique la
acreditacion o no acreditacion de las asignaturas o actividades académicas
realizadas por el estudiante en movilidad, (si son de una IES extranjera,
deben estar traducidos al espafiol), y lo conserva en el expediente del
estudiante una vez que se hayan asentado en su historial académico.

8.4.2.13 Cuando la movilidad se realiza en IES diferentes a las
Instituciones adscritas al TecNM, la escala de calificaciones se asienta
como acreditada AC o no acreditada NA, respetando el criterio de
acreditacion de la institucion receptora.

8.4.2.14 Cuando la movilidad se realiza, dentro de las Instituciones adscritas al

TecNM, se asienta la calificacion numérica obtenida por el estudiante.

De la recepcion de estudiantes en movilidad de IES:

8.4.2.15 Cuando un Instituto adscrito al TecNM, recibe una solicitud para aceptar
estudiante en movilidad, en caso de ser aceptado, elabora y envia el oficio
de no inconveniencia de estudiante en movilidad (Anexo XII). En el caso de
otras IES se aceptan los formatos que cada una utilice para autorizar a sus
estudiantes en movilidad.

8.4.2.16 El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos  Descentralizados recibe la documentaciéon, donde
se especifican las asignaturas a cursar por el estudiante en movilidad,
los registra y turna copia a la Division de Estudios Profesionales o su
equivalente en los Institutos Tecnoldégicos Descentralizados. Si son
de una IES extranjera, deben estar traducidos al espafiol.

8.4.2.17 La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, asigna al estudiante en movilidad su carga

académica, de acuerdo al documento recibido de la IES de origen.
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8.4.2.18 El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, elabora actas de calificaciones o
constancias de acreditacion de las actividades académicas cursadas.

8.4.2.19  El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, elabora constancia de calificaciones final, y

envia a la I[ES origen.

De la recepcion de estudiantes en movilidad de instituciones extranjeras
8.4.2.20 Cuando un Instituto adscrito al TecNM, recibe una solicitud de un
estudiante extranjero en movilidad, se le solicita en su idioma de origen y
traducidos al espafiol en caso necesario, los siguientes documentos:
e Solicitud.
e Oficio que especifique las asignaturas a cursar emitido por la
Institucion de origen.
e Programas de estudio de la institucion de origen de las asignaturas
a cursar.
e Documento que acredite su legal estancia en el pais.
8.4.2.21 Los documentos que emitan las Instituciones adscritas al TecNM, para
certificar el desempeno académico del estudiante en movilidad, son sin
excepcion en el idioma espafiol y responsabilidad del interesado las

traducciones correspondientes.

8.5 DISPOSICIONES GENERALES
Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por
el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 9. LINEAMIENTO PARA LA RESOLUCION DE
EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

9.1 PROPOSITO

Establecer el ineamiento para la emision de la resolucion por la cual se declaran
equiparables los estudios realizados en Instituciones de Educacién Superior con
reconocimiento oficial, con los planes y programas de estudio de las Instituciones

adscritas al TecNM.

9.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

9.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION
Es el proceso mediante el cual se hacen equiparables entre si los estudios
realizados en Instituciones del Sistema Educativo Nacional diferentes a

las Instituciones adscritas al TecNM.

La equivalencia permite continuar dentro de las Instituciones adscritas al

TecNM, los estudios realizados en las IES fuera del TecNM.
La equivalencia también permite que un profesionista con titulo de una

IES diferente al TecNM curse una segunda carrera de nivel licenciatura en uno de

los programas educativos que ofrece el TecNM.
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9.4 POLITICAS DE OPERACION

9.4.1 GENERALIDADES DE LA EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

9.4.1.1 Se otorga equivalencia a los estudios realizados en el Sistema Educativo

Nacional, que ampare el certificado (completo o incompleto), siempre y

cuando sean equiparables a los ofertados en las Instituciones adscritas al

TecNM, considerando la capacidad del Instituto.

9.4.1.2 La equivalencia de estudios es improcedente, cuando:

Se solicite con respecto a estudios realizados en el extranjero, en
cuyo caso debera apegarse al procedimiento de Resolucion de
Revalidaciéon de estudios.

Sea estudiante de las Instituciones adscritas al TecNM, en cuyo
caso debera apegarse al lineamiento vigente referente al traslado
estudiantil (ver CAPITULO 6).

Sea un estudiante de las Instituciones adscritas al TecNM
en cambio de planes de estudio, en cuyo caso deberd apegarse
al lineamiento vigente referente a la convalidacién de estudios
(ver CAPITULO 7).

Lo soliciten interesados que provengan de instituciones educativas

sin reconocimiento oficial de validez de estudios.

9.4.1.3 Para el estudiante de otra IES diferente al TecNM, interesado en cursar una

segunda carrera, se debe realizar el numeral 9.4.5.2, con todas y cada una

de las asignaturas que su certificado de la primera carrera ampare.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 45



9.4.2 DE LA SOLICITUD

94.2.1

9422

9423

9424

Elinteresado en obtener una resolucién de equivalencia de estudios de nivel
superior, debe presentar su solicitud (Anexo XIII) de manera personal o a
través de carta poder simple otorgada a una persona para realizar el tramite,
ante el Departamento de Servicios Escolares del Instituto o su equivalente
en los Institutos Tecnologicos Descentralizados en el cual pretenda continuar
sus estudios.

El andlisis que realizan las academias se puede iniciar con un kardex y
programas de estudio, a reserva de que la equivalencia es sujeta a lo que el
Certificado completo o incompleto ampare, y procede su inscripcidon como
estudiante de nuevo ingreso con el dictamen técnico emitido por la Division
de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnolodgicos
Descentralizados.

Una vez que el estudiante entregue el certificado completo o incompleto de

la institucion de origen, hasta entonces se le puede emitir el documento legal

‘Resol = de E%ﬂ de Estudl | en papel ofl eml
por la Direccidon General de Acreditacion, Incorporaciéon y Revalidacion
(DGAIR).

La entrega del documento | al “Resol

. . L . de Equl | de Estudl
queda sujeta al mismo criterio de seis meses que establece la DGAIR para

los estudiantes de nuevo ingreso.

9.4.3 DE LOS REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE EQUIVALENCIA

9.43.1

Documentos en original y copia:
e Solicitud de Resolucion de Equivalencia de estudios (Anexo XIII).
e Copia Certificada de acta de nacimiento (Los extranjeros, deberan
presentar la documentacion que acredite la calidad migratoria con
que se encuentra en territorio nacional de acuerdo con la

legislacion aplicable).
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Antecedentes académicos que acrediten que el interesado
concluyd el nivel inmediato anterior a los estudios que se
pretendan equiparar, es decir, certificado de nivel medio superior.

Certificado completo o incompleto de los estudios a equiparar.

9.4.3.2 Otros documentos:

Programas de estudios debidamente sellados por la Institucion
de procedencia.

Comprobante de pago de dictamen técnico.

Comprobante de pago de derechos de la resolucion de

equivalencia.

9.4.4 DE LAS CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

94.4.1

9442

9.4.43

Los certificados que amparen estudios realizados en el Sistema Educativo

Nacional deben incluir el periodo en que se cursaron los estudios, las

asignaturas, las calificaciones obtenidas en ellas y, en su caso los créditos,

asi como la certificacion de firmas.

Las instituciones, al recibir la solicitud, cotejan los documentos originales que

presente el interesado con las copias que acompaiie, y se le entrega la

documentacion original.

La institucion debe notificar al interesado por una sola vez para que complete

o corrija su documentacion (prevencion del interesado), en cualquiera de los

siguientes casos:

La solicitud no contenga los datos en el formulario proporcionado
o ésta sea ilegible.
La solicitud no se acompaiie de la documentaciéon solicitada en el

presente lineamiento 0 sea ilegible.
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9.4.5 DE LA RESOLUCION DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

945.1

9452

9453

El Departamento de Servicios Escolares envia a la Division de Estudios
Profesionales o sus equivalentes en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, el expediente con copia de la solicitud de Resolucion de
Equivalencia de Estudios y los programas de estudio.

La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos  Tecnologicos Descentralizados, envia al Departamento
Académico el expediente, con objeto de que ¢éste formule el analisis
académico (Anexo XIV) sobre las asignaturas acreditadas en la institucion de
origen en un plazo maximo de 10 (diez) dias habiles a partir de la fecha
de recepcion de la solicitud, apegandose a:

e Contenido programatico, el cual debe representar al menos un
60% de equiparacion (tomando como base el acuerdo secretarial
286).

e Las tablas de correspondencia que emita el departamento
académico correspondiente a través de las academias.

e Para estudiantes que proceden de Universidades Tecnologicas, se
elabora la equivalencia independientemente de que proceda de
Nivel Técnico Superior Universitario.

La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados emite el dictamen técnico (Anexo
XV) basandose en el analisis académico realizado por las academias en un
plazo maximo de 10 (diez) dias habiles a partir de la fecha de recepcion del
analisis académico, y lo envia al Departamento de Servicios Escolares

0 su equivalente en los Institutos Tecnoldégicos Descentralizados.
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9.4.5.4 El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados determina el semestre de ubicacion del
estudiante, tomando en cuenta el nimero de créditos equiparados entre la

carga promedio semestral, asignando niimero de control.

9.5 DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por
el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 10. LINEAMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

10.1 PROPOSITO

Establecer la normativa para el cumplimiento de las actividades
complementarias para la formacion y desarrollo de competencias profesionales de
las Instituciones adscritas al TecNM, con la finalidad de fortalecer la formacién

integral de los estudiantes.

10.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

10.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

Son todas aquellas actividades que realiza el estudiante en beneficio de su
formacion integral con el objetivo de complementar su formacion y desarrollo de

competencias profesionales.

Las actividades complementarias pueden ser: tutoria, actividades
extraescolares, proyecto de investigacion, proyecto integrador, participacion en
eventos académicos, productividad laboral, emprendedurismo, fomento a la lectura,
construccion de prototipos y desarrollo tecnologico, conservacién al medio ambiente,
participaciéon en ediciones, fomento a la cultura y/o aquellas que la institucion

considere.
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10.4 POLITICAS DE OPERACION

10.4.1 GENERALIDADES

10.4.1.1  Cada Instituto oferta las actividades complementarias, a través de los
Departamentos correspondientes, de acuerdo con su Programa Institucional
de Innovacion y Desarrollo.

10.4.1.2 Las actividades complementarias son propuestas por los Departamentos
involucrados ante el Comité Académico, quien asigna el nimero de créditos
y lo presenta como recomendaciéon al (a la) Director(a) del Instituto para su
dictamen.

10.4.1.3 El valor curricular para el conjunto de las actividades complementarias
establecidas en el plan de estudios es de cinco créditos, considerando que
por cada crédito equivale a veinte horas efectivas y verificables, su
cumplimiento debe ser dentro de los seis primeros semestres.

10.4.1.4 Para cada una de las actividades complementarias autorizadas, no
deben de tener mas de dos créditos asignados.

104.1.5 El Departamento de Desarrollo Académico o su equivalente en los
Institutos Tecnologicos Descentralizados difunde en los cursos de
induccioén las diversas actividades complementarias autorizadas.

10.4.1.6 El (la) Jefe(a) de Departamento designa y da seguimiento al (a la)
profesor(a) responsable que dirige la actividad complementaria; quien
determina la forma de evaluar, definir la(s) evidencia(s) a satisfacer y de
confirmar que el estudiante adquiera las competencias necesarias para la
formacioén integral.

10.4.1.7 La Divisién de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados es la responsable de autorizar y registrar
la actividad complementaria al estudiante cumpliendo con lo que establece

el numeral 5.4.54.
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10.4.1.8 La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados a través de los coordinadores de carrera lleva
el registro de las actividades complementarias y la difusion de las mismas.

10.4.1.9  El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnolbégicos Descentralizados es el responsable de llevar el control de las
actividades complementarias en el expediente del estudiante, Anexo XVI.

10.4.1.10 La Lengua Extranjera no se autoriza como una actividad

complementaria.

10.4.2 DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

10.4.2.1  Para que se cumplan las competencias de una actividad complementaria
es indispensable que el estudiante cubra el 100% de las evidencias y el
Departamento responsable de la actividad emita la constancia
de competencia de actividad complementaria (Anexo XVI), quien
entrega original al Departamento de  Servicios Escolares o su
equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, y copia al
estudiante.

10.4.2.2  Una competencia de actividad complementaria evaluada se registra con
los niveles de desempeno: Excelente, Notable, Bueno o Suficiente, esto es,
no se asigna calificacion numérica (ver Anexo XVII).

104.2.3 De no cumplir el estudiante con la competencia de la actividad
complementaria correspondiente, debe volver a solicitarla sin afectar

su situacion académica.
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10.4.2.4

10

Al momento de cubrir los cinco créditos de las
actividades complementarias establecidas en el plan de estudios, el
Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados es el responsable de realizar un promedio
final con los valores numéricos reportados de las actividades
complementarias en el Anexo XVI, y emitir la constancia de liberacion
de actividades complementarias con el nivel de desempeifio que resulte
del promedio, de acuerdo con la Tabla 4 del mismo anexo; dicho nivel de
desempeno es el que se asienta en el certificado de estudios del
estudiante, esto es, Actividades Complementarias-valor 5 créditos-nivel de

desempeno obtenido.

4.3 DEL (DE LA ) PROFESOR(A) RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
COMPLEMENTARIA

Al inicio de la actividad complementaria realiza las siguientes actividades:

10.4.3.1
10.4.3.2
10.4.3.3

10.4.3.4

Desarrolla el proyecto de la actividad complementaria.
Informa al estudiante acerca de la actividad complementaria.
Realiza una evaluacion diagndstica acorde con la actividad
complementaria en caso de ser necesaria.

Realiza una rdbrica para la evaluacion del nivel de desempeio.

Durante la actividad complementaria realiza las siguientes tareas:

10.4.3.5

Da retroalimentacion continua y oportuna del avance de la actividad y de

las evidencias del mismo de acuerdo con lo establecido para cada actividad.
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Al final de la actividad realiza las siguientes tareas:

10.4.3.6 Informa a los estudiantes del cumplimiento o no de la actividad
complementaria desarrollada, asignado a su criterio el nivel de desempeifio
alcanzado de acuerdo con la rubrica que ¢éste realizd; los niveles
de desempeiio son: Excelente, Notable, Bueno , Suficiente e Insuficiente.

10.4.3.7 Entrega al Departamento correspondiente la constancia de cumplimiento
de la actividad complementaria (Anexo XVI) firmada en original y dos copias,
quien a su vez valida la evidencia, firma y sella dicha constancia y la remite
al Departamento Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos  Descentralizados para  su registro. Esto en las

fechas estipuladas para la entrega de calificaciones del semestre.

10.4.4 DEL ESTUDIANTE

10.4.4.1 Solicita la autorizacidbn y registro para cursar alguna actividad
complementaria a la Divisidon de Estudios Profesionales o su equivalente
en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados cumpliendo lo establecido
en elnumeral 5.4.5.4.

10.4.4.2  Puede seleccionar las actividades complementarias desde el primer
semestre.

10.4.4.3 Presenta las evidencias para la acreditacion de la actividad
complementaria al (a la) profesor(a) responsable.

10.4.4.4 Debe presentarse en el lugar, fecha y hora senalada por el (la)
profesor(a) responsable, para desarrollar la actividad complementaria que
genera la evidencia, de no hacerlo, se le considera actividad complementaria

no acreditada.
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10.5 DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por
el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 11. LINEAMIENTO PARA LA OPERACION Y
CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO SOCIAL

11.1 PROPOSITO

Establecer la normativa para la operacion y cumplimiento del Servicio Social de

los planes de estudio de nivel licenciatura para la formacion y desarrollo de

competencias profesionales de las Instituciones adscritas al TecNM, con la finalidad

de fortalecer la formacion integral del estudiante, desarrollando una conciencia de

solidaridad y compromiso con la sociedad a la que pertenece, mediante la aplicacion

y desarrollo de sus competencias profesionales.

11.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM y se

encuentra fundamentado en el siguiente marco juridico:

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 26-03-1945, tultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 19-10-2010.

Ley General de Educacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
13-07-1993, tltima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion
11-09-2013.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo
al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion 01-10-1945.

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las
Instituciones de Educacién Superior en la Republica Mexicana, publicado en

el Diario Oficial de la Federacion 30-03-1981.
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e Reglamentos vigentes del Servicio Social de los Estados de la Republica
Mexicana.

e Decreto que crea el Tecnoldgico Nacional de México, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion 23-07-2014.

e Decreto de Creacion de cada Instituto Tecnologico Descentralizado.

11.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

Se entiende por Servicio Social el trabajo de caracter temporal y obligatorio, que
institucionalmente presten y ejecuten los estudiantes en beneficio de la sociedad.
Los estudiantes de las Instituciones adscritas al TecNM prestan el Servicio Social

para cumplir con los créditos de sus planes de estudios.

La finalidad del Servicio Social es fortalecer la formacion integral del estudiante,
desarrollando una conciencia de solidaridad y compromiso con la sociedad a la que
pertenece, mediante la aplicacion y desarrollo de sus competencias profesionales.
Para efectos del presente lineamiento se entiende como prestador al estudiante que
realiza la prestacion del Servicio Social en alguna dependencia, bajo la vigilancia de

un supervisor inmediato.

La prestacion del Servicio Social puede realizarse en dependencias publicas y
organismos privados que cuenten con programas de asistencia social y desarrollo
comunitario establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo vigente y contribuyan al

desarrollo econdmico, social y cultural de la Nacion.

Los programas de Servicio Social comunitario pueden ser de educacidén para
adultos; programas de contingencia; cuidado al medio ambiente y desarrollo
sustentable; apoyo a la salud; promotores y/o instructores de actividades culturales,
deportivas y civicas; operacion de programas especiales gubernamentales; programas

productivos en beneficio social que permitan el desarrollo profesional del estudiante; y
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programas establecidos especificamente por el Instituto que estén relacionados con

las acciones antes mencionadas.

Los programas de Servicio Social profesionalizante pueden ser proyectos
integradores, proyectos de investigacion, proyectos de Innovacion Tecnologica,
proyectos de emprendedurismo, operacion de programas especiales gubernamentales
relacionados con su carrera, programas empresariales de responsabilidad social,
programas productivos que permitan el desarrollo profesional del estudiante, y
programas establecidos especificamente por el Instituto que estén relacionados con

las acciones antes mencionadas.

11.4 POLITICAS DE OPERACION

11.4.1 GENERALIDADES

11.4.1.1 El Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion o su equivalente
en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, presenta las propuestas
de proyectos de Servicio Social ante el Comité Académico para su revision
y recomendacion al (a la) Director(a) del Instituto, quien emite su
autorizacion.

11.4.1.2 El Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacidon o su equivalente
en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados es la instancia que registra,
recluta y autoriza la prestacion del Servicio Social al estudiante.

11.4.1.3 Los estudiantes pueden prestar su Servicio Social una vez aprobado el
porcentaje de créditos de acuerdo con la normativa vigente, indicada en
el apartado de alcance de este documento.

11.4.1.4 El Servicio Social tiene un valor de 10 créditos en los planes de estudio,
donde un crédito equivale a 50 horas.

11.4.1.5 Para ser liberado el Servicio Social se tiene que cumplir con los 10

créditos en un  periodo no  menor de seis  meses.
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11.4.1.6 Los prestadores que trabajen en dependencias federales, estatales y
municipales y opten por acreditar el Servicio Social, deben cumplir con los
siguientes requisitos:

e Presentar documentacion que lo acredite como trabajador con una
antigiiedad minima de seis meses.

e Presentar documentos que justifiquen que las labores realizadas
en el organismo y area de adscripcion, corresponden y cumplen
con el objetivo que se pretende alcanzar al prestar el Servicio
Social, segin lo establecido en el presente lineamiento en su
proposito, definicidn y caracterizacion del Servicio Social.

e Respetar y cumplir las obligaciones establecidas en el apartado del
prestador del Servicio Social (ver numeral 11.4.3).

e El informe final debera corresponder con las actividades
realizadas a partir de la solicitud de prestacion del Servicio Social
y autorizacion respectiva.

11.4.1.7  Para larealizacidon del Servicio Social en un ambito de influencia diferente
al del Instituto, los prestadores deben cubrir los siguientes requisitos:

e Presentar la solicitud de autorizacion para realizar el Servicio
Social en otras instituciones de Educacion Superior (ver Anexo
XVIII).

e Entregar a la dependencia  seleccionada, oficio de
autorizacion expedido por el Instituto de procedencia, indicandole
que no hayinconveniente en que se le coordine su actividad
de Servicio Social.

e Verificar cuando concluya su programa de Servicio Social, que la
institucion seleccionada envie los instrumentos de evaluacion
cualitativa al desempeifio (Anexo XXIII), y la carta de terminacion

(Anexo XIX) al Instituto de procedencia.
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11.4.1.8 Los programas de Servicio Social propios del Instituto relacionados con
actividades culturales, deportivas y civicas, solamente se autorizan con
caracter de promotores y/o instructores, y cuando sea en beneficio de la
sociedad y autorizado por el (la) Director(a) del Instituto, previa

recomendacion del Comité Académico.

11.4.2 DEL CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO SOCIAL

11.4.2.1 El responsable de la dependencia donde se realiza el servicio social
evaliia al prestador de manera bimestral y final, mediante el Formato de
Evaluacion Cualitativa del Prestador de Servicio Social (Anexo XXIII) y la
carta de terminacién de Servicio Social (Anexo XIX), que el prestador entrega
al Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién o su equivalente en
los Institutos Tecnologicos Descentralizados.

11.4.2.2 El Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion o su equivalente
en los Institutos Tecnoldégicos Descentralizados, con base a la
valoracion cualitativa del desempeno, el cumplimiento de los informes
bimestrales y final; determina si alcanza el desempefio excelente,
notable, bueno, suficiente o insuficiente del Servicio Social. En el caso
de desempeifio excelente, notable, bueno y suficiente, se emite la
constancia de término de Servicio Social (Anexo XXVI) y la turna al
Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados.

11.4.2.3 Con base en el punto anterior 11.4.2.2, en el Certificado de estudios del
estudiante se asienta el nivel de desempefio que se encuentra en la

constancia  de término  de Servicio  Social  (Anexo XXVI).
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11.4.3 DEL ESTUDIANTE

11.4.3.1 Es responsable de solicitar su registro a un proyecto de Servicio Social,
considerando el banco de programas autorizados y disponibles en el
Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

11.4.3.2 Asiste a la platica de induccion presencial o en linea (para modalidad de
educacion No escolarizada a distancia y Mixta) convocada por
el Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnologicos Descentralizados.

11433 Entrega la solicitud debidamente requisitada de Servicio Social al
Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en los
Institutos Tecnologicos Descentralizados (Anexo XVIII).

11.4.3.4  Entrega la carta de presentacion al organismo o dependencia donde se
realizara el Servicio Social emitida por el Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados (Anexo XXI).

11.4.3.5 Entrega la carta de aceptacién firmada y sellada por el organismo al
Departamento de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

11.4.3.6 Entrega al Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, su plan
de trabajo del Servicio Social en los tiempos que el departamento
determine. El plan de trabajo debe ser avalado con la firma del responsable

del programa y el titular de la dependencia, y con el sello de la misma.
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11.4.3.7 Entrega un reporte bimestral firmado y sellado por el organismo o la
dependencia donde realiza su servicio social (ver Anexo XXII), junto con el
instrumento de evaluacion y autoevaluacion cualitativa de desempeno, y
formato de evaluacion de actividades de servicio social (Anexo XXIII, Anexo
XXIV y Anexo XXV) al Departamento de Gestidon Tecnologica y Vinculacion
o su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados.

11.4.3.8 Al concluir el Servicio Social, el prestador debe entregar un reporte final
firmado y sellado por el organismo o dependencia, carta de termino de
servicio social, Instrumento de Evaluacion y Autoevaluacion Cualitativo del
Desempeiio Final (Anexo XXIII, Anexo XXIV y Anexo XXV) al departamento
de Gestion Tecnologica y Vinculacion o su equivalente en los
Institutos  Tecnoldgicos Descentralizados. Todos los documentos
mencionados son necesarios para determinar el nivel de desempefio
alcanzado.

11.4.39 En el caso de los estudiantes que se encuentren bajo la modalidad de
educacion No escolarizada a distancia y Mixta, pueden utilizar las
herramientas de las tecnologias de la informacion pertinente y acordada por
el departamento de Gestidon Tecnologica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnoldégicos Descentralizados, para  cumplir con los

procesos administrativos mencionados en el presente documento.
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11.4.4 DEL (DE LA) JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE GESTION
TECNOLOGICA Y VINCULACION O SU EQUIVALENTE EN LOS

INSTITUTOS TECNOLOGICOS DESCENTRALIZADOS
11.4.4.1 Es responsable de realizar las gestiones de vinculacién con sectores

publicos o privados, que tengan programas de desarrollo comunitario o que
tengan disponibilidad de recibir a prestadores de Servicio Social
considerando el objetivo que se debe cumplir al realizarlo.

11.4.4.2  Es responsable de elaborar las estrategias adecuadas para informar al
estudiante sobre el concepto, objetivo, importancia del Servicio Social y su
procedimiento para realizarlo.

11.4.4.3 Es el encargado de publicar la convocatoria de Servicio Social y realizar
platicas de induccion.

11.4.44 Recibe propuestas de programas de Servicio Social y las solicitudes de
prestadores, por parte de las dependencias y departamentos académicos, en
relacion a estas propuestas desarrolla los proyectos, verificando que
existan las bases de concertacidon con las dependencias, si no existen
dichas concertaciones, se procede a la elaboracion y firma del
acuerdo de colaboracion para la realizacion del Servicio Social.

11.4.4.5 Desarrolla el plan semestral de Servicio Social con los proyectos
autorizados por el (la) Director(a) del Instituto, previa recomendacion por el
Comité Académico.

11.4.4.6 Presenta a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion del Instituto el
plan semestral de Servicio Social, éste a su vez lo pone a consideracion y
autorizacion del (de la) Director(a) del Instituto.

11.4.4.7 Asigna un registro al estudiante en funcién de los proyectos de Servicio
Social autorizados por el (la) Director(a) del Instituto, previa recomendacion
por el Comité Académico, acorde al perfil de carrera del estudiante interesado

y genera expediente al  prestador de Servicio Social.
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11.4.4.8 Recibe carta de aceptacion, plan de trabajo; evaluacion y autoevaluacion
cualitativa bimestral y final, reporte final asi como la carta de terminacién
frmada y sellada por la dependencia en donde el estudiante realizd
su Servicio Social.

11.4.49 Revisa el expediente y entrega constancia de terminacién de servicio
social en original, firmada y sellada al estudiante y copia al Departamento de
Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos

Descentralizados.

11.4.5 DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES O SU
EQUIVALENTE EN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DESCENTRALIZADOS

11.4.5.1 Recibe del Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién o su
equivalente en los Institutos Tecnoldégicos Descentralizados, el oficio de
la relacion de los estudiantes que alcanzaron un nivel de desempefio mayor
o igual a suficiente y copia de la carta de liberacion de cada

estudiante prestador de Servicio Social.

11.5 DISPOSICIONES GENERALES

En el caso de interrumpir el servicio social, el (la) Jefe(a) de Oficina de Servicio
Social y Desarrollo Comunitario o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, analiza las causas, y de ser debidamente justificado, genera un
oficio con el numero de horas cumplidas, en el momento de la interrupcioén, anexando
los documentos que las acrediten, (Reporte Bimestral, Instrumentos de Evaluaciéon y
Autoevaluacion Cualitativa del Desempefio), siendo necesarios para solicitar la
autorizacion al (a la) Jefe(a) del Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion
0 su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, y con esto continuar

con su servicio social posteriormente.
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En el caso de que el prestador no acredite el servicio social, el (la) Jefe(a) de
Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados, analiza las causas y presenta reporte al (la) Jefe(a)
del Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnoldégicos Descentralizados, y de contraponerse al presente
lineamiento, se turna al Comité Académico para su revision y recomendacion al (a

la) Director(a) del Instituto.
Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por

el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 12. LINEAMIENTO PARA LA OPERACION Y
ACREDITACION DE LA RESIDENCIA PROFESIONAL

12.1 PROPOSITO

Establecer la normativa y actividades que son aplicados en la
planeacion, operacion y acreditacion de la Residencia Profesional de los planes de
estudio de nivel licenciatura para la formacion y desarrollo de competencias

profesionales de las Instituciones adscritas al TecNM.

12.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

12.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

La Residencia Profesional es una estrategia educativa de caracter curricular,
que permite al estudiante emprender un proyecto tedrico-practico, analitico, reflexivo,
critico y profesional; con el propdsito de resolver un problema especifico de la realidad

social y productiva, para fortalecer y aplicar sus competencias profesionales.

El proyecto de Residencia Profesional puede realizarse de manera individual,
grupal o interdisciplinaria; dependiendo de los requerimientos, condiciones y
caracteristicas del proyecto de la empresa, organismo o dependencia. La Residencia
Profesional puede ser realizada a través de proyectos integradores, bajo el esquema

de educacion dual, entre otros (ver numeral 12.4.7.1).
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12.4 POLITICAS DE OPERACION

12.4.1 GENERALIDADES

12.4.1.1 Cada Instituto ofrece la Residencia Profesional de acuerdo a su
Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo (PIID).

12.4.1.2  El valor curricular para la Residencia Profesional es de 10 créditos, y su
duracion queda determinada por un periodo de cuatro meses como tiempo
minimo y seis meses como tiempo maximo, debiendo acumularse 500 horas.

12.4.1.3 La Residencia Profesional se cursa por una unica ocasion. En el caso de
existir causas justificadas fuera del alcance del residente, es necesario
proponer una segunda asignacion de proyecto de Residencia Profesional,
como se menciona en el numeral 12.4.6.5.

12.4.1.4 La Subdireccion Académica en conjunto con la Subdireccion
de Planeacion y Vinculacion, a través de la Division de Estudios
Profesionales o sus equivalentes en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, son los responsables de formular, operar y evaluar el
programa semestral de Residencia Profesional, contando con el apoyo de
los Departamentos Académicos y del Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados.

12.4.1.5 El Departamento de Gestion Tecnoldégica y Vinculacion o el su
equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados en
colaboracién con la Academia identifican necesidades en las empresas,
organismos o dependencias para generar proyectos pertinentes a

la Residencia Profesional.
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12.4.1.6 La Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, a través del Departamento
de Gestion Tecnologica y Vinculacion o sus equivalentes en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, es el responsable de difundir el presente
Lineamiento para la Operacidon y Acreditacion de la Residencia Profesional,
procedimientos e instrumentos a los que se sujeta.

12.4.1.7 El proyecto de Residencia Profesional debe ser autorizado por el (la)
Jefe(a) del Departamento Académico, previo andlisis de la Academia.

12.4.1.8 El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, es el responsable de emitir el acta de
calificacion de Residencia Profesional a los Departamentos Académicos.

12.4.1.9 El (la) Director(a) del Instituto es el unico facultado para firmar bases de
concertacion y/o convenios con las empresas, organismos o dependencias
nacionales. Para el caso de dependencias internacionales se necesita previa

autorizacion del Director General del TecNM.

12.4.2 DEL (DE LA) JEFE(A) DE DEPARTAMENTO ACADEMICO

12.4.2.1 Comisiona a integrantes de la Academia para que en colaboracion con
los Departamentos Académicos y del Departamento de Gestion Tecnologica
y Vinculacion o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados, identifiquen necesidades en las empresas, organismos o
dependencias para generar proyectos pertinentes a la
Residencia Profesional.

12.4.2.2 Es elresponsable de emitir la relacion de proyectos internos y externos
propuestos por la Academia y entregarla al Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos

Descentralizados.
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12.4.2.3 Asigna al asesor interno con base en la lista de proyectos internos y
externos propuestos por la Academia, el cual mantiene un contacto efectivo
y constante con el asesor externo durante la ejecucion del proyecto.

12.4.2.4  Determina el nimero de profesores asignados como asesores internos
en proyectos interdisciplinarios, integradores y de educacion dual, de
acuerdo con lo propuesto por la Academia.

12.4.2.5 Nombra nuevo asesor del proyecto de Residencia Profesional, en caso
de que el asesor interno asignado no pueda concluir con las actividades de
asesoria o no cumpla con las actividades programadas de acuerdo a su

funcion, analizando las causas.

12.4.3 DEL (DE LA) JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
TECNOLOGICA Y VINCULACION O SU EQUIVALENTE EN LOS

INSTITUTOS TECNOLOGICOS DESCENTRALIZADOS
12.4.3.1 Debe contribuir con la promocion de convenios, bases de concertacion y

la deteccion de oportunidades y necesidades en las empresas, organismos
o dependencias para generar proyectos pertinentes a la Residencia
Profesional de los diferentes sectores a nivel nacional e internacional.
12.4.3.2  Es el responsable de elaborar la base de concertacion y/o convenios,
donde se especifican los términos legales (responsabilidades médicas y de

accidentes laborales), para su autorizacion por el (la) Director(a) del Instituto.
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12.4.4 DEL (DE LA) JEFE(A) DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES O SU EQUIVALENTE EN LOS INSTITUTOS

TECNOLOGICOS DESCENTRALIZADOS
12.4.4.1  Es responsable de promover los proyectos de Residencia Profesional, a

través de los Departamentos Académicos y con el apoyo del Departamento
de Gestion Tecnologica y Vinculacion o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.
12.4.4.2  Debe informar al Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacidén o
su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados y a los
Departamentos Académicos, del numero de Residencias Profesionales
requeridas por carrera en cada semestre.
12.4.4.3 A través de la coordinacion de carrera, debe de asesorar al estudiante en
la eleccion de su proyecto, para que éste sea acorde con las competencias
adquiridas, expectativas de desarrollo del estudiante y el perfil de egreso de
su carrera.
12.4.4.4  Es responsable de elaborar el expediente por cada proyecto propuesto
por la Academia y avalado por el (la) Jefe(a) de Departamento Académico,
resguardandolos y administrandolos, a través de un banco de proyectos de
Residencias Profesionales relativos a su carrera, al cual pueden recurrir los
estudiantes para seleccionar su proyecto.
12.4.4.5 Debe verificar que el candidato para realizar la Residencia Profesional
cumpla con los siguientes requisitos:
e Acreditacién del Servicio Social.
e Acreditacion de todas las actividades complementarias.
e Tener aprobado al menos el 80% de créditos de su plan de
estudios.
e No contar con ninguna asignatura en 4WKin#r#s de “curso

especl
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12.4.4.6 Debe de realizar la asignacion de proyectos de Residencia Profesional a
través de la coordinacion de carrera, por cualquiera de los siguientes
mecanismos:

e Seleccion en un banco de proyectos de Residencias Profesionales
relativos a su carrera o interdisciplinarios, integradores o de
educacion dual.

e Si existe una propuesta de un proyecto por parte del estudiante al
(a 1a) coordinador(a) de carrera, debe ser avalado por la Academia
y autorizado por el (la) Jefe(a) del Departamento Académico.

e En el casode que el estudiante sea trabajador de alguna empresa,
organismo o dependencia puede proponer su propio proyecto de
Residencia Profesional a la Division de Estudios Profesionales o
su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados,
el cual debe ser avalado por la Academia y autorizado por el
(la) Jefe(a) del Departamento Académico.

12.4.4.7 La asignaciéon de proyectos de Residencia Profesional se debe realizar
en periodos previos a la eleccidon de la carga académica del inicio al periodo
escolar.

12.4.4.8 La Residencia Profesional s6lo se autoriza en periodos intermedios si la
empresa, organismo o dependencia demanda la participacion de residentes;
quedando sujeto a que se tenga el tiempo suficiente para no afectar su
desempefio y se cuente con asesor interno disponible que tenga las
competencias profesionales acordes al proyecto que se le asigne para

atender la demanda.
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12.4.5 DE LOS ASESORES INTERNOS Y EXTERNOS

12.4.5.1 La empresa, organismo o dependencia designa al asesor externo, quien
participara en la evaluacion de la Residencia Profesional, asentando
la calificacion en los formatos de evaluacion (ver Anexo XXIX y Anexo
XXX).

12.4.5.2 El asesor interno en conjunto con el asesor externo determinan la
cantidad de estudiantes y el perfil académico requerido para el desarrollo del
proyecto, con la autorizacion del (de la) Jefe(a) de Departamento Académico.

12.4.5.3 Los asesores interno y externo supervisan el reporte preliminar mediante
el formato electronico que elabora el estudiante, de acuerdo con la estructura
del Anexo XXVIIL.

12.4.5.4 El asesor interno debe tener las competencias profesionales acordes al
proyecto que se le asigne.

12.4.5.5 Los asesores interno y externo, asesoran y supervisan a los residentes
en la soluciéon de problemas y explicacion de temas relacionados con el
proyecto y en los horarios previamente establecidos y autorizados en su plan
de trabajo.

12.4.5.6  El asesor interno puede realizar funciones de asesoria de la Residencia
Profesional en otros Departamentos Académicos.

12.4.5.7 El tiempo de asesoria para la Residencia Profesional puede ser de un
rango de 1 a 2 horas por semana, para su inclusion en el programa de
trabajo, utilizando las tecnologias de informacién y comunicacion (TIC) o
cualquier medio de seguimiento.

12.4.5.8 Los asesores interno y externo deben comunicarse en al menos cuatro
momentos de manera presencial o virtual; la primera para determinar las
caracteristicas del proyecto (mencionado en el numeral 12.4.5.2), las dos
posteriores con el proposito de evaluar al residente en dos etapas parciales
y la cuarta para la evaluacion del reporte de Residencia Profesional (ver

Anexo XXIX y Anexo XXX).
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12.4.5.9 El asesor interno debe entregar un informe semestral al (a la) Jefe(a) de
Departamento Académico correspondiente de las actividades realizadas
durante sus horas de asesoria de Residencia Profesional.

12.4.5.10 El asesor interno debe promover entre los residentes el registro de la
propiedad intelectual de las obras, productos o proceso en aquellos casos en
que sean aplicables, asi como el respeto a las normativas correspondientes,
resultado de la Residencia Profesional.

12.4.5.11 El asesor interno propone al (a la) Jefe(a) de Departamento Académico,
la presencia de contenido susceptible de registro de propiedad intelectual en
el proyecto, en aquellos casos en que sean aplicables.

12.4.5.12 Los asesores interno y externo revisan el reporte de residencia
profesional y lo evalian de acuerdo con el formato de evaluacidén (ver Anexo

XXX).

12.4.6 DEL RESIDENTE

12.4.6.1 Es responsable de cumplir con un trabajo profesional basado en las
competencias adquiridas.

12.4.6.2  El horario diario de actividades del residente en el desarrollo de su
proyecto lo establece la empresa, organismo o dependencia, segun
el acuerdo existente entre ésta y el Instituto.

12.4.6.3 Cuando el estudiante realiza su Residencia  Profesional,
debe reinscribirse al Instituto (si es de acuerdo al numeral 12.4.4.8 se
debe reinscribir en el periodo inmediato que establezca el Instituto), optando
por lo
siguiente:

e Exclusiva de la Residencia profesional si se realiza a tiempo

completo.
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e Cuando determine la Division de Estudios Profesionales o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, en

colaboracion con el (la) coordinador(a) de carrera, tomando en
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cuenta el historial académico del estudiante, que demuestre si
puede atender adecuadamente sus actividades académicas sin
descuidar su desempeiio en la Residencia Profesional.
e Cuando el estudiante realice la Residencia Profesional en el
extranjero, debera sujetarse al lineamiento vigente referente a la
movilidad estudiantil (ver CAPITULO 8).
12.4.6.4 Una vez seleccionado el proyecto de Residencia Profesional el
estudiante debe entrevistarse con su asesor interno y externo, para ser
orientado en la elaboracion del reporte preliminar y estructurar
conjuntamente la metodologia de trabajo acorde con las expectativas del
proyecto.
12.4.6.5 Por circunstancias especiales, no imputables al residente, tales como:
huelgas, bancarrota, cierre de empresa, organismo o dependencia, cambio
de politicas empresariales o cualquier otra causa plenamente justificada,
puede solicitar la cancelacidon y reasignaciéon de otro proyecto de Residencia
Profesional a la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en
los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.
12.4.6.6 El residente dispone de quince dias naturales como tiempo maximo a
partir de la fecha en que concluyd las actividades de la Residencia
Profesional, para entregar el reporte de Residencia Profesional en formato
digital a la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los

Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

12.4.77 DE LA ACREDITACION DE LA RESIDENCIA PROFESIONAL

12.4.7.1 La residencia profesional se acredita mediante la realizacién
de proyectos internos o externos de caracter local, regional, nacional o
internacional, en cualquiera de los siguientes ambitos:
e Sectores social, productivo de bienes y servicios;

e Innovacion y Desarrollo Tecnologico;
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e Investigacion;
e Disefo y/o construccion de equipo;
e Evento Nacional de Innovacion Tecnologica participantes en
la etapa nacional;
e Veranos cientificos o de investigacion;
e Proyectos propuestos por la academia que cuente con la
autorizacion del Departamento Académico;
e Proyectos Integradores;
e Proyectos bajo el enfoque de educacion dual.
12.4.7.2 Una vez concluido el reporte de Residencia Profesional, la asignacion de
la calificacién alcanzada, la realiza el asesor interno y externo con base al
Anexo XXX. El asesor interno debe asentar la calificacion final, con base en
lo establecido en el numeral 12.4.7.4.
12.4.7.3 Se considera que una Residencia Profesional se ha concluido cuando
cumpla con los dos siguientes puntos:
e Entrega del reporte de Residencia Profesional en formato digital al
Departamento Académico.
e Se tenga elacta de calificacion final de la Residencia Profesional.
12.4.7.4  Es requisito para la acreditacion de la Residencia Profesional se cumplan
con los dos puntos:
e Resultado de los dos reportes de evaluacidon y seguimiento, que
tienen una ponderacion del 10% cada uno de la calificacion final
(ver Anexo XXIX).
e Resultado obtenido en el formato de evaluacion del reporte de
Residencia Profesional, que tienen una ponderacion del 80% de la

calificacion final (ver Anexo XXX).
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12.4.7.5 Si los requerimientos y las caracteristicas del proyecto de la empresa,
organismo o dependencia, demandan la participacién simultanea de dos o
mas estudiantes, se elabora un solo reporte de residencia profesional que
integra las actividades desarrolladas por cada estudiante, y se sujeta a las
evaluaciones establecidas.

12.4.7.6  Para el caso que la Residencia Profesional se realice a través de un
proyecto integrador, se evaltia adecuando el informe del proyecto integrador
al reporte de Residencia Profesional (Anexo XXVIII), considerandolo con un
porcentaje del 100% de la calificacion final (Anexo XXX).

12.4.7.7  Para el caso que la Residencia Profesional se realice a través de un
enfoque de educacién dual, se evalia adecuando el informe de educacién
dual al reporte de Residencia Profesional (Anexo XXVIII) considerandolo con
un porcentaje del 100% de la calificacion final (Anexo XXX).

12.4.7.8 Para los casos de los proyectos del Evento Nacional de Innovacion
Tecnologica que pasen a la fase nacional, y verano cientificos o de
investigacion, se considera la integracion de un expediente con la memoria
del proyecto, cronograma de actividades con sus respectivas evidencias que

demuestre el tiempo empleado en la elaboracion del proyecto.

12.5 DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por
el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 13. LINEAMIENTO PARA LA OPERACION DE
CURSOS DE VERANO

13.1 PROPOSITO

Establecer la normativa para la Operacion de los Cursos de Verano aplicable a
los planes de estudio de licenciatura, disenados para la formacion y desarrollo de

competencias profesionales en las Instituciones adscritas al TecNM.

13.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

13.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

El curso de verano es una alternativa que permite al estudiante avanzar o
regularizarse en su proceso educativo, este se ofrece de manera presencial, durante
seis semanas (dos semanas previas al inicio del periodo vacacional de verano y las 4
semanas correspondientes a dicho periodo) de acuerdo con el calendario oficial
vigente de la Secretaria de Educacion Publica (SEP), ofreciendo las asignaturas de

los planes de estudio vigentes.
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13.4 POLITICAS DE OPERACION

13.4.1 GENERALIDADES

13.4.1.1 Con base en el catdlogo de asignaturas autorizadas para cursos de
verano (ver numeral 13.4.8.1), los estudiantes presentan la solicitud de
apertura de una asignatura en particular ante la Division de Estudios
Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados.

13.4.1.2 La Divisién de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnolégicos Descentralizados, realiza y presenta un diagnostico de
las asignaturas a ofrecer en verano a la Subdireccion Académica o
su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados.

13.4.1.3 La programacion de las asignaturas es realizada por la Division
de Estudios Profesionales o equivalente en los Institutos Tecnolodgicos
Descentralizados, en coordinacion con los Departamentos Académicos
involucrados y autorizadas por la Subdireccion Académica o su equivalente
en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

13.4.1.4 Los grupos se forman con un minimo de 15 y un maximo de 30
estudiantes. Los grupos que no cumplan con el nimero minimo establecido,
seran analizados por el Comité Académico y autorizados por la direccién del
Instituto, con base en las condiciones académicas prevalecientes en
el Instituto.

13.4.1.5 La Divisién de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados publica hasta con un mes de anticipacion a
la fecha de inicio de los cursos, las asignaturas y los horarios establecidos

para la imparticion de los mismos.
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13.4.1.6 Los cursos de verano no se autorizan para impartirse en modalidad
No escolarizada a distancia y Mixta, es decir, los cursos de verano solo se

autorizan para impartirse de manera presencial.

13.4.2 DE LA SELECCION DEL (DE LA) PROFESOR(A)
13.4.2.1 Se da preferencia a profesores(as) de las Instituciones adscritas al
TecNM que cumplan con lo siguiente, en los ultimos dos periodos escolares:
e Haber impartido la(s) asignatura(s) seleccionada(s).
e Haber cumplido con un minimo de 90% de asistencia frente a
grupo.
e Presenten un buen desempeiio en la evaluacion docente, minimo
HilE ¥ avEluack depariemett | NG pusns
e Cuenten con el 100% de su liberacion de actividades académicas.
e Que sus indices de aprobacion sean igual o mayores al 60%.
13.4.2.2  Pueden impartir cursos de verano, los profesores invitados o huéspedes
provenientes de IES del pais reconocidas por la SEP, que
acrediten experiencia docente y profesional minima de un afio, un perfil
acorde con las asignaturas a impartirse, y demostrar que cuentan con las
habilidades y conocimientos suficientes, mediante examen de oposicion.
13.4.2.3 Para el caso de que dos o mas profesores(as), denoten interés por
impartir la misma asignatura en curso de verano, la Subdireccién Académica
o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, selecciona
al (a la) profesor(a) con base en el analisis de su curriculum vitae, perfil
profesional y el resultado del examen de oposicion.
13.4.2.4 No se consideran aquellos(as) profesores(as) que se encuentren en
periodo sabatico o beca comision de acuerdo con la normativa

vigente aplicable.
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13.4.3 DE LA ACREDITACION DEL CURSO
13.4.3.1 Los programas de estudio impartidos en el curso de verano deben ser
cubiertos al 100% en un tiempo de seis semanas de clases efectivas,
incluyendo las evaluaciones.
13.4.3.2  Para la acreditacién de la asignatura en curso de verano se debe aplicar
el lineamiento vigente referente al proceso de evaluacion y acreditacion de

asignaturas (ver CAPITULO 5).

13.4.4 DE LA ADMINISTRACION DEL CURSO

13.4.4.1 El Instituto debe proporcionar las instalaciones, los materiales, el equipo
y servicios de apoyo que sean requeridos para impartir los cursos.

13.4.4.2 El Instituto debe designar a una persona como encargado(a) de coordinar
los cursos de verano, quien sera el responsable de dar seguimiento a las
actividades académico-administrativas, asegurando la eficacia del desarrollo
de los cursos. Dicha asignacion esta a cargo de la Subdireccion Académica
o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

13.4.43 El nimero de horas de clase por semana durante el curso de verano se
establece considerando el nimero total de horas y los créditos que tiene la
asignatura en un semestre distribuidas en seis semanas, incluyendo el
proceso de evaluacion.

13.4.44 El desempeiio del (de la) profesor(a) en el curso de verano debe de
sujetarse a la evaluacion docente por el estudiante, que se realiza antes de
concluir el curso de verano.

13.4.4.5 Los estudiantes que cursan carreras en modalidad No escolarizada a
distancia y Mixta pueden cursar asignaturas ofrecidas en curso de verano de
manera presencial. Los estudiantes que cursan carreras en modalidad
escolarizada con base al numeral 13.4.1.6 no pueden cursar asignaturas

impartidas en modalidad No escolarizada a distancia y Mixta.
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13.4.5 DEL ESTUDIANTE

13.4.5.1 Debe cumplir los requisitos académico-administrativos, considerando
los planes y programas de estudio y realizar su reinscripciéon en la
Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados.

13.4.5.2 Puede reinscribirse hasta en dos asignaturas como maximo. El (la)
coordinador(a) de carrera 0 su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, recomienda al estudiante las asignaturas a
cursar, previo analisis de su avance reticular.

13.4.5.3 Solo debe cursar una sola asignatura, cuando ésta sea de opcion de
curso especial.

13.4.5.4  Puede reinscribirse en la asignatura como opcion de curso de repeticion,
cuando ésta no la haya acreditado en curso ordinario semipresencial durante
el semestre.

13.4.5.5 Debe aceptar las condiciones académico-administrativas establecidas en
el Instituto para tal efecto, antes de iniciar el curso en la fecha
correspondiente.

13.4.5.6 Debe hacer por escrito la solicitud de baja, dentro de las primeras cinco
sesiones de clase, a la Division de Estudios Profesionales con copia
al Departamento de Servicios Escolares o sus equivalentes en los
Institutos Tecnologicos Descentralizados; transcurrido este periodo no
procede la solicitud.

13.4.5.7 Debe evaluar al (a la) profesor(a) de cada una de las asignaturas

cursadas.
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13.4.6 DEL ESTUDIANTE EN MOVILIDAD

13.4.6.1 El interesado en cursar una o dos asignaturas en cursos de verano en
otros Institutos, deberd sujetarse al lineamiento vigente referente a la

movilidad estudiantil (ver CAPITULO 8).

13.4.7 DEL (DE LA) PROFESOR(A)

13.4.7.1 Para impartir los cursos de verano es requisito que los profesores de
Institutos adscritos al TecNM cumplan con lo establecido en el numeral
13.4.2.1 del presente lineamiento.

13.4.7.2 Debe recibir y aceptar las condiciones académico-administrativas que se
estipulen en el acuerdo de colaboracion que para tal fin establezca con el
Instituto.

13.4.7.3 Solo puede impartir como maximo dos asignaturas en cada periodo de
verano.

13.4.7.4  Debe entregar la planeacion e Instrumentacidon Didactica de la(s)
asignatura(s) al encargado de coordinar los cursos de verano con al menos
una semana de anterioridad al inicio de estos.

13.4.7.5 Debe entregar al (a la) coordinador(a) de los cursos de verano, los
reportes correspondientes y las calificaciones de las evaluaciones del (los)
curso(s) en las fechas establecidas por la Division de Estudios Profesionales
o su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados.

13.4.7.6 No se le autorizan permisos econdmicos ni especiales durante el periodo

de curso de verano.
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13.4.8 DE LAS ACADEMIAS
13.4.8.1 Son responsables de realizar un analisis de los contenidos vy
las competencias establecidas en los programas de estudio de las
asignaturas, con la finalidad de proponer un catdlogo de asignaturas
factibles a impartir en un periodo de seis semanas, proponerlo al Comité
Académico para su revision y recomendacion, y su posterior autorizacion

por la Direccion del Instituto.

13.5 DISPOSICIONES GENERALES
Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por
el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 14. LINEAMIENTO PARA LA TITULACION
INTEGRAL

14.1 PROPOSITO
Establecer la normativa para el proceso de titulacion integral en los planes de
estudio de nivel licenciatura para la formacion y desarrollo de competencias

profesionales de las Instituciones adscritas al TecNM.

14.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

14.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

La titulacion integral es la  wvalidacibon de las  competencias
(conocimientos, habilidades y actitudes) que el estudiante adquirié y desarrolld
durante su formacion profesional:

e A través de los siguientes tipos de proyectos de titulacion integral:
Residencia Profesional, Proyecto de Investigacion y/o Desarrollo
Tecnoloégico, Proyecto Integrador, Proyecto Productivo, Proyecto de
Innovacién Tecnolbdgica, Proyecto de Emprendedurismo, Proyecto Integral
de Educacion Dual, Estancia, Tesis o Tesina.

e O por la obtencidon de un Testimonio de Desempefio Satisfactorio o
Sobresaliente en el Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL) del
Centro Nacional de Evaluacion para la Educaciéon Superior, A. C.

(CENEVAL).
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14.4 POLITICAS DE OPERACION

14.4.1 DE LOS REQUISITOS
Para la titulacion integral, el egresado debe cumplir con:

14.4.1.1 La acreditacion del 100% de los créditos de su plan de estudios.

14.4.1.2 La acreditacion de un programa de lengua extranjera, presentando un
certificado o constancia emitido por: a) una Institucién u Organismo Nacional
o Internacional con validez oficial o b) las Coordinaciones de Lenguas
Extranjeras de los Institutos Tecnologicos registradas oficialmente por
la Secretaria Académica, de Investigacion e Innovacion del TecNM.
El certificado o constancia debe validar la capacidad de entender, elaborar
y comunicar de manera oral y escrita nociones estandar en el ambito
personal asi como profesional, de acuerdo al Nivel B1 del Marco Comun
Europeo de Referencia (MCER) para el caso del idioma inglés.

14.4.1.3 Constancia de no inconveniencia para la realizacion del acto
protocolario de titulacidon integral emitida por el Departamento de Servicios
Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

144.1.4 Documento probatorio de no adeudo econdémico, material o equipo con
las oficinas, laboratorios y centro de informacion en la institucion de la
cual egreso.

14.4.1.5 Entrega de informe del proyecto de titulacion integral en formato digital a
la Division de Estudios Profesionales y al Centro de Informacion o sus
equivalentes en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

14.4.1.6 Liberacion del proyecto de titulacion integral emitida por el (1a) Jefe(a) de
Departamento Académico. Dicha liberacion se obtiene al concluir el proyecto
de titulacion integral; en el caso de tesis o tesina, ésta se debe defender ante
un jurado designado por el (la) Jefe(a) Departamento Académico

correspondiente.
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14.4.1.7  Presentar acto protocolario del proyecto de titulacion integral (no se debe
realizar la exposicion del mismo, solo realizar la toma de protesta ante los
sinodales asignados). Solo para el caso de tesis o tesina, realizar su

exposicion, la cual es evaluada por los sinodales asignados.

14.4.2 DE LA ACADEMIA

14.4.2.1 Propone el banco de proyectos de titulacion integral tomando en cuenta
el perfil de egreso, y lo entrega al (a la) jefe(a) de Departamento Académico
correspondiente.

14.4.2.2 Verifica y valida la calidad de los proyectos aceptados para la titulacion
integral.

14.4.2.3 Propone asesores tomando en cuenta las caracteristicas del proyecto de
titulacion integral y el perfil del (de la) profesor(a).

14.4.2.4  Para el caso de tesis o tesina, propone revisores tomando en cuenta las
caracteristicas de la misma y el perfil del (de 1a) profesor(a).

14.4.2.5 Solicita el registro de los proyectos de titulacion integral ya verificados y

validados.

14.4.3 DEL (DE LA) JEFE(A) DE DEPARTAMENTO ACADEMICO

14.4.3.1 Asigna asesor(es) a partir de que el estudiante cursa la asignatura de
Taller de Investigacion Il y emite oficio de asignacion como asesor(es) del
proyecto de titulacion integral, previamente solicitado por el estudiante. Se
puede considerar la participacion de un asesor externo, el cual debe
presentar el titulo y cédula profesional de nivel Licenciatura (Si realizo
estudios en el extranjero, debe presentar su documentacion legalizada).

14.4.3.2 Asigna revisores y emite oficios de asignacion como revisores de tesis

o tesina.
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14.4.3.3 Registra en el Departamento Académico el proyecto de titulacion integral
mediante el formato de registro de proyecto (ver Anexo XXXII), para su
posterior desarrollo.

14.4.3.4  Emite la liberacion del proyecto de titulacion integral y lo envia a la
Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados (ver Anexo XXXIII).

14.4.3.5 Asigna los sinodales del acto protocolario de titulacion integral.

14.4.4 DEL (DE LA) ASESOR(A)

14.4.4.1 Asesora al estudiante en el proyecto de titulacion integral, a partir de que
cursa la asignatura de Taller de Investigacion Il y hasta terminar el proceso
de titulacion integral.

14.4.4.2 Decide en colaboraciéon con el estudiante el contenido del informe
considerando las caracteristicas del tema. Sugiere al estudiante mejoras del
contenido y/o presentacion del proyecto. Para el caso de Residencia
Profesional, Proyecto Integral de Educacion Dual y otros, ya se tiene el
contenido definido en el lineamiento o documento oficial emitido por el
TecNM correspondiente.

14.4.43 En caso de la Residencia Profesional, Proyecto de Investigacion y/o
Desarrollo Tecnologico, Proyecto Integrador, Proyecto Productivo, Proyecto
de Innovaciéon Tecnoloégica, Proyecto de Emprendedurismo, Proyecto
Integral de Educacién Dual, Estancia como proyecto de titulacion integral,
debe ser un tema acorde a su perfil de egreso, en cuyo caso no se modifica
el reporte para su titulacion integral.

14.4.4.4 Emite visto bueno del informe del proyecto de titulacion integral y lo envia
al Departamento Académico.

14.4.4.5 Participa como presidente en el acto protocolario de titulacidon integral.
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14.4.4.6  Para el caso que se haya asignado un asesor externo, éste participa

como Vocal.

14.4.5 DE LOS REVISORES (SOLO APLICA PARA EL CASO DE TESIS O

TESINA)
14.4.5.1 Revisa el informe de tesis o tesina, y comunica al estudiante de las

sugerencias para mejorar el contenido y/o presentacion del mismo.

14.4.52  Emite visto bueno del informe de tesis o tesina, y lo entrega al
Departamento Académico, en un periodo no mayor a 10 dias habiles a partir
de su designacion por el (la) Jefe(a) de Departamento Académico
correspondiente.

14.4.5.3  Participa como sinodal en el acto protocolario de titulacion integral.

14.4.5.4 Su responsabilidad inicia con su designacion y se da por terminada al

concluir el acto protocolario de titulacion integral.

14.4.6 DE LA DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES O SU
EQUIVALENTE EN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DESCENTRALIZADOS

14.4.6.1 Recibe la solicitud de titulacion integral por parte del estudiante (ver
Anexo XXXI) durante el desarrollo de la asignatura de Taller de Investigacion
Il y turna el proyecto al (a la) Jefe(a) de Departamento Académico.

14.4.6.2  Recibe del Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, la carta de no inconveniencia
para la realizacion del acto protocolario de titulacion integral.

14.4.6.3 Programa fecha del acto protocolario de titulacion integral e informa al (a

la) Jefe(a) de  Departamento Académico y al estudiante.
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14.4.77 DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES O SU
EQUIVALENTE EN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DESCENTRALIZADOS

14.4.7.1 Integra el expediente del estudiante y emite a la Division de Estudios
Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados, la carta de no inconveniencia para la presentacion del acto
protocolario de titulacion integral.

14.4.7.2  Elabora la mencidon honorifica al estudiante que la haya obtenido.

14.4.7.3 Tramita el titulo y la cédula profesional.

14.4.7.4  Mantiene en custodia los libros de actas de titulacion integral.

14.4.8 DEL ESTUDIANTE

14.4.8.1 Debe elaborar un proyecto para la titulacion integral acorde a su perfil de
egreso.

14.4.8.2 Debe presentar la solicitud de titulacion integral y liberacion del proyecto
de titulacion integral a la Division de Estudios Profesionales o su equivalente
en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, a partir de que curso la
asignatura de Taller de Investigacion II, para iniciar el proceso de titulacion
integral (ver Anexo XXXI y Anexo XXXIII).

14.4.8.3 Tiene derecho a cambiar de proyecto de titulacidén integral o asesor, por
causas justificadas, previa solicitud por escrito al Comit¢é Académico,
indicando los motivos.

14.4.8.4 Debe presentar el informe de su proyecto de titulacion integral en formato
digital a la Division de Estudios Profesionales y al Centro de Informacion, o
sus equivalentes en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

14.4.8.5 Si cumple con los requisitos sefialados en el apartado 14.4.1 del presente
lineamiento y presenta Testimonio de  Desempefio Satisfactorio o
Sobresaliente en el EGEL del CENEVAL, éste se considera como titulacion

integral.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 90



o TECHOLOGICO MACIOMAL DE MEXICD

14.4.8.6  Para ser acreedor a la mencion honorifica, el egresado debe presentar
el acto protocolario de acuerdo al numeral 14.4.1.7, y cumplir con alguna de
las siguientes alternativas:
e Alcanzar un desempeiio excelente, promedio general de 95 a 100
en su plan de estudios.
e O cuando por su participacion en eventos académicos nacionales
o internacionales obtenga reconocimiento por el logro de alguno de
los tres primeros lugares.
e O cuando presenta Testimonio de Desempefio Sobresaliente en el

EGEL del CENEVAL.

14.4.9 DE LOS SINODALES
La asignacién de los sinodales se lleva a cabo tomando los siguientes criterios
en orden prioritario:
14.4.9.1 El presidente es el asesor del proyecto de titulacion integral.
14.4.9.2 En el caso de tesis o tesina el secretario y vocal son los revisores del
informe.
Las funciones de los sinodales en el acto protocolario de titulacion integral son:
14.4.9.3 El presidente se encargade presidir el desarrollo del acto protocolario de
titulacion integral.
14.4.9.4  Es responsabilidad del secretario solicitar, llenar y resguardar el libro de
actas, durante el acto protocolario de titulacion integral, asi como de
reintegrarlo al término del mismo al Departamento de Servicios Escolares o
su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.
14.4.9.5  Avalan con su firma en el libro de actas, el acto protocolario de titulacion

integral.
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14.4.9.6 En caso de ausencia del presidente, es sustituido en el acto protocolario
de titulacion integral, por el secretario; este ultimo y el vocal, por su ausencia

son sustituido por el suplente.

14.5 DISPOSICIONES GENERALES

La ausencia injustificada de cualquiera de los sinodales a un acto protocolario
de titulacion integral es motivo de oficio de extrafiamiento por parte del (de la) Jefe(a)
del Departamento Académico, con copia al Departamento de Recursos Humanos o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, asi como de su
inhabilitacion en los siguientes tres actos protocolarios de titulacion integral en los que

pudiera participar.

En caso de que el responsable del llenado del libro cometa errores en éste, es
motivo de oficio de extrafiamiento por parte del (de la) Jefe(a) del Departamento
Académico, con copia al Departamento de Recursos Humanos o su equivalente en los
Institutos Tecnologicos Descentralizados, asi como de su inhabilitacion en los

siguientes dos actos protocolarios de titulacion integral en los que pudiera participar.
Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por

el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 91



TECHOLOGICO MACIOMAL DE MEXICD

CAPITULO 15. LINEAMIENTO PARA LA OPERACION DEL
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIA

15.1 PROPOSITO

Establecer la normativa que sustente y sistematice el otorgamiento de la
atencion tutorial a los estudiantes, a través del Programa Nacional de Tutoria (PNT);
propiciando el mejoramiento de la calidad educativa y contribuyendo a su formacion
integral, mejorando los indices de permanencia, egreso y titulacidon oportuna en las

Instituciones adscritas al TecNM.

15.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

15.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

La tutoria es un proceso de acompanamiento grupal o individual que un tutor
brinda al estudiante durante su estancia en el Instituto, con el propoésito de contribuir a
su formacion integral e incidir en las metas institucionales relacionadas con la calidad
educativa; elevar los indices de eficiencia terminal, reducir los indices de reprobacion

y desercion.

La tutoria contempla tres ejes fundamentales: desarrollo académico, desarrollo
personal y desarrollo profesional que se ofrece en cada Instituto. De acuerdo al
Lineamiento de Actividades Complementarias puede ser validada como una actividad

complementaria asignandole un valor de uno o dos créditos.

Un tutor es un(a) profesor(a), con interés, compromiso y disposicion
de participar en el Programa Institucional de Tutoria (PIT), en corresponsabilidad con

las  instancias  de apoyo a la accion tutorial del Instituto.
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El tutorado es un estudiante que se responsabiliza de identificar sus

necesidades académicas, administrativas y personales.

15.4 POLITICAS DE OPERACION

15.4.1 GENERALIDADES

154.1.1 Con base al PIID, cada Instituto elabora su PIT para su implementacion,
desarrollo y seguimiento.

15.4.1.2 El (la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, envia un reporte
semestral del PIT al area de Desarrollo Académico de la Direccion de
Docencia e Innovacion Educativa del TecNM.

15.4.1.3 El (la) Director(a) del Instituto designa al (a la) Coordinador(a)
Institucional del PIT.

15.4.1.4 El (Ia) Jefe(a) de Departamento Académico o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, designa al (a 1a) Coordinador(a) de
tutoria de Departamento Académico.

15.4.1.5 El (la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico o su
equivalente en los Institutos Tecnoldogicos Descentralizados es
el responsable del PIT y opera a través del (de la) Coordinador(a)
Institucional de Tutoria.

154.1.6 De ser recomendada por el Comité Académico la tutoria como actividad
complementaria, el inico facultado para autorizar los créditos (maximo dos
créditos de acuerdo con el numeral 10.4.1.4), es el (la) Director(a) del

Instituto.
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4.2 DEL (DE LA) SUBDIRECTOR(A) ACADEMICO(A) O SU
EQUIVALENTE EN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS

DESCENTRALIZADOS
Gestiona ante las instancias institucionales e interinstitucionales los

apoyos necesarios para el trabajo tutorial, mediante mecanismos de
vinculacion.

Valida las constancias de cumplimiento de los tutores expedidas por el
(la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico o su equivalente en
los Institutos Tecnologicos Descentralizados, al final del semestre.

Recibe del (de la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico o
su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados un
informe ejecutivo semestral sobre los resultados de la operacion del PIT y lo

envia al(a la) Director(a) del Instituto.

4.3 DEL COMITE ACADEMICO

Si el Instituto decide como parte de las actividades complementarias la
tutoria, €sta se debe incluir dentro de la carga académica del estudiante con
los créditos que recomiende el Comité Académico, para su autorizacién por
el (la) Director(a) del Instituto. El maximo de créditos autorizados para esta
actividad complementaria de acuerdo con el numeral 10.4.1.4 es de dos
créditos.

Define, en funcion de los recursos y requerimientos, el nimero de
semestres en los que se atenderaa los estudiantes con este programa, asi

como el numero de estudiantes asignados a cada tutor.
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15.4.4 DEL (DE LA) JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ACADEMICO O SU EQUIVALENTE EN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS

DESCENTRALIZADOS
154.4.1 Difunde y promueve el desarrollo del PIT.

15.4.4.2 Genera estrategias y mecanismos para la sensibilizacion, formacion,
actualizacion y captacion de tutores de comin acuerdo con el (la)
Coordinador(a) Institucional de Tutoria.

15.4.4.3 Entrega al (a la) Subdirector(a) Académico(a) o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados un informe semestral por programa
de estudio con los resultados obtenidos y las metas establecidas en el PIT.

15.4.4.4  Establece nuevas metas, estrategias y actividades para el mejoramiento
del PIT y lo comunica a la coordinacioén del programa.

15.4.4.5 Expide las constancias semestrales de cumplimiento a los tutores, de
acuerdo con la informacién proporcionada por el (la) Coordinador(a)
Institucional de Tutoria, las que seran validadas por el (la) Subdirector(a)
Académico(a) o su equivalente en los Institutos Tecnolodgicos
Descentralizados.

15.4.4.6  Expide las constancias de cumplimiento de los estudiantes en el PIT.

154.5 DEL (DE LA) COORDINADOR(A) INSTITUCIONAL DE TUTORIA

15.4.5.1 Elabora el diagnostico institucional de tutoria para la aplicacion del
Programa y lo envia al (a la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo
Académico o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados,
con copia para los (las) jefes(as) de los Departamentos Académicos.

15.4.5.2 Sistematiza los procedimientos de promocion, operacion y desarrollo del
PIT.

15453 Gestiona ante las instancias internas los recursos necesarios para la

operacion del PIT.
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15.4.5.4 Gestiona la informacién necesaria ante instancias internas y externas
que los tutores solicitan para la operacion del Programa de Accidén Tutorial
(PAT).

15.4.5.5 Promueve la canalizacion interna y gestiona la vinculacion externa
con entidades que puedan apoyar a los estudiantes en condiciones que
rebasen las funciones y competencias del tutor.

15.4.5.6 Da seguimiento al avance del PIT en cada uno de los programas
educativos.

15.4.5.7 Recibe de los (las) Coordinadores(as) de tutoria departamental, la
informacion necesaria para la elaboracion del diagnostico institucional, asi
como los informes semestrales y los realimenta.

15.4.5.8 Integra un concentrado semestral por programa de estudio de la accién
tutorial realizada en el Instituto.

15.4.59 Evalua semestralmente el PIT, integra un analisis comparativo por
programa de estudio y las metas establecidas, y lo envia al (a la) Jefe(a) de
Departamento de Desarrollo Académico o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados.

15.4.5.10 Recibe de los (las) Coordinadores(as) de tutoria de Departamento
Académico el reporte de cumplimiento de los tutores en el programa; con
base en este reporte el (Ia) Jefe(a) de Departamento Desarrollo Académico
o su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, extiende la

constancia de cumplimiento al final del semestre.

15.4.6 DEL (DE LA) JEFE(A) DE DEPARTAMENTO ACADEMICO O SU
EQUIVALENTE EN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DESCENTRALIZADOS

15.4.6.1 Designa al (a la) Coordinador(a) de tutoria de Departamento Académico.
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15.4.6.2 Designa de comun acuerdo con el (la) Coordinador(a) de tutoria de
Departamento Académico, la relacion de tutores para el periodo escolar,
segun el perfil, las necesidades y el nivel de cumplimiento.

15.4.6.3 Participa en la planeacion del PAT de su Departamento Académico.

15.4.6.4 Recibe del (de la) Coordinador(a) Institucional de Tutoria el diagnostico
institucional y envia copia al (a la) Coordinador(a) de tutoria de Departamento
Académico.

15.4.6.5 Envia al (a la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, con copia al (a
la) Coordinador(a) Institucional de Tutoria, la lista de profesores que seran
formados y/o actualizados como tutores.

15.4.6.6  Evaltia semestralmente la accidn tutorial departamental.

15.4.6.7 Notifica al (a la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico, con
copia al (a la) Coordinador(a) Institucional de Tutoria, los resultados de la
accion tutorial de su Departamento Académico.

15.4.6.8  Atiende y realiza las solicitudes de cambio o reasignacion de tutor.

15.4.6.9 Gestiona los recursos necesarios para la operacion del PAT ante las

instancias internas.

15.4.7 DEL (DE LA) COORDINADOR(A) DE TUTORIA DE
DEPARTAMENTO ACADEMICO
15.4.7.1 Propone de comin acuerdo con el (la) Jefe(a) de Departamento

Académico la relacidon de tutores asignados para el periodo escolar, segin el
pertfil, las necesidades y el nivel de cumplimiento,

15.4.7.2 Recibe del (de la) Jefe(a) de Departamento Académico la asignacion de
estudiantes.

15.4.7.3 Propone, con base en los resultados o necesidades de los estudiantes

del programa académico, el PAT para el periodo escolar.
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15.4.7.4  Da seguimiento al avance del PAT de cada uno de los tutores de su
Departamento Académico o programa educativo.

15.4.7.5 Recibe de los tutores los informes periodicos y retroalimenta su accion
tutorial.

15.4.7.6  Presenta al (a la) Coordinador(a) Institucional de Tutoria, Ilas
necesidades de canalizacion de tutorados con condiciones que rebasan las
funciones del tutor y los recursos de la Institucion.

15.4.7.7 Envia a la coordinaciéon del PIT y al (a la) Jefe(a) de Departamento
Académico los informes periddicos correspondientes de la accion tutorial
para la elaboracién del diagnostico y la evaluacion del programa.

15.4.7.8 Reporta al (a la) Jefe(a) del Departamento Académico, con copia al (a la)
Coordinador(a) Institucional de Tutoria, el cumplimiento de los tutores en el
programa, para la elaboracion de las constancias correspondientes al final

del semestre.

15.4.8 DEL TUTOR

15.4.8.1 Es asignado por su Jefe(a) de Departamento Académico en funcion al
perfil definido por el propio Instituto.

15.4.8.2 Proporciona atencion tutorial de manera profesional, ética y empatica a
los estudiantes que le son asignados semestralmente; los canaliza con las
instancias correspondientes cuando la solucibn a las necesidades
del tutorado estén fuera del area de su competencia dando seguimiento a
cada caso.

15.4.8.3 Elabora y entrega el PAT al (a la) Coordinador(a) de tutoria del
Departamento Académico.

15.4.8.4  Genera y conserva las evidencias que le permitan evaluar la eficiencia

del PAT.
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15.4.8.5 Asiste y participa en las reuniones de tutores convocadas por el (la)
Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico y el (la) Coordinador(a)
Institucional de Tutoria.

15.4.8.6 Participa en las diferentes opciones de formacion y actualizacion
de tutores que operen en la institucion o en el TecNM, orientadas a
desarrollar sus competencias y habilidades para el ejercicio de la accién
tutorial.

15.4.8.7  Elabora los reportes y/o informes periodicos de la accion tutorial.

15.4.9 DEL TUTORADO

15.4.9.1 Recibe del Instituto la asignacion de su tutor.

15.4.9.2 Responde comprometidamente a la accion tutorial que le ofrece el
Instituto.

15.4.9.3 Asiste a las sesiones de tutoria individual y grupal que convoca su tutor,
y participa en las actividades programadas.

15.4.94  Atiende las indicaciones y sugerencias del tutor incluyendo Ila
canalizacion a otras instancias.

15.4.9.5 Recurre a su tutor cuando tenga la necesidad de atencion tutorial.

15.4.9.6  Retroalimenta con la informacion que le sea requerida y con propuestas
para fines de evaluacion de la accidn tutorial y del PIT.

15.4.9.7 Si la tutoria es autorizada como actividad complementaria, entonces al
momento de cumplir con el PIT vigente y con el lineamiento vigente referente
al cumplimiento de actividades complementarias (ver CAPITULO 10), se le

reconoce el (los) crédito(s) autorizados de acuerdo al numeral 15.4.1.6.
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15.5 DISPOSICIONES GENERALES

Cuando un Instituto no haya designado Coordinadores de tutoria de
Departamento Académico, las actividades, funciones y responsabilidades asignadas a

esta figura, las realizara el (Ia) Coordinador(a) Institucional de Tutoria.

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por
el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 16. LINEAMIENTO PARA LA OPERACION DE
EDUCACION A DISTANCIA

16.1 PROPOSITO

Establecer la normatividad para la operacion de los programas educativos, para
la formacion y desarrollo de competencias profesionales de los estudiantes

de educacion a distancia de nivel licenciatura del TecNM.

16.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

16.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

Para el Tecnoldgico Nacional de México se define como Educacion a Distancia
la educacion en las modalidades No escolarizada a distancia y Mixta, con el apoyo
esencial de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, que tiene la finalidad
de incrementar la cobertura en Educaciéon Superior Tecnoldgica, para formar
profesionistas que sean un factor determinante en el desarrollo nacional e

internacional, con una amplia perspectiva de inclusion, equidad y calidad.

Se fundamenta en el Decreto que crea el Tecnoldgico Nacional de México, que
en el Articulo 2°. Fracciones V y VIII sefiala que el TecNM; tiene por objeto ofrecer la
mas amplia cobertura educativa que asegure la igualdad de oportunidades
para estudiantes en localidades aisladas y zonas urbanas marginadas, impulse la
equidad, la perspectiva de género, la inclusién, la diversidad; propiciando el
desarrollo y la utilizacion de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion en los
Institutos en el sistema educativo nacional, para apoyar el aprendizaje de los
estudiantes, ampliar sus competencias para la vida y favorecer su inserciéon en la

sociedad del conocimiento.
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En slArR Uy 15 03 AcUan & TrSEarnig |l 78 aar of GusS &0 extaihods
los tramites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de validez oficial de
estud| detl superl , se asl que: ‘1 pl Y arcgidhivem de estudl en |
modalidad no escolarizada se destinaran a estudiantes que adquieren una formacion

sin necesidad de asistir al campo institucional.

En el Articulo 17 se indica que:

Seran considerados como planes y programas de estudio en la modalidad
mixta, aquellos que requieran del estudiante formacion en el campo institucional, pero
el namero de horas bajo la conduccién de un académico sea menor al establecido en

el articulo 15 de este Acuerdo.

En el Articulo 15, se define el nimero minimo de horas correspondientes a los
planes y programas de estudio en la modalidad escolarizada para la realizacion de

‘actl  mokag 4 epidndkeagd bajo 1A COPEIUEEN 1 € un acadéeml
[.  Técnico superior universitario o profesional asociado, 1440 horas;

II.  Licenciatura, 2400 horas;

16.4 POLITICAS DE OPERACION

16.4.1 GENERALIDADES

Para educacion a distancia se establece lo siguiente:

16.4.1.1 Aplica Gnicamente a todos los estudiantes inscritos en los programas
educativos en educacion a distancia de nivel licenciatura que se ofrecen en

los Institutos adscritos al Tecnolégico Nacional de  México.
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16.4.1.2 El responsable de educacion a distancia en el Instituto es quien da
seguimiento a las actividades académico-administrativas del docente
asesor(a), tutor(a) y al estudiante, en coordinacion con la division de Estudios
Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados.

16.4.1.3 El ingreso del estudiante al programa educativo en educacion a distancia,
esta sujeto al proceso de seleccion aplicado por el Instituto. El aspirante que
presente algun tipo de discapacidad y tenga interés en cursar un programa
educativo debera atender el proceso de seleccion senalado por el
Departamento de Desarrollo Académico o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados y cumplir con los requerimientos.

16.4.1.4  Es requisito para el aspirante a ingresar a un programa educativo en
educacion a distancia, participar en la induccién, en donde se informa acerca
de la metodologia de trabajo, la normatividad, los tramites a efectuar,
los servicios que el Instituto brinda y las areas a las cuales debe acudir, asi
como sus derechosy obligaciones.

16.4.1.5 El aspirante que desea ingresar a un programa educativo en educacion
a distancia debera cursar y acreditar el Mdédulo de Desarrollo de
Competencias para el Aprendizaje a Distancia, para ser aceptado como
estudiante en cualquiera de las modalidades.

16.4.1.6 En educacién a distancia los periodos escolares seran
semestrales, pudiéndose manejar la dosificacion de la carga
académica para los estudiantes de manera trimestral.

16.4.1.7 Tanto para la modalidad no escolarizada a distancia, como para la mixta,
el tiempo maximo para concluir los estudios de nivel licenciatura es de 8 anos
0 su equivalente a 16 semestres.

16.4.1.8 Tanto para la modalidad no escolarizada a distancia, como para la mixta
la carga académica minima es de doce créditos y la carga maxima es de

treinta y seis créditos.
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16.4.1.9 El estudiante de nuevo ingreso debe cursar obligatoriamente las
asignaturas que se le asignen por la Coordinaciéon de Educacion a Distancia
o su equivalente en los Institutos Descentralizados.

16.4.1.10 En algunas circunstancias por su propia naturaleza el Servicio Social (ver
CAPITULO 11) y la Residencia Profesional (ver CAPITULO 12) pueden
requerir realizarse con carga minima o sin carga de asignaturas.

16.4.1.11 En modalidad no escolarizada a distancia y mixta se promoverala
continuidad del avance académico de los estudiantes adscritos a un Instituto
Tecnologico, al brindarles la posibilidad de cursar asignaturas en otro
Instituto Tecnologico adscrito al TecNM sin necesidad de trasladarse o
cambiar de adscripcion, ademas de las que curse en su tecnologico de
origen, por medio de la plataforma educativa y sujetandose al lineamiento
vigente para la movilidad estudiantil (ver CAPITULO 8).

16.4.1.12 En modalidad mixta la distribucién de horas en plataforma educativa y las
presenciales en aula o laboratorio, se dosifica con base en los
créditos asignados para cada asignatura, tomando en cuenta las horas
teoricas y las horas practicas.

16.4.1.13 Los estudiantes de educacién a distancia, pueden cursar asignaturas en
cursos de verano de manera presencial de acuerdo a los numerales 13.4.1.6

y 13.4.4.5.

16.4.2 DE LOS CURSOS Y ACREDITACION DE ASIGNATURAS
16.4.2.1 Para la acreditacion de las asignaturas, se aplica el lineamiento
vigente referente al proceso de evaluacion y acreditacion de asignaturas
(ver CAPITULO 5).
16.4.2.2 Los estudiantes deben de acreditar las actividades complementarias de
acuerdo al lineamiento vigente (ver CAPITULO 10), considerando

actividades especificas de la modalidad.
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16.4.3 DEL RESPONSABLE DE EDUCACION A DISTANCIA EN EL
INSTITUTO
16.4.3.1 Coordina las actividades académico-administrativas de educacion a

distancia con el docente asesor(a) y tutor(a), a fin de verificar el
funcionamiento de las mismas.

16.4.3.2 Supervisa y coordina el desarrollo 6ptimo de los programas de Educacion
a Distancia.

16.4.3.3 En colaboracion con el Departamento de Desarrollo Académico o su
equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados supervisar y
coordinar los procesos de admision de los aspirantes a estudiar las carreras
ofrecidas en las modalidades no escolarizada a distancia y mixta.

16.4.3.4 Supervisa y coordina los procesos de reclutamiento, seleccion y admision
de los aspirantes a laborar en la Division de Educacion a Distancia.

16.4.3.5 Coordina y lleva a cabo la atencion a los estudiantes en Programas a
Distancia relacionada con cargas académicas, procesos y seguimiento
académico-administrativos, en colaboraciéon con la Division de Estudios
Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados.

16.4.3.6 En coordinacion con el Departamento de Desarrollo Académico o su
equivalente  en los Institutos  Tecnoldégicos  Descentralizados,
realiza deteccidon de necesidades para cursos de capacitacion dirigidos

a los docentes asesores y tutores.
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16.4.4 DEL (DE LA) DOCENTE-ASESOR(A) DE EDUCACION A
DISTANCIA
16.4.4.1 En su papel de facilitador del proceso ensenanza-aprendizaje, es

responsable de la imparticion de la asignatura y debera cumplir con
el programa de estudio establecido para ella, dicha asignatura debera
estar considerada en su horario o programa de trabajo designado por el
Instituto.

16.4.4.2 Debe de cursar la capacitacion de induccion y las actualizaciones
correspondientes a los programas educativos en las modalidades no
escolarizada a distancia y mixta, proporcionada por la Institucion.

16.4.4.3 Debe mantenerse actualizado, a través de los diversos medios de
comunicacién o esquemas de capacitacion, en todo lo relacionado con la
disciplina, los contenidos de la (s) asignatura(s), y en cualquier tema de la(s)
misma(s) de la (s) que esta siendo docente asesor. Con el fin de ofrecer una
retroalimentacion al estudiante.

16.4.44  Colabora en el disefio y actualizacion de los materiales educativos
digitales (didacticos o multimedia) con base en la metodologia de diseno
instruccional del Modelo de Educacion a Distancia del TecNM, de la(s)
asignatura(s) que imparte en la plataforma de aprendizaje designada por el
Instituto.

16.4.4.5 Disena rubricas, listas de cotejo o cualquier otro instrumento
de evaluacidén para las actividades de aprendizaje, las cuales deben ser
ingresadas en la plataforma de creacion-produccion de materiales educativos
digitales del TecNM, para su validacion y posterior implementacién en la

plataforma de aprendizaje designada por el Instituto.
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Durante el desarrollo del curso debe realizar las siguientes actividades:

16.4.4.6 Utiliza la(s) guia(s) didactica(s) desarrolladas y preparadas con base en
la metodologia de disefio instruccional del Modelo de Educacion a Distancia
del TecNM para el desarrollo de la(s) asignatura(s) que imparte.

16.4.4.7 Se conduce con ¢tica y profesionalismo durante las actividades e
interaccion que mantenga con los estudiantes, atendiendo sus
requerimientos de  manera oportuna, manteniendo una relacion
personalizada permanente con sus estudiantes a través de la comunicacion
por medios tecnoldgicos, por ejemplo foro, correo electronico, chat, video-
audio conferencia, plataforma de aprendizaje.

16.4.4.8 Motiva, guia, revisa, evalua y realimenta el trabajo de sus estudiantes,
durante el tiempo que dura el curso.

16.4.4.9  Organiza y da seguimiento a las actividades propuestas en la asignatura.

16.4.4.10 Aplicar las competencias en el uso de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones.

16.4.4.11 Se coordina en las actividades académicas con el tutor en lo que
corresponde a la implementacion, desarrollo, evaluacidén de la asignatura y
de los estudiantes.

16.4.4.12 Se mantiene en comunicacioén continta con el tutor, con el fin de obtener
retroalimentacion oportuna sobre el desarrollo de la asignatura de acuerdo
con el programa de actividades establecido.

16.4.4.13 Disena actividades remediales para estudiantes con dificultades en su
avance académico, en el seno de la academia correspondiente.

16.4.4.14 Disena actividades que ayuden al estudiante a trabajar de forma

colaborativa y cooperativa, fomentando los proyectos integradores.
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16.4.4.15 En modalidad no escolarizada a distancia y mixta debe ofrecer asesoria
sincrona (que coincide en el tiempo) y asincrona (a lo largo del curso), en
aula, laboratorio o a través de un medio de comunicacion: television, radio,
fax, Internet (correo electronico, chat, foros de discusion, listas de
distribucion), world wide web (www), multimedios interactivos como audio
conferencia, videoconferencia, que permitan realizar actividades individuales
o grupales de discusion entre pares con el fin de satisfacer las necesidades
surgidas por la interaccion de los estudiantes con los materiales educativos
digitales, para realizar trabajos practicos o con infraestructuras especificas,
como laboratorios o estudios que contengan equipos sofisticados. El tiempo,
el espacio y el medio que se empleara, es acordado previamente entre los
estudiantes y el asesor para realizar esta interaccion, previa aprobacion del
responsable de educacion a distancia.

16.4.4.16 En modalidad no escolarizada a distancia y mixta el docente asesor hace
uso de la estrategia y/o perspectiva pedagodgica denominado aula invertida,
la cual propone un modelo de aprendizaje que se caracteriza por el rol activo
del estudiante, con el objetivo de invertir la forma en que los contenidos son
entregados para dar mayor tiempo a la practica y a la aplicacion de teorias y
conceptos. Los contenidos son revisados previamente a la asesoria o
clase por los estudiantes, y la practica, elaboracion de tareas,
resolucion de problemas y/o dudas son realizadas en asesoria o clase.

16.4.4.17 En los Institutos donde exista la figura del tutor de programas educativos
en las modalidades no escolarizada a distancia y mixta, el (la) profesor(a)-
asesor(a) debe mantener una comunicacion estrecha con el tutor, con la
finalidad de definir entre ambos las actividades para promover el aprendizaje

en los estudiantes.
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16.4.5 DEL (DE LA) DOCENTE-TUTOR(A) DE EDUCACION A DISTANCIA

16.4.5.1 En su papel de acompanamiento académico, coadyuva a la formacion

del alumno apoyandolo en su desarrollo académico, personal y profesional

en las unidades de educacion a distancia. Asimismo, apoya en linea

al docente asesor en la implementacion de las actividades sugeridas en

las guias didacticas de las asignaturas de las carreras que se

imparten a distancia en el Instituto Tecnologico, verificando su

cumplimiento en tiempo y forma. Lo cual se encuentra considerado en su
horario o programa de trabajo.

16.4.5.2 Debe cursar la capacitacion de induccion y las actualizaciones
correspondientes a los programas educativos en las modalidades no
escolarizada a distancia y mixta, proporcionada por la Institucion.

16.4.5.3 Mantenerse actualizado, a través de los diversos medios de
comunicacién o esquemas de capacitacion, en todo lo relacionado con la
disciplina, los contenidos de la (s) asignatura(s), y en cualquier tema de la(s)
misma(s) de la (s) que esta siendo tutor, con el fin de ofrecer una
realimentacion al estudiante.

16.4.54  Colabora en el disefio y actualizacion de los materiales educativos
digitales con base en la metodologia de diseno instruccional del modelo de
Educacién a Distancia del TecNM, de la(s) asignatura(s) de las cuales es
responsable, en la plataforma de aprendizaje designada por el Instituto.

16.4.5.5 Colabora en el disefio de rubricas, listas de cotejo o cualquier otro
instrumento de evaluacidén para las actividades de aprendizaje, las cuales
deben ser ingresadas en la plataforma de creacion-produccion de materiales
educativos digitales del TecNM, para su validacion y posterior

implementacién en la plataforma de aprendizaje designada por el Instituto.

Durante el desarrollo del curso debe realizar las siguientes actividades:

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 109



TECHOLOGICO MACIOMAL DE MEXICD

16.4.5.6 Mantiene comunicacién directa con el docente asesor y el responsable
de educacidon a distancia para efectos del seguimiento de los estudiantes
inscritos al programa educativo.
16.4.5.7 Fomenta en los estudiantes estrategias que promuevan el aprendizaje
autbnomo y mantengan su interés a lo largo del desarrollo de los cursos.
16.4.5.8  Propone actividades didacticas que los estudiantes puedan realizar como
apoyo al desarrollo de los cursos.
16.4.5.9 Orienta, ya sea individual o grupalmente, en el uso de la plataforma
educativa. La orientacion que brinda el tutor, méas que de acuerdo a la
tematica de la asignatura, deberd estar encaminada a las estrategias
planteadas por el docente asesor para facilitar el aprendizaje, asi como
dudas relativas al uso de la tecnologia informatica y de comunicacion
utilizada en educacion a distancia.
16.4.5.10 Sila dinamica de la asignatura lo requiere, aplica y supervisa, de acuerdo
con las indicaciones del docente asesor, las formas de evaluacion del curso
y las comunica a los estudiantes oportunamente.
16.4.5.11 En modalidad no escolarizada a distancia y mixta el tutor colabora en el
uso de la estrategia y/o perspectiva pedagodgica denominada aula invertida,
la cual propone un modelo de aprendizaje que se caracteriza por el rol activo
del estudiante, tiene como objetivo, invertir la forma en que los contenidos
son entregados para dar mayor tiempo a la practica y a la aplicaciéon de
teorias y conceptos. De manera presencial conduce y guia la practica,
elaboracion de tareas, resolucion de problemas y/o dudas para estudiantes
en modalidad no escolarizada. En modalidad mixta asiste al docente asesor
en la conduccién de la practica, elaboracion de tareas, resolucion
de problemas y/o dudas. Para la aplicacion de la estrategia denominada
aula invertida, los contenidos teoricos y conceptuales son revisados previo

a la asesoria o clase por los estudiantes, y la practica, elaboracion de
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tareas, resoluciéon de problemas y/o dudas son realizadas en asesoria o

clase.
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16.4.6 DE LOS ESTUDIANTES EN LAS MODALIDADES NO
ESCOLARIZADA A DISTANCIA Y MIXTA
16.4.6.1 Tienen los mismos derechos y obligaciones que los estudiantes de la

modalidad escolarizada, salvo las excepciones que se especifican en este
lineamiento.

16.4.6.2 Son considerados para el otorgamiento de becas tanto de la Institucién
como de otros organismos.

16.4.6.3 El estudiante debera asistir al Modulo de Desarrollo de Competencias
para el Aprendizaje a Distancia para adquirir y desarrollar las competencias
para el aprendizaje en ambientes virtuales.

16.4.6.4 Tiene el derecho de recibir la programacion de actividades, rubricas y
demas instrumentos de evaluacion de cada una de las asignaturas de su
carga académica.

16.4.6.5 Durante el curso el estudiante debera atender la mecanica de entrega
(indicada por el docente asesor de educacion a distancia) de las evidencias
de aprendizaje y la forma de trabajar del proyecto integrador.

16.4.6.6  Realizar las practicas consideradas en las asignaturas, en laboratorios y
talleres del Instituto, asi como en otras organizaciones o instituciones a través
de mecanismos de vinculacion.

16.4.6.7 Los estudiantes de educacion a distancia, pueden cursar asignaturas en
cursos de verano de manera presencial de acuerdo a los numerales 13.4.1.6
y 13.4.4.5.

16.4.6.8 Pueden cursar asignaturas que se ofrecen en modalidad escolarizada,
siempre y cuando existan lugares disponibles en los grupos, previa

aprobacion del responsable de educacion a distancia.
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16.4.6.9 Puede cursar asignaturas en otro Instituto Tecnoldgico, durante el
periodo regular a través de plataforma educativa sin necesidad
de trasladarse o cambiar de adscripcion por medio de la movilidad
virtual; siempre que se oferte el mismo programa en educacién a
distancia y sujetandose al lineamiento vigente para la movilidad estudiantil
(ver CAPITULO 8).

16.4.6.10 Los productos de aprendizaje del curso deberan ser entregados en las
fechas programadas en el calendario de actividades. Las excepciones se
haran so6lo por causas de fuerza mayor y plenamente justificadas,
con consentimiento del docente asesor.

16.4.6.11 Las dudas, aclaraciones o recomendaciones para el mejoramiento del
servicio se haranllegar al docente asesor, tutor o responsable de educacion
a distancia, a través de la plataforma educativa o cualquier otro medio
electronico (correo electronico, chat, foro, redes sociales, teléfono, etc.),
personalmente o los que proporcione la institucion. La comunicacion
deberd darse siempre dentro de un ambiente de respeto; el vocabulario
inapropiado o las descalificaciones a los compaifieros, asesores o tutores
podran ser sancionadas por la institucion.

16.4.6.12 El estudiante de educacion a distancia y mixta, adquiere el compromiso
de asimilar y comprender el contenido tedrico y conceptual a través de los
materiales educativos digitales elaborados por el personal docente del
TecNM, dichos materiales son estudiados previo a la asesoria o clase, con
la ventaja de que puede hacerlo cuantas veces considere necesario y el
tiempo en la asesoria o clase queda dedicado a la elaboracion de practicas,
tareas, resolucion de problemas y/o dudas mediante la interaccion con

companferos, docente asesor y/o tutor.
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16.5 DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por
el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 17. LINEAMIENTO PARA LA  SALIDA
LATERAL

17.1 PROPOSITO

Establecer la normativa para la Salida Lateral como alternativa de formacion
académica parcial para los estudiantes inscritos en los planes de estudio de nivel
licenciatura para la formacion y desarrollo de competencias profesionales de las
Instituciones adscritas al TecNM, con la finalidad que les permita ejercer sus

competencias en el sector productivo y de servicios.

17.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

17.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

La Salida Lateral es una estrategia educativa institucional, para aquellos
estudiantes que debido a circunstancias, que no estén a su alcance le impidan concluir
el plan de estudios a nivel superior y que le permite el reconocimiento de un conjunto
de competencias genéricas y especificas que desarrollé durante su formacion, para su

incorporacion inmediata al sector productivo y de servicios.
La Salida Lateral proporciona una alternativa al estudiante para demostrar que

alcanzé competencias basicas en su estancia en la institucion, a través de un diploma,

que le sirva para hacer constar el logro alcanzado de dichas competencias.
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17.4 POLITICAS DE OPERACION

17.4.1 GENERALIDADES

17.4.1.1 La Salida Lateral se les autoriza a los estudiantes adscritos que hayan
acreditado como minimo el 60% de los créditos de su plan de estudios, mas
una asignatura de especialidad.

17.4.1.2 El (1a) Director(a) del Instituto es el tnico facultado para firmar el diploma
de Salida Lateral.

17.4.1.3 El Instituto es el encargado de generar opciones de certificacion que
proporcionen al estudiante en Salida Lateral, un documento de

reconocimiento oficial para el sector productivo y de servicios.

17.4.2 DE LA SALIDA LATERAL

17.4.2.1 El (la) Jefe(a) de Departamento Académico, es el responsable de
difundir, informar y aplicar el lineamiento de Salida Lateral a los estudiantes,
profesores(as) y tutores.

17.4.2.2 El estudiante que tome la decision de no concluir con su plan de estudios
y requiera la Salida Lateral, debe solicitar a la Division de Estudios
Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados el formato para tramitar la Salida Lateral, cumpliendo con
la aprobacion de un minimo de 60% de los créditos de su plan de estudios
mas una asignatura de especialidad (ver Anexo XXXIV).

17.4.2.3 El (la) Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente
en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, recibe la solicitud de
Salida Lateral del estudiante, verifica el cumplimiento como minimo del 60%
de los créditos mas una asignatura de especialidad, y envia el caso al (a la)
Jefe(a) de  Departamento Académico con  atencibn al (a la)

Presidente(a) de Academia.
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El (la) Presidente(a) de Academia asigna a dos miembros de la Academia
para que analicen y seleccionen las competencias genéricas y especificas,
adquiridas y desarrolladas  por los estudiantes en sus
asignaturas acreditadas, considerando la articulacion sistematica de
conocimientos, habilidades y actitudes para la redaccion de las
competencias de la Salida Lateral.

La Academia del Departamento Académico correspondiente emite un
informe con los resultados de la revision y es entregado al (a la) Jefe(a) de
Departamento Académico, quien le comunica mediante oficio al (a la) Jefe(a)
de Departamento de Servicios Escolares con copia a la Division de Estudios
Profesionales o sus equivalentes en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados, el resultado del analisis para la Salida Lateral.

El (la) Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares o su equivalente
en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, elabora el diploma de la
Salida Lateral de acuerdo al informe de la Academia y gestiona la firma del
diploma por el (la) Director(a) del Instituto. Dicho diploma es adicional al
certificado parcial que emite el Departamento de Servicios Escolares o su
equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados (Anexo XXXV).

El estudiante recibe el Diploma firmado por el (la) Director(a) del Instituto
Tecnoloégico que comprueba las competencias alcanzadas, segun los

contenidos de las asignaturas cursadas.

17.5 DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por

el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 18. LINEAMIENTO PARA LA INTEGRACION Y
OPERACION DE LAS ACADEMIAS

18.1 PROPOSITO

Establecer la normativa para la integracion y operacion de las Academias en las

Instituciones adscritas al TecNM.

18.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

18.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

La Academia es un o6rgano colegiado que integra Jefe(a) de Departamento
Académico, profesores(as) y profesores(as)-investigadores(as) que atienden los
diferentes niveles educativos y que realiza actividades de docencia, investigacion,
vinculacion y gestidon académica. Las Academias tienen la funcidn de proponer y
desarrollar proyectos en los ambitos de docencia, investigacion, vinculacion y gestion

académica.

Las Academias tienen el objetivo de generar propuestas € innovaciones, para
el disefio y desarrollo de proyectos académicos institucionales en forma conjunta,

participativa e integral, a través de la conformacion de equipos de trabajo.

El trabajo académico colegiado, interdisciplinario, responsable y comprometido
garantiza:
e La vigencia, pertinencia y actualizacion de los contenidos de los programas

de asignatura de los programas educativos.
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e La formacién y desarrollo de competencias profesionales de los estudiantes
a través de la adquisicion y construccion de conocimientos, con actitudes y
habilidades para la aplicacion de conocimiento y la solucién de problemas.

e Alcanzar los propositos de la institucion bajo el Modelo Educativo vigente,
enmarcados en cada programa educativo que se imparten en las
Instituciones adscritas al TecNM.

e FElevar la calidad educativa mediante acciones encaminadas a promover
y fomentar el disefio y desarrollo de actividades y proyectos académicos

de docencia, investigacion, vinculacion y gestion académica.

18.4 POLITICAS DE OPERACION

18.4.1 GENERALIDADES

18.4.1.1 Al (la) Presidente(a) y Secretario(a) de Academia se le asignaran hasta
un maximo de cuatro horas de apoyo a la docencia para realizar las funciones
inherentes a su cargo.

18.4.1.2  Se establece una Academia por programa educativo.

18.4.1.3 El (Ia) Director(a) del Instituto es el tnico facultado para emitir y firmar los
nombramientos del (de la) Presidente(a) y Secretario(a) de la Academia.

18.4.1.4 El (la) Jefe(a) de Departamento Académico es quien otorga la liberacion
de las actividades académicas, a través de su firma de visto bueno

de acuerdo al Anexo XXXVIL.
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18.4.2 DE LA INTEGRACION DE LA ACADEMIA

18.4.2.1 Todos(as) los (las) profesores(as) del Instituto deben integrarse vy
participar proactivamente, al menos en una Academia de acuerdo con su
perfil y/o experiencia profesional, productividad docente, cientifica,
tecnoldgica y de vinculacion.

18.4.2.2 Cada Academia debe ser coordinada por un(a) Presidente(a) y un(a)
Secretario(a); quienes son propuestos con base en su compromiso y
trayectoria académica en el area del conocimiento que se esté
desempenando.

18.4.2.3  Cada Academia, a eleccion de sus integrantes, puede integrar a uno a
mas invitados seleccionados dentro de los profesionales considerados como

lideres de opinion y expertos dentro de su area de conocimiento.

18.4.3 DE LA OPERACION

18.4.3.1 Los integrantes de la Academia en coordinacion con el (la) Jefe(a) de
Departamento Académico y el Presidente de la Academia, participaran en la
elaboracion del PTA del Departamento Académico, que debera contener
actividades de caracter académico, cientifico, tecnologico, de vinculacion y
de gestidon académica, alineado al PIID. Los integrantes de la academia a
través de su Presidente(a) deben proponer al (a la) Jefe(a) de Departamento
Académico las estrategias y acciones para disminuir los indices de
reprobacién, rezago y desercion.

18.4.3.2 El plan de trabajo de la Academia inicia con el semestre y debe aportar
acciones al PTA del Departamento Académico y a las metas institucionales
del PIID. Al término del semestre, el (la) Presidente(a) de Academia presenta
al (a la) Jefe(a) de Departamento un informe de actividades que contribuya

al ejercicio de rendicion de cuentas.
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18.4.3.3 Los integrantes de la Academia participan de manera proactiva en las
reuniones programadas y en las actividades propuestas por el (la) Jefe(a) de
Departamento Académico.

18.4.3.4 Durante los periodos intersemestrales, el (la) Presidente(a) de la
Academia presenta al (a la) Jefe(a) de Departamento Académico el programa
de reuniones y el plan de trabajo de la Academia con las propuestas de los
integrantes, para su revision.

18.4.3.5 El (la) Jefe(a) de Departamento Académico y los integrantes de la
Academia deben reunirse de acuerdo con el programa de trabajo
establecido, previa notificacion. La agenda de la reunidn se integra
con asuntos de cardcter académico, cientifico, tecnolégico, de
vinculacion y gestion académica, considerados en el plan de trabajo de la
Academia, asi como temas afines.

18.4.3.6 Las propuestas acordadas en la reunion deben asentarse en el libro de
actas de la Academia, el cual debe estar en resguardo del (de la)
Secretario(a), debiendo entregar copia del acta de la reunion al (a la) Jefe(a)
de Departamento Académico.

18.4.3.7 El (Ia) Jefe(a) del Departamento Académico y el (la) Presidente(a) de la
Academia, da seguimiento a las propuestas de trabajo que se obtengande

las reuniones.
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18.4.3.8 Los integrantes de la Academia presentan en sus reuniones propuestas
de proyectos integrales de educacion dual, proyectos integradores, de
investigacion, cientificos, tecnologicos, de vinculacion y gestion académica,
que permitan desarrollar, entre otras actividades académicas, proceso de
titulacion integral, afio o semestre sabatico, estadias técnicas, servicios
externos; asesoria en  eventos de ciencias basicas y de
innovacioén tecnologica; veranos de investigacion cientifica, residencias
profesionales, perfil deseable, cuerpos académicos, redes de colaboracion
interna e interinstitucionales que contribuyan a fortalecer la vida
académica del Instituto.

18.4.3.9 Los integrantes de la Academia participan en el diseno de
las especialidades (también especialidades en educacion dual), asi como en
las acreditaciones de programas de educativos y certificaciones.

18.4.3.10 Los integrantes de la Academia deben analizar y, en su caso, proponer
para su aprobaciéon por el (la) Jefe(a) de Departamento Académico, la
participacién de asesores internos y externos en: proyectos de Residencia
Profesional, proyectos integradores, proyectos integrales de educacion dual,
proyectos de Titulacion Integral, facilitadores de cursos de verano y revisores
de Salida Lateral, de acuerdo a los lineamientos vigentes.

18.4.3.11 Los integrantes de la Academia a través de su Presidente(a) proponen al
(a la) Jefe(a) de Departamento Académico: un banco de proyectos
integradores para residencias profesionales y para el proceso de titulacion
integral; proyectos integrales de educacidon dual, especialidades
en educacion dual con empresas; necesidades de formaciéon docente y
actualizacion profesional; estrategias y programas para la formacion de
capital humano; asi como la oferta de cursos de capacitacidén, asesorias,
consultorias, proyectos de desarrollo comunitario, asistencia técnica,
desarrollo tecnologico, incubacion de empresas, de innovacion tecnologica,

entre otros.
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18.4.3.12 Los integrantes de la Academia analizan, seleccionan y proponen al (a
la) Jefe(a) de Departamento Académico las Actividades Complementarias
adicionales a las que se encuentran establecidas en el lineamiento vigente
referente al cumplimiento de actividades complementarias (ver CAPITULO
10).

18.4.3.13 Los integrantes de la Academia participan en el PIT, de acuerdo
al lineamiento vigente referente a la operacion del programa institucional
de tutoria (ver CAPITULO 15).

18.4.3.14 Los integrantes de la Academia realizan asesorias académicas,
de acuerdo con las necesidades de  desarrollo y formacion de
competencias profesionales de los estudiantes.

18.4.3.15 Los integrantes de la Academia elaboran rubricas para conformar
el portafolio  de evidencias  por asignatura, servicio  social,
residencia profesional, actividad complementaria, proyecto integrador
y proyecto integral de educaciéon dual; para sustentar el nivel de
desempeno del estudiante y la acreditacion de las mismas, y entregarlo de
manera fisica o electronica al (a la) Jefe(a) de Departamento Académico
en los periodos establecidos.

18.4.3.16 El (la) Jefe(a) de Departamento Académico cita a reuniones
extraordinarias cuando se requiera.

18.4.3.17 El (la) Jefe(a) de Departamento Académico elabora la liberacion de
actividades académicas a los integrantes de la Academia, de acuerdo al
criterio donde tenga la mayor carga académica, en el caso de que el (la)

profesor(a) pertenezca a mas de una Academia.
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18.4.4 DE LA ELECCION DEL (DE LA) PRESIDENTE(A) Y
SECRETARIO(A) DE LA ACADEMIA
18.4.4.1 El (la) Jefe(a) de Departamento Académico y el (la) Presidente(a) de la

Academia convocan a la eleccion de Presidente(a) y Secretario(a) de
Academia. Estos son seleccionados por proceso democratico de eleccion,
para un periodo de dos anos, con el consenso de los miembros presentes;
siendo candidatos a ser electos, todos los profesores(as) y profesores(as)-
investigadores(as) que cumplan el perfil de acuerdo al siguiente numeral
18.4.4.2.

18.4.4.2 La eleccion se lleva a cabo al inicio de cada ciclo escolar para los cargos
de Presidente(a) y Secretario(a), dichos candidatos deben ser
preferentemente profesores(as) de carrera, con antigiiedad minima de dos
afios en las Instituciones adscritas al TecNM, y uno en el Instituto de
adscripcion.

18.4.4.3 El (la) Jefe(a) de Departamento Académico, debe presentar los
expedientes de los candidatos, con la relacion de trabajos realizados durante
el ultimo afio previo a la eleccion. Los candidatos deben reunir la experiencia
y la trayectoria académica y/o de investigacion dentro de la especialidad
y area de conocimiento seleccionada, y deben demostrar dedicacion e
identificacion con su trabajo y espiritu de colaboracion.

18.4.4.4 Mediante este mismo lineamiento el (la) Presidente(a) y Secretario(a) de
cada Academia, pueden ser reelectos por un periodo adicional de hasta un
afio de duracion.

18.4.4.5 El (la) Presidente(a) y/o Secretario(a) de la Academia puede(n) ser
removido(s) de su(s) cargo(s) por el (la) Director(a) del Instituto en cualquier
momento, a solicitud del (de la) Jefe(a) de Departamento Académico
correspondiente, con base en la evaluacion que se realice sobre los

resultados y el desempeiio en sus funciones.
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18.4.4.6  El (la) Director(a) del Instituto emite los nombramientos respectivos.

18.4.5 DE LAS FUNCIONES DEL (DE LA) PRESIDENTE(A) DE LA

ACADEMIA
18.4.5.1 Elabora y presenta, anualmente en conjunto con la Academia, los planes

e informes de trabajo correspondientes a su gestion, los cuales deben aportar
al fortalecimiento de las metas institucionales, de acuerdo al Programa
Institucional de Innovacion y Desarrollo.

18.4.5.2  Coordina la realizacion de los programas de trabajos semestrales.

18.4.5.3 Colabora con el (la) Jefe(a) de Departamento Académico en la
elaboracion del PTA y del Programa Operativo Anual (POA) del
departamento.

18.4.5.4  Elabora y convoca, de comun acuerdo con el (la) Jefe(a) de
Departamento Académico, la agenda de trabajo de las reuniones.

18.4.5.5 Preside y moderar las reuniones de Academia.

18.4.5.6 Representa a la Academia en actividades organizadas tanto dentro de la
Institucion como fuera de ella, a solicitud del (de la) Jefe(a) de Departamento
Académico.

18.4.5.7 Efectia el seguimiento y evaluacion, en conjunto con la Academia, del
plan de trabajo, presentando un informe semestral al (a la) Jefe(a) de
Departamento Académico.

18.4.5.8 Promueve la participacion de los integrantes de la Academia,
en actividades académicas de: ciencias basicas, innovacién tecnologica,
proyectos integradores, educacion dual, diseno de especialidades,
actividades complementarias, acreditaciones de programas de estudio,

certificaciones, estadias, vinculacion, entre otros.
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18.4.5.9  Presenta el banco de proyectos de residencias profesionales, proyectos
integradores, proyectos integrales de educacion dual, actividades
complementarias elaborado por la Academia al (a la) Jefe(a)
de Departamento Académico.

18.4.5.10 Fomenta entre los miembros de la Academia el uso de
nuevas tecnologias de informacion y comunicacion.

18.4.5.11 Difunde, analiza y promueve el cumplimiento del lineamiento vigente
referente al proceso de evaluacidon y acreditacion de asignaturas entre los
integrantes de la Academia (ver CAPITULO 5), de modo que se unifiquen los
criterios sobre el proceso de evaluacion como una estrategia para asegurar
e impulsar la formacién y desarrollo de las competencias profesionales.

18.4.5.12 Promueve y gestiona actividades tendientes a fortalecer la participacion
de los integrantes de la Academia en organismos nacionales e
internacionales de investigacion, con el fin de elevar la calidad del servicio
educativo en los Institutos, previo acuerdo con el (la) Jefe(a) de
Departamento Académico.

18.4.5.13 Proporciona la informacion que le sea requerida por los integrantes de la
Academia y por las autoridades competentes.

18.4.5.14 Promueve la realizacion de eventos académicos internos e
interinstitucionales como: conferencias, cursos, simposios 0 congresos que
proporcionen la formacion, actualizacion y capacitacion permanente de los
integrantes de la Academia y de sus estudiantes, asi como
el posicionamiento de la Institucion, previo acuerdo con el (la) Jefe(a)

del Departamento Académico.
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18.4.5.15 Promueve entre los integrantes la consulta en diversas fuentes de
informacion referentes a sus disciplinas que le permita estar actualizado en
las practicas predominantes y emergentes; promover el intercambio de
trabajos que pueden ser de interés cientifico, cultural o tecnoldgico, tales
como traducciones de escritos, articulos de revistas, libros y crestomatias
entre otros.

18.4.5.16 Promueve el andlisis del presente lineamiento entre los miembros de la
Academia para su aplicacion.

18.4.5.17 Evalua el desempeiio de la Academia de acuerdo con lo establecido en
el Anexo XXXVI.

18.4.5.18 Elabora el formato de liberacion de actividades para cada miembro de la
Academia al final de cada periodo, de acuerdo al Anexo XXXVII y turna al (a

la) Jefe(a) de Departamento Académico para su visto bueno.

18.4.6 DE LAS FUNCIONES DEL (DE LA) SECRETARIO(A) DE LA
ACADEMIA
18.4.6.1 Representa al (a la) Presidente(a) en caso de ausencia, en las reuniones

ordinarias y extraordinarias de Academia y otras convocadas por la
institucion.

18.4.6.2  Elaborala agenda de trabajo de las reuniones ordinarias y extraordinarias
en comun acuerdo con el (Ia) Presidente(a) de Academia.

18.4.6.3 Publica y entrega por cualquier medio impreso o electrénico los citatorios
para las reuniones a todos los integrantes de la Academia, al menos con
24 horas de anticipacion.

18.4.6.4  Registra en el libro de actas la asistencia de los integrantes, con firma
autografa y dando una tolerancia de 15 minutos, después de la cual se debe
cerrar la relacion de asistencia con su firma y la del (de la) Presidente(a) en

la misma linea.
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18.4.6.5 Asienta las propuestas de las reuniones de Academia en el Libro de
Actas que estd bajo su custodia, el cual debe ser firmada por todos los
asistentes, envia copia del acta de la reunion al (a la) Jefe(a) de

Departamento Académico y se le da seguimiento en la proxima reunion.

18.4.7 DE LAS OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DE LA

ACADEMIA
18.4.7.1 Promueve, con su desempeno, una cultura ética, que se fundamente en

codigos de conducta comprometiéndose con ellos mismos, con sus
compaiieros, con los estudiantes, con su profesion y con la sociedad.

18.4.7.2 Promueve, con su desempeiio, el respeto y el cuidado de los recursos
naturales renovables y no renovables del pais con un sentido de identidad
nacional.

18.4.7.3 Asiste y participa proactivamente en todas las reuniones. En caso de
acumular tres inasistencias sin previa justificacion, no se le entrega
la liberacion de sus actividades académicas al final del semestre por el
(la) Jefe(a) de Departamento Académico.

18.4.7.4 Cumple con los lineamientos académico-administrativos vigentes que
le competen.

18.4.7.5  Participa en al menos uno de los cursos de formacion docente y
actualizacion profesional, en cada periodo semestral, con el compromiso de
que los integrantes comisionados reproduzcan sus experiencias a
los integrantes de la Academia.

18.4.7.6 Participa en el diseno de especialidades, proyectos integradores,
proyectos integrales de educacion dual, acreditaciones de programas
educativos, certificaciones, estadias, vinculacion, entre otros.

18.4.7.7  Presenta propuestas por escrito para el mejoramiento de la operacion de

programas y proyectos académicos.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 127



TECHOLOGICO MACIOMAL DE MEXICD

18.4.7.8 Participa en asesorias y reportes de residencia profesional, reportes del
proceso de titulacion integral y estadias.

18.4.7.9  Participa como jurados en actos de examen profesional.

18.4.7.10 Participa en eventos académicos internos e interinstitucionales.

18.4.7.11 Presenta propuestas por escrito para el mejoramiento de los planes y
programas de estudio. Asi mismo, participa en el desarrollo de materiales de
apoyo didactico a la educacion escolarizada, No escolarizada a distancia y
Mixta.

18.4.7.12 Participa en equipos de trabajo: en el disefio, innovacion,
implementacion, seguimiento y evaluacion curricular de los programas
educativos y las especialidades.

18.4.7.13  Colabora en la generaciéon y desarrollo de un banco de proyectos
integradores y residencia profesional, servicio social, eventos de innovacion
tecnoldgica, congresos, proceso de titulacion integral y educacion dual.

18.4.7.14 Participa como miembro activo en asociaciones o0 colegios
de profesionales.

18.4.7.15 Preferentemente, imparte alguna asignatura en areas afines a su perfil
profesional.

18.4.7.16 Realiza actividades de asesoria académica.

18.4.7.17 Participa en el PIT.

18.4.7.18 Participa en el establecimiento de lineas de investigacion.

18.4.7.19 Genera proyectos integradores de investigacion cientifica, tecnologica y
educativa.

18.4.7.20 Participa en comisiones para la revisidon de propuestas y reportes del
periodo sabatico, estadias técnicas, revision de libros, licencias de beca
comision, verificando que la aportacion a la Academia sea significativa para
la mejora del desempefio docente, la investigacion, la vinculacion y gestion

académica.
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18.4.7.21 Entrega de preferencia en formato digital un ejemplar de los productos
académicos desarrollados, para que formen parte del acervo académico de
la Academia.

18.4.7.22 Participa en actividades designadas por las autoridades del Instituto.

18.4.7.23 Reporta las diversas actividades, segun el Plan de Trabajo de la
Academia al (a la) Jefe(a) de Departamento Académico, a través del (de la)
Presidente(a).

18.4.7.24 Promueve en la comunidad tecnoldgica la proteccidn intelectual de las
obras, productos o procesos desarrollados en los Institutos y su vinculacién

con los sectores social y productivo.

18.5 DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por
el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 19. LINEAMIENTO PARA LA INTEGRACION
DE ESPECIALIDADES

19.1 PROPOSITO

Establecer la normativa para la Integracion de Especialidades aplicable a la
educacion escolarizada, No escolarizada a distancia y Mixta de los planes de estudio
de nivel licenciatura para la formacion y desarrollo de competencias profesionales de
las Instituciones adscritas al TecNM, con la finalidad de facilitar la definicion, el disefio,

la autorizaciodn, el registro, la operacion y la cancelacion de las mismas.

19.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

19.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

La Especialidad es el espacio dentro de un plan de estudios, constituido por un
conjunto de asignaturas disefiadas para la formacion y desarrollo de competencias,
que complementan la formacion profesional de los estudiantes de las Instituciones

adscritas al TecNM.

La especialidad debe estar integrada por asignaturas con contenidos que
atiendan aspectos predominantes y emergentes del quehacer profesional, de
extension o que son el complemento de la formacion profesional, que propicien la
comprension, el dominio y la aplicacion de conocimientos cientificos, tecnoldgicos y
humanisticos que respondan con oportunidad a los requerimientos y cambios en
las demandas del entorno social y productivo y acorde a los sectores estratégicos,

de manera que se pueda modular su definicion y oferta educativa.
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La especialidad permite una formacion integral, que servirda de base
para desarrollar proyectos integradores, o bien de residencia profesional, que
privilegien la educacion dual y propicien una mayor vinculacidén con el sector social y

productivo, asegurando una formacién vigente y pertinente.

19.4 POLITICAS DE OPERACION

19.4.1 GENERALIDADES DE OPERACION

19.4.1.1 La especialidad se debe constituir por un rango de 25 a 35 créditos, de
acuerdo con lo autorizado por la Subsecretaria de Educacion Superior, para
cada plan de estudios.

19.4.1.2 La especialidad no debe incluir contenidos de las asignaturas de
la estructura genérica y puede ser considerada como un proyecto integral
de educacion dual.

194.1.3 El Instituto debe ofrecer al menos una especialidad y hasta un maximo
de tres especialidades por programa educativo, de acuerdo con las
capacidades de la Institucion. Estas especialidades deben corresponder con
el objetivo y el perfil de egreso del plan de estudio disefiado para la formacion
y desarrollo de competencias profesionales; y preferentemente son
disefiadas y ofrecidas de manera interdisciplinaria, es decir, una especialidad
para diversos programas educativos.

19.4.1.4 El Instituto a través del Departamento de Servicios Escolares o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, una vez
acreditado el total de créditos que la integran, debe extender un Diploma de
la especialidad al estudiante, firmado por el (la) Director(a) del Instituto
(Anexo XXXVIII).

194.1.5 La especialidad debe ser elegida por el estudiante a partir de haber

acreditado el 60% de su plan de estudios.
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19.4.1.6 El estudiante debe elegir la especialidad con base en las especialidades
que ofrece el Instituto o las registradas en el catdlogo de especialidades del
TecNM. En el caso de elegir una especialidad de otro programa educativo o
de otro Instituto, la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnologicos Descentralizados, debe verificar que el numero de
créditos a cursar sea igual o mayor a los créditos de la especialidad del plan
de estudios en el cual se encuentrainscrito el estudiante.

19.4.1.7  El estudiante inscrito en una especialidad, por uUnica ocasion podra
solicitar su cambio a otra, siempre y cuando no haya cubierto el 30% de los
créditos de la especialidad y pueda concluir sus estudios dentro del limite de
12 semestres. Esta solicitud sera dirigida a la Division de Estudios
Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados, quien analiza y dictamina si las asignaturas cursadas de
la primera especialidad son equiparables a otras asignaturas de la segunda
especialidad, previo estudio realizado por el Departamento Académico en
coordinacion con la Academia.

19.4.1.8 En el caso especial de que el estudiante, por asi convenir a su formacion
profesional, solicite al Comité Académico del Instituto la integracion de
asignaturas de su especialidad con asignaturas de otra especialidad, debera
cumplir al menos el 60% de los créditos de la especialidad inscrita y acumular
la totalidad de créditos establecidos en el plan de estudios en el que esta
inscrito. El diploma que se emite corresponde a la especialidad donde esta
inscrito. Las asignaturas de la otra especialidad deben estar especificadas
en el certificado correspondiente.

19.4.1.9 La Direcciéon de Docencia e Innovaciéon Educativa del TecNM es la
responsable de revisar y emitir los oficios de registro de especialidades de

las Instituciones adscritas al TecNM.
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19.4.1.10 Las solicitudes de movilidad estudiantil para cursar las asignaturas de la
especialidad seran normadas acorde con lo establecido en el lineamiento
vigente referente a la movilidad estudiantil (ver CAPITULO 8).

19.4.1.11 Si el estudiante elige cursar su especialidad bajo el lineamiento vigente
referente a la movilidad estudiantil (ver CAPITULO 8), la expedicion
del diploma la realiza el Instituto receptor donde se concluya dicha
especialidad. En lo que respecta al certificado de estudios lo debe expedir el
Instituto origen a través del Departamento de Servicios Escolares o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, donde se
encuentra adscrito el estudiante, verificando que la especialidad esté
registrada e incorporada al catalogo de especialidades del TecNM.

19.4.1.12 En caso de cancelacion de una especialidad, el Comit¢é Académico
recomienda al (a la) Director(a) del Instituto si procede la misma y se debera
mantener el criterio de beneficio primordial del estudiante.

19.4.1.13 La acreditacion de las asignaturas que pertenezcan a una especialidad,
se regird por lo sefalado en el lineamiento vigente referente al proceso

de evaluacion y acreditacion de asignaturas (ver CAPITULO 5).

19.4.2 DE LOS REQUISITOS PARA SU DISENO

19.4.2.1 La Subdirecciéon de Planeacién y Vinculacién, el Departamento de
Gestion Tecnologica y Vinculacion, y el Departamento de Planeacion y
Presupuestacion o sus equivalentes en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados, deben realizar el diagnostico de la region, y de las
capacidades del Instituto, tomando en cuenta la opinién del Consejo
Institucional de Vinculacion.

19.4.2.2 El diagnostico de la region y el estudio de las capacidades del Instituto,

debe contener los aspectos que se enlistan en el Anexo XXXIX.
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19.4.2.3 Los Departamentos Académicos en coordinacion con las academias y
participacion de expertos del sector productivo, deben definir y disefiar las
asignaturas, preferentemente en educacion dual, que van a integrar la
especialidad, con base en los resultados obtenidos en el numeral anterior
19.4.2.2.

19.4.2.4 Los resultados obtenidos del diagnodstico de la region tiene una
vigencia minima de dos y maxima de tres afios.

19.4.2.5 El diseno y evaluacion de la especialidad contiene los siguientes
aspectos:

e Definicion del objetivo, perfil de la especialidad y su aportacion al
perfil de egreso del programa educativo.

e Definicion de las competencias genéricas y especificas de las
asignaturas que integran la especialidad.

e Definicion de contenidos de las asignaturas.

e La eclaboracion de las asignaturas de la especialidad debe
considerar su integracion con la estructura genérica del plan de
estudios, a partir del sexto semestre y considerar la metodologia
vigente para el disefio de planes y programas de estudio para la
formacién y desarrollo de competencias profesionales.

e Los créditos de la especialidad deberan ajustarse al rango

establecido en el numeral 19.4.1.1 de este lineamiento.

19.4.3 DE SU EVALUACION Y VIGENCIA

19.4.3.1 Las especialidades deben ser evaluadas cada dos afios como minimo,
por el Departamento Académico correspondiente en coordinacién con la

academia.
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19.4.3.2 La vigencia de la especialidad tiene como minimo un afio y maximo

tres afios, y debe sustentarse en el diagndstico de la region, que se

hace referencia en el numeral 19.4.2.1.

19.4.4

DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION

19.4.4.1 El Departamento Académico correspondiente solicita mediante oficio, la

apertura de la especialidad al (a la) Director(a) del Instituto, con el visto bueno

de la Subdireccion Académica o su equivalente en los Institutos Tecnologicos

Descentralizados, con la finalidad de iniciar su tramite correspondiente ante

la Direccién de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM, con al menos

tres meses de anticipacion a la fecha que se va a ofrecer.

19.4.4.2 La solicitud de apertura debe especificar la fecha de inicio de imparticion

de la especialidad y el periodo de vigencia que se debe de ajustar con lo

establecido en el punto 19.4.3.2 e integrar un expediente en formato

electronico con la siguiente informacion:

Los aspectos establecidos en el Anexo XXXIX.

Plan(es) de estudio(s) afin(es) en los que se puede ofrecer la
especialidad.

Nombre de la especialidad.

Diseno de la especialidad.

Asignaturas para la formacién y desarrollo de competencias
profesionales conforme con la metodologia vigente para el disefio

de planes y programas de estudio por competencias profesionales.

19.4.43 Las Instituciones adscritas al TecNM deben solicitar el registro e

incorporacion al catdlogo de especialidades a la Direccion de Docencia e

Innovacion Educativa del TecNM, de manera electronica a través de la

plataforma tecnoldgica que sefiale de acuerdo con lo siguiente:
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e Oficio de solicitud para la revision y validacion de la especialidad,
firmado por el (la) Director(a) del Instituto dirigido a la Direccioén de
Docencia e Innovacion Educativa del TecNM, donde se
especifique: nombre y clave de la especialidad, fecha de inicio y el
periodo de vigencia (Anexo XLI).
e Oficio de solicitud de la especialidad por parte del Departamento
Académico al (a la) Director(a) del Instituto.
e Los aspectos establecidos en el numeral anterior 19.4.4.2.
19.4.4.4 Con previo oficio de registro firmado por la Direccion de Docencia e
Innovacién Educativa del TecNM, el (la) Director(a) del Instituto es el unico
facultado para emitir el oficio de autorizacién o rechazo de apertura de una
especialidad, de su cancelacion o ampliacion de vigencia (Anexo XL).
19.4.4.5 El oficio de autorizacién de la especialidad debe dirigirse al Departamento
Académico con copia a la Subdireccion Académica, a la Division de Estudios
Profesionales y al Departamento de Servicios Escolares o sus equivalentes
en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados (Anexo XL).
19.4.4.6 El oficio que certifica el registro e incorporacién al catalogo de
especialidades para las Instituciones adscritas al TecNM, es el que emite y
firma la Direccion de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM.
19.4.4.7 La Direccidon de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM, es
la encargada de mantener y difundir el catdlogo de especialidades en el
portal electronico del TecNM para las licenciaturas que se ofrecen en los

Institutos adscritos.
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19.4.5 DE LA CANCELACION Y AMPLIACION DE VIGENCIA

19.4.5.1 Una especialidad sera cancelada automaticamente cuando termine su
periodo de vigencia.

19.4.5.2 El Departamento Académico puede solicitar la cancelacion de una
especialidad al (a 1a) Director(a) del Instituto, antes de que culmine su periodo
de vigencia con base en los resultados de la evaluacion.

19453 La ampliacion de vigencia de una especialidad se autoriza solamente por
un afio, siempre que la academia correspondiente justifique su permanencia.

19454 El oficio de ampliacion de vigencia y/o cancelacion de la especialidad
firmado por el (Ia) Director(a) del Instituto debe dirigirse al Departamento
Académico con copia a la Subdireccion Académica, Division de Estudios
Profesionales y al Departamento de Servicios Escolares o sus equivalentes
en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, igualmente debe enviar una
copia de manera electronica a través de la plataforma tecnologica que senale
la Direccion de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM, con la finalidad

de que se actualice en el catdlogo de especialidades del TecNM. (Anexo XL).

19.5 DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por

el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 20. LINEAMIENTO PARA LA OPERACION DE
LA INVESTIGACION EDUCATIVA

20.1 PROPOSITO

Establecer los mecanismos regulatorios que orienten a los profesores
€ instancias colegiadas en el proceso de elaboracion, registro, revision, evaluacion
y seguimiento de las lineas y proyectos de investigacion educativa, con el fin
de promover, organizar y divulgar las actividades de investigacién educativa en las

Instituciones adscritas al TecNM.

20.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

20.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

La investigacion educativa es un proceso de generacion de conocimiento,
fundamentada tedrica y metodologicamente, que permite explicar, comprender e
interpretar la problematica educativa. Asimismo, apoya en la toma de decisiones para
establecer estrategias que conduzcan a la mejora del proceso formativo en los

programas que se ofrecen en el TecNM.

Las lineas de investigacion consideradas en el presente lineamiento son:
1. Modelos educativos y curriculo. Incluye temas relacionados con: los
fundamentos de la educaciéon, el Modelo Educativo vigente, el enfoque
de formacion por competencias, el modelo dual, modelo de educacion a
distancia, los modelos pedagodgicos y, en general, aquellos temas
orientados al estudio, analisis, mejora, desarrollo e innovacion curricular.
2. Docencia y aprendizaje. Comprende proyectos, actividades y estudios

sobre las practicas, actitudes y comportamientos del profesor y de los
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estudiantes; la organizacion del curso, taller o laboratorio; las estrategias,
métodos, técnicas y materiales didacticos, los resultados de
aprendizaje y, en general, aquellas iniciativas encaminadas a
enriquecer la practica docente y el aprendizaje de los estudiantes y
estudios de tutoria en sus diferentes modalidades.

Evaluaciéon e Indicadores de desempefio. Abarca proyectos,
actividades y estudios acerca de las teorias, fundamentos, objetivos,
funciones y modelos de evaluacion; estrategias, métodos y técnicas de
evaluacion; interpretacion, uso de los resultados de la evaluacion; tipos
y ambitos de la evaluacion y, en general actividades de investigacion
educativa encaminadas al desarrollo (planeacion, implementacion y
valoraciéon) de indicadores de desempeiio y a la creacion de una cultura
de evaluacion en la practica educativa.

Tecnologias de la Informacién y Comunicacién. Contiene proyectos,
actividades y estudios relacionados con la integracion de las TIC en el
proceso educativo, beneficios y riesgos del uso de las TIC, modelos y
modalidades de educacion no escolarizada- a distaneia y mixta,
los sistemas de administracion del aprendizaje.

Gestion académica. Esta linea incluye proyectos, actividades y estudios
en torno a teorias y modelos de gestion y desarrollo organizacional,
modelos y estilos de liderazgo, planeacion, direccidn, organizacion
y evaluacion del proceso educativo; procesos estratégicos,
tendencias administrativas y normas educativas de administracion
publica, ademas de los sistemas actuales de gestiéon educativa.
Entorno del proceso educativo. La linea incluye proyectos, actividades
y estudios relacionados con las posibilidades de interaccion y vinculacion
entre las instituciones de educacion superior y los sectores econdémico,
social y gubernamental, con particular atenciéon a los grupos en

situaciones vulnerables.
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La investigacion educativa se caracteriza por lo siguiente:

Esta apegada a las metas establecidas en el Programa Institucional de
Innovaciéon y Desarrollo vigente del TecNM vy del propio Instituto.
Responde y tiene como directrices a los planteamientos del Modelo
Educativo del TecNM vigente.

Posee una consistencia tedrica fundamentada en teorias, conceptos,
modelos, productos, conocimientos, ideas, valores y comportamientos
propios del campo educativo.

Esta fundamentada cientificamente como un proceso sistematico y
riguroso, que comprende técnicas e instrumentos solidos y congruentes
al problema de investigacion.

Es coherente en su estructura interna.

Promueve la innovacion y el desarrollo en el ambito de la educaciéon
superior del TecNM.

Favorece la realizacion de proyectos interinstitucionales e
interdisciplinarios entre  grupos colegiados que comparten una
problematica educativa.

Incluye la participacion de estudiantes de licenciatura y posgrado para el

desarrollo de competencias, generando procesos de formacion integral.
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20.4 POLITICAS DE OPERACION

204.1 DE LAS LINEAS DE INVESTIGACION EDUCATIVA

20.4.1.1 Una Linea de Investigacion Educativa estd conformada por una serie
coherente de proyectos con actividades y estudios, con un conjunto de
objetivos y metas de caracter académico, en temas disciplinares y
multidisciplinares realizados por un grupo de profesores, investigadores y
estudiantes, y enfocados al desarrollo y mejora del proceso educativo del
TecNM.

20.4.1.2 Las lineas de investigacion educativa estan definidas por el TecNM y todo
proyecto de investigacion educativa debe integrarse a una de ellas.

204.1.3 La Direcciéon de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM es la
encargada de promover y coordinar el desarrollo y productividad de cada
linea de investigacion educativa.

20.4.1.4  La institucion es la responsable de coordinar, dar seguimiento, reportar
los resultados de los proyectos e informar de los mismos a la autoridad
correspondiente del TecNM, ademas debe promover la formacion de grupos,
equipos, cuerpos académicos y redes tematicas de investigacion educativa.

20.4.1.5 Las lineas de investigacion educativa estan orientadas a obtener
informacion de las causantes que originan los problemas que inciden en el
proceso educativo, a generar conocimiento y son un apoyo en la toma de
decisiones para establecer estrategias que conduzcan al logro de los
propositos educativos.

20.4.1.6 La productividad de una linea de investigacion debe ser informada con
evidencias a la Direccién de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM por

la institucion al que se le otorga la clave de registro.
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DEL REGISTRO DE LA LINEA DE INVESTIGACION EDUCATIVA

20.4.2.1 El registro de una linea de investigacion se otorga a la institucion que lo

solicita -previo andlisis y dictamen por un equipo de evaluadores expertos-

y tiene vigencia Unicamente mientras haya por lo menos un proyecto

asociado vigente, por lo que su permanencia esta condicionada a la

productividad que se presente en el informe anual, a la Direccion de

Docencia e Innovacion Educativa del TecNM.

20.4.2.2 El expediente para el registro de una Linea de Investigacion Educativa

debe estar integrado por:

20.4.3

Oficio de solicitud y de entrega de expediente emitido por el (1a)
Director(a) del Instituto dirigido al (a la) Director(a) de Docencia e
Innovacién Educativa.

Formato Concentrador de Registro de Linea de Investigacion
Educativa debidamente contestado (ver Anexo XLVII).

Curriculum Vitae Unico del Programa para el Desarrollo
Profesional Docente para el Tipo Superior (PRODEP) del Profesor
lider de la Linea de Investigacion Educativa y de los Profesores
de Tiempo Completo colaboradores y en caso de contar
con Profesores colaboradores de Tiempo Parcial el Curriculum

Vitae en el formato establecido en el Anexo L.

DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION EDUCATIVA

20.4.3.1 Los proyectos de investigacion educativa son actividades y acciones

formales, organizadas, delimitadas en tiempo y espacio, con responsables y

recursos definidos, orientadas obtener informacidon que permita tomar

decisiones a problemas o situaciones de indole académico y a la

generacion de conocimiento en ese ambito.
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20.4.3.2 Un proyecto de investigacion educativa debe integrarse a una de las
lineas de investigacion educativa especificadas en el presente lineamiento
que se encuentre registrada en la Institucion.

20.4.3.3 Un proyecto de investigacion educativa debe tener un responsable con
nombramiento de base, contar con dos colaboradores como minimo y cuatro
como maximo. Los estudiantes pueden ser integrados como participantes,
teniendo la posibilidad de incluirse como coautores de los productos
obtenidos. El responsable del proyecto de investigaciéon educativa, sera el
profesor que cuente con mayor experiencia académica probada.

20.4.3.4 La vigencia de un proyecto de investigacion educativa es de minimo un
afio y de dos afios como maximo a partir de la fecha de registro del mismo.

20.4.3.5 La Direccion de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM otorga el
oficio de liberacion de un proyecto de investigacion educativa cuando se
presenten en tiempo y forma los informes semestrales y final con evidencias
que avalen los logros obtenidos.

20.4.3.6 El profesor responsable que adeude el informe final de un proyecto de
investigacion educativa en el TecNM no puede solicitar registro de un nuevo
proyecto, ni puede ser lider de una Linea de Investigacion Educativa.

20.4.3.7 El TecNM promueve la difusion de los resultados y productos de los

proyectos de investigacion educativa.

20.4.4 DEL REGISTRO DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION
EDUCATIVA
20.4.4.1 El expediente para elregistro de un Proyecto de Investigacion Educativa

debe estar integrado por:
e Oficio de solicitud emitido por el (la) Director(a) de la Institucion,

dirigido al (a la) Director(a) de Docencia e Innovacion Educativa del

TecNM.
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e Formato Concentrador de Registro de Proyecto de Investigacion
Educativa debidamente contestado (ver Anexo XLVIII).

e Protocolo desarrollado de acuerdo a lo establecido en la Estructura
del Protocolo del Proyecto de Investigacion Educativa (ver Anexo
XLIX).

e Curriculum Vitae Unico del PRODEP del Profesor responsable del
Proyecto de Investigacion Educativa y de los Profesores de Tiempo
Completo colaboradores y en caso de contar con Profesores
colaboradores de Tiempo Parcial el Curriculum Vitae en el formato

establecido en el Anexo L.

20.4.5 DE LA DIRECCION DE DOCENCIA E INNOVACION EDUCATIVA
DEL TECNM

20.4.5.1 Anualmente establece los periodos y los procedimientos para el registro
de proyectos de investigacion educativa sin financiamiento de las
instituciones adscritas al TecNM. En el caso de proyectos de investigacion
educativa con financiamiento se debe sujetar a la normativa que emite la
Direccidén de Posgrado, Investigacion e Innovacion del TecNM.

20.4.5.2 Verifica que la solicitud sea firmada por parte del (de la) Director(a) de la
institucion, y que el expediente este completo, bajo los requisitos y formatos
establecidos en el presente lineamiento para el registro de la linea de
investigacion educativa, asi como el protocolo y expediente de los profesores
involucrados en los proyectos de investigacion educativa.

20.4.5.3 Emite el oficio de dictamen de registro de la Linea o Proyecto de
Investigacion educativa solicitada, segiin corresponda, con la clave vy

vigencia correspondiente.
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20.4.5.4  Integra los comités evaluadores expertos para que realicen el andlisis y

valoracién de los proyectos de investigacion educativa participantes, y

mediante oficio se enviara la recomendacion a la Direccion de Docencia

e Innovacion Educativa del TecNM para su dictamen.

20.4.5.5 Envia

a la institucion correspondiente las observaciones 'y

recomendaciones de los evaluadores expertos en el caso de que el proyecto

obtenga un di de “no autorl 0" por la Direccion de Docencia e

Innovacion Educativa.

20.4.5.6  Verifica el cumplimiento de los informes semestrales y final del proyecto

de investigacion educativa bajo el formato establecido en el Anexo LI, con la

evidencia que da soporte al trabajo realizado por los investigadores

del proyecto.

20.4.6

DEL (DE LA) DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO

20.4.6.1 Emite el oficio de solicitud para el registro de la linea que contenga la

descripcidn con base en las metas planteadas en el PIID vigente.

Nombre de la linea de investigacion educativa.
Nombre completo de los profesores participantes indicando el
responsable del proyecto de investigacion educativa 'y

colaboradores.

20.4.6.2 Recibe de la Direccidon de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM

el registro de la Linea de investigacion educativa.

20.4.6.3 Emite el oficio de solicitud para el registro del proyecto de investigacion

educativa con la siguiente informacion:

Nombre del Proyecto.
Nombre y clave de la Linea de Investigacion Educativa a la que
pertenece el proyecto.

Grupo de investigadores.
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20.4.6.4 Valida el Formato concentrador de registro de proyectos de investigacion
educativa del Anexo XLVIII, con firma autoégrafa, posterior a la firma del
responsable del proyecto de investigacion educativa.

20.4.6.5 Recibe de la Direccion de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM
el dictamen del proyecto de investigacion con su registro.

20.4.6.6 Envia el informe final del proyecto bajo el formato Anexo LI del presente
lineamiento, a la Direccion de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM y
emite la constancia de liberacion del proyecto de investigacion educativa a

los investigadores participantes.

20.4.7 DEL (DE LA) SUBDIRECTOR(A) ACADEMICO(A) O SU
EQUIVALENTE EN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DESCENTRALIZADOS

20.4.7.1 Difunde las lineas de investigacion educativa y promueve el desarrollo y
registro de proyectos en torno a ellas.

20.4.7.2 Verifica el expediente completo para el registro de la(s) Linea(s) de
investigacion y da seguimiento a su productividad y evidencias.

20.4.7.3 Da seguimiento al registro del (de los) proyecto(s) de investigacion
educativa, avances, resultados, informe intermedio y final del (de los)

proyecto(s) de investigacion educativa.

20.4.8 DEL (DE LA) JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ACADEMICO O SU EQUIVALENTE EN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DESCENTRALIZADOS

20.4.8.1 Difunde los periodos establecidos por la Direccion de Docencia

e Innovacion Educativa del TecNM para el registro de Lineas y Proyectos
de Investigacion Educativa y los formatos de solicitud para el registro de
linea y desarrollo de proyectos de investigacion educativa en los

Departamentos Académicos y academias.
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20.4.8.2 Da seguimiento al desarrollo del proceso para la recepcion de proyectos
de investigacion educativa, a través del encargado de coordinar la
Investigacion Educativa.

20.4.8.3 Verifica, a través del encargado de coordinar la Investigacién Educativa,
que el expediente cubra los requisitos establecidos en el
presente lineamiento para el registro del proyecto de investigacion educativa,
antes de ser remitido a la Direccion de Docencia e Innovacion Educativa del
TecNM.

20.4.8.4 Elabora, en coordinacién con las academias, temas y problemas que
puedan ser abordados en proyectos de investigacién educativa.

20.4.8.5 Envia el expediente completo para el registro del proyecto de
investigacion educativa al (a la) Director(a) del Instituto para su tramite ante
TecNM, previo visto bueno de la Subdireccion Académica o su equivalente
en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

20.4.8.6 Recibe del (de la) Director(a) del Instituto el dictamen y registro, segun
sea el caso, de los proyectos de investigacion educativa y los difunde a los
Jefes de Departamento Académico.

20.4.8.7  Recibe del responsable del proyecto los informes correspondientes.

20.4.9 DEL (DE LA) JEFE(A) DE DEPARTAMENTO ACADEMICO
20.4.9.1 Recibe los periodos para el registro de lineas y proyectos
de investigacion educativa para su difusion entre los profesores del area.
20.4.9.2 Recibe del lider de la linea o responsable del proyecto de investigacion
educativa la propuesta y la turna al presidente de la academia para
su andlisis y recomendaciones con los integrantes de la academia

correspondiente.
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20493 Recibe del Departamento de Desarrollo Académico los dictdimenes de
registro de Linea de Investigacion Educativa y de proyectos de investigacion
educativa, y lo entrega al lider o responsable del proyecto y colaboradores,

segun sea el caso.

20.4.10 DE LA ACADEMIA

20.4.10.1 Propone temas y problemas para el diseno y desarrollo de Lineas y

proyectos de investigacion educativa.

204.11 DE LOS PROFESORES

20.4.11.1 Conoce la convocatoria para el registro de proyectos de investigacion
educativa.

20.4.11.2 Elabora el protocolo de investigacion educativa, integra el expediente
correspondiente y lo entrega al Departamento de Desarrollo Académico o su
equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

20.4.11.3 Redacta debidamente el Formato concentrador de registro de proyectos
de investigacion educativa (ver Anexo  XLVII), con su firma
autografa, posterior a la firma del responsable del proyecto de investigacion
educativa.

20.4.11.4 Integra el protocolo, el formato concentrador y elaborar el curriculum vitae
del (de la) profesor(a) de tiempo parcial (ver Anexo L) si se participa en el
registro de la Linea de Investigacion o Proyecto de investigacion educativa.

20.4.11.5 Recibe el dictamen de la Linea de Investigacion o proyecto de
investigacion educativa, segun sea el caso.

20.4.11.6 Entrega informes de la actividad de la Linea de investigacién o informe
semestral y final del proyecto de investigacion al Jefe de Desarrollo
Académico o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados,

acompanados de las evidencias respectivas.
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20.4.11.7 Recibe la constancia de liberacion del proyecto de investigacion

educativa de todos los participantes cuando ésta proceda.

20.5 DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por
el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 21. LINEAMIENTO DEL COMITE ACADEMICO

21.1 PROPOSITO

Establecer la normativa para la emision de propuestas y recomendaciones a la
autoridad del Instituto por parte del Comité Académico, en asuntos sustantivos o
adjetivos del ambito académico, fundamentado en un conocimiento pleno de la
realidad institucional y de su entorno; que coadyuvan a la mejora continua del
desarrollo de los cinco procesos estratégicos del Modelo Educativo vigente en las

Instituciones adscritas al TecNM.

21.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM.

21.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

El Comité Académico es un oOrgano colegiado que atiende, analiza, evalua,
emite propuestas y recomendaciones académico-administrativas al (a la) Director(a)
del Instituto, que impactan en el desarrollo institucional, coadyuvando a la mejora

continua de los procesos estratégicos del Modelo Educativo vigente.

Las actividades realizadas por este 6rgano estan dirigidas a analizar y evaluar
situaciones de discrepancia o no previstas en la normativa, que se presentanen el
proceso educativo, para proponer posibles soluciones en materia académico-

administrativas acordes con las directrices del desarrollo institucional.
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21.4 POLITICAS DE OPERACION

214.1

GENERALIDADES

21.4.1.1 El (la) Director(a) del Instituto es el (la) tnico(a) facultado(a) para

autorizar o declinar las propuestas del comité académico.

21.4.1.2 El (la) Director(a) del Instituto es quien firma el dictamen oficial que

autoriza o declina un tramite solicitado por el interesado (ver Anexo XLVI),

previa recomendacion del Comité Académico (ver Anexo XLIV y Anexo XLV).

214.2

DE LA INTEGRACION DEL COMITE ACADEMICO

Para su operacion, el Comité Académico se integra por:

21.4.2.1 Presidente(a): Es el (la) Subdirector(a) Académico(a) o su equivalente en

los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

21.4.2.2 Secretario(a) Técnico(a): Es electo entre los miembros del Comité

Académico, durara en funciones dos afios y podra ser reelecto por un afio

mas, siempre y cuando contintie en funciones.

21423 Miembros:

Jefes(as) de Departamentos Académicos.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente
en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico o su
equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.
Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares o su equivalente
en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

Jefe(a) de la Division de Estudios de Posgrado e Investigacion o
su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, en
caso de que el Instituto Tecnologico no tenga Comité Institucional

de Posgrado e Investigacion.
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21.4.2.4  Cuando los temas a tratar asi lo requieran y previa invitacion:
e Jefe(a) del Departamento de Gestion y Vinculacion o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados.
e Responsable de educacion No escolarizada a distancia y Mixta.
e Coordinador(a) Institucional de Tutoria.
21.4.2.5 Tomando en consideracion los temas a tratar en las sesiones, el Comité

Académico puede convocara invitados temporales.

2143 DE LAS FUNCIONES DEL (DE LA) PRESIDENTE(A)

21.4.3.1 Preside las reuniones del Comité Académico.

21.4.3.2  Cita a reuniones ordinarias y extraordinarias.

21.4.3.3  Elabora y difunde entre los miembros el calendario de las reuniones.

21.4.3.4 Estructura el orden del dia de los asuntos de discrepancia o no previstos
en la normativa a tratar en las reuniones del Comité Académico.

21.4.3.5 Verifica el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Comité
Académico y sanciona en caso de incumplimiento.

21.43.6  Firma las actas de los acuerdos tomados en las reuniones del Comité
Académico.

21.4.3.7  Emite voto de calidad, en caso de empate en controversias.

21.4.3.8  Emite invitaciones a personas ajenas al Comité Académico, en caso de
que sean requeridas para el desahogo de los asuntos de la agenda u orden

del dia de la reunidn.

21.4.4 DE LAS FUNCIONES DEL (DE LA) SECRETARIO(A) TECNICO(A)

21.4.4.1 Organiza, resguarda y mantiene actualizado el archivo y el libro de actas

del Comité Académico.
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21.4.4.2  Atiende las sugerencias de los miembros, en cuanto a asuntos a
desahogar en el orden del dia de las reuniones y acordarlo con el (la)
Presidente(a).

21.443 Atiende el control de asistencia de los miembros en las reuniones del
Comité Académico.

21.4.4.4  Levanta las actas de acuerdos del Comité Académico.

21.4.4.5 Recaba la firma de los integrantes del Comité Académico en el acta de
acuerdos de la reunion.

21.4.4.6  Aquellas funciones inherentes que requiera el Comité Académico.

2145 DE LAS FUNCIONES DE LOS MIEMBROS

21.4.5.1 Participan en las reuniones del Comité Académico.

21.4.5.2  Emiten opiniones en cuanto a los asuntos tratados en las reuniones del
Comité Académico.

21.4.5.3 Propician el consenso en los asuntos en desahogo en el orden del dia.

21.4.54 Emiten un sustento y justificacion con evidencia documentada en los
asuntos que asi lo ameriten.

21.4.5.5 Firman las actas de los acuerdos tomados en las reuniones del Comité
Académico.

21.4.5.6  Desarrollan y reportan las comisiones derivadas de los acuerdos

tomados en las reuniones del Comité Académico.

21.4.6 DE LOS INVITADOS TEMPORALES
21.4.6.1  Para cubrir sus propositos y con relacion al tema en analisis, el Comité
Académico puede invitar temporalmente a profesores(as), academias,
estudiantes, industriales, miembros de la comunidad y a quienes considere

pertinente.
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21.4.6.2 Los invitados temporales pueden emitir opinibn e informacion,
unicamente en aquellos asuntos que el Presidente del Comité Académico lo
solicite, es decir, solo tiene derecho a voz.

21.4.6.3 Cuando el (la) Director(a) del Instituto esté presente, funge como
Presidente(a) del Comité Académico, en tal situacion, el (la) Subdirector(a)
Académico(a) o su equivalente en los Institutos Tecnologicos

Descentralizados tiene caracter de miembro.

21.4.7 DE LA ELECCION DEL (DE LA) SECRETARIO(A) TECNICO(A)

21.4.7.1 Es elegido en reuniéon de Comité Académico y ratificado por el (la)
Director(a) del Instituto.

21.4.7.2  Permanece en funciones durante dos afios, siempre y cuando esté activo
en su cargo administrativo.

21.4.7.3  Puede ser reelecto hasta por un afio mas.

21.4.7.4  En caso de ser removido del cargo administrativo, el (la) Presidente(a)
convoca a eleccion del (de la) Secretario(a) Técnico(a).

21.4.7.5 Puede ser removido el (la) Secretario(a) Técnico(a) del cargo por el (la)
Director(a) del Instituto a solicitud del (de la) Presidente(a) del Comité
Académico, antes de concluir su periodo, con base en la evaluacion que se

realice sobre los resultados y el desempeiio de sus funciones.

21.4.8 DE LA OPERACION DEL COMITE ACADEMICO
21.4.8.1 Las reuniones son ordinarias o extraordinarias.
21.4.8.2  Las reuniones ordinarias corresponden a las indicadas en un plan anual
que determine al inicio de cada ciclo escolar.
21.4.8.3 Las reuniones extraordinarias son determinadas en funcion de la agenda

propuesta  por los integrantes al (a la) Presidente(a).
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21.4.8.4  Atiende las solicitudes de estudiantes y profesores de acuerdo con los

Anexo XLII y Anexo XLIIL

21.4.8.5 Para memoria de las evaluaciones, sugerencias y resoluciones de los
asuntos se debe de contar con un libro de actas, debidamente foliadas, en
las que se asienta: la fecha, los nombres de los asistentes, las referencias a
documentos, el resumen de asuntos y los acuerdos atendidos.

21.4.8.6  Ellibro de actas es la referencia que las autoridades del Instituto emplean

para evaluar la viabilidad de implantacion de las propuestas emitidas por el

Comité Académico.

2149 DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA DOCENCIA
Analiza, evalia y recomienda para cada periodo escolar, tinicamente en casos
de discrepancia o situaciones no previstas en la normativa las solicitudes de:
21.4.9.1 Propuesta de profesores(as) para impartir cursos.
21.49.2 Propuesta de profesores(as) y horarios en educacién No escolarizada a
distancia y Mixta; con base en los resultados de la evaluacion departamental,
evaluacion docente por los estudiantes y trayectoria académica.

21.4.9.3 Designaciones de: asesores internos y externos en el ambito del proceso

de Residencia Profesional.

Analiza, evalia y recomienda Unicamente en casos de discrepancia o
situaciones no previstas en la normativa acerca de las propuestas de:
21.4.9.4 Movilidad de profesores(as) en la imparticion de cursos, investigacion,
estadias técnicas, intercambios nacionales e internacionales.
21.4.9.5 Jurados y asesores para eventos académicos locales, regionales,
nacionales e internacionales.
21.4.9.6 Asuntos que, por su naturaleza docente, sean solicitados por los

profesores 0 funcionarios docentes del Instituto.
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21.4.10 DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO
Analiza, evalia y recomienda Unicamente en casos de discrepancia o
situaciones no previstas en la normativa las solicitudes de:
21.4.10.1 Propuestas de acciones remediales de apoyo a los planes y programas

de estudio.
21.4.10.2 Asuntos académicos, que por su relacion con planes y programas de

estudio, sean solicitados por los funcionarios docentes o directivos

del Instituto.

21.4.11 DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL AMBITO DE LA

INVESTIGACION EN LA LICENCIATURA
Analiza, evalua y recomienda acerca de:

21.4.11.1 La pertinencia de las lineas y de los espacios para la investigacion.

21.4.11.2 La priorizacion y asignacioén de recursos para los proyectos, en términos
de su impacto institucional y en el entorno.

21.4.11.3 La promocién de la integracion y participacion de estudiantes en las
lineas de investigacion autorizadas.

214.11.4 Asuntos académicos, que por su relacion con la investigacion,

sean solicitados por los profesores o funcionarios docentes del Instituto.

21.4.12 DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL AMBITO DE LA
VINCULACION

Analiza, evalia y recomienda Unicamente en casos de discrepancia o
situaciones no previstas en la normativa acerca de las propuestas de:
21.4.12.1 Programa de Residencia Profesional.
21.4.12.2 Plan general de visitas técnicas, industriales y empresariales del ciclo

escolar.
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21.4.12.3 Programa de Servicio Social

21.4.12.4 Estrategias de actualizacion profesional.

21.4.12.5 Recomendacion de profesores(as) como expertos para atender
proyectos integrales de vinculacion e interdepartamentales con los diferentes
sectores, por ejemplo proyectos integradores y de educacion dual.

21.4.12.6  Asuntos académicos, que por su relacion con la vinculacidn,

sean solicitados por los profesores o funcionarios docentes del Instituto.

21.4.13 DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL AMBITO DE

SERVICIOS ACADEMICOS
Analiza, evallia y recomienda acerca de:

21.4.13.1 La incorporacion y/o cancelacion de prerrequisito de asignaturas, con
base en las competencias previas establecidas en los planes y programas de
estudio.

21.4.13.2 Documento de las recomendaciones al estudiante para el manejo de su
reticula, en consideracion al avance curricular y aspectos académicos a
solicitud del departamento académico correspondiente.

21.4.13.3 Las solicitudes de extension de periodos para la culminacion de la
carrera.

21.4.13.4 Un estudiante que incurra en faltas disciplinarias.

21.4.13.5 Un estudiante que solicita atencion a una inconformidad en asignacion
de calificacion.

21.4.13.6  Solicitudes de estudiantes para reingreso al Instituto.

21.4.13.7 Designaciéon de un (una) profesor(a) o comision para evaluacién de

asignaturas en los casos donde el docente no concluya el curso.
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21.4.13.8 Las actas de calificaciones de asignaturas, para las cuales se
haya designado a un (una) profesor(a) sustituto o comision para
evaluacion, en condiciones avanzadas o al término de wun curso. Las
situaciones que se deben considerar son abandono de empleo,
inhabilitaciones y muerte. Y en respuesta al andlisis de inconformidad de un
estudiante.

21.4.13.9 Asuntos relacionados con las causas de baja del Instituto solicitados por
los estudiantes.

21.4.13.10 Asuntos académicos, que por su relacidn con los aspectos de servicios
escolares, sean solicitados por los profesores o funcionarios docentes del

Instituto y estudiantes.

21.4.14 DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL AMBITO DE

PLANEACION
Analiza, evalta y recomienda acerca de:

21.4.14.1 Ajustes e inclusion de eventos académicos al calendario de cursos, con
base en el calendario oficial y las necesidades institucionales.

21.4.14.2 Asuntos académicos, que por su relacion con los aspectos de planeacion,
sean solicitados por los profesores o funcionarios docentes del Instituto y

estudiantes.
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CAPITULO 22. GLOSARIO

A

Acciones remediales: Aquellas acciones dirigidas a evitar que suceda algo o

bien acciones dirigidas a corregir algo, tales como asesorias, cursos de regularizacion,
orientacioén educativa, tutorias u otros.

Acreditacion.- Es dar testimonio de que un estudiante posee las competencias
que estan definidas en una asignatura, Residencia Profesional, Servicio Social,
Actividades Complementarias y que son necesarias para el desarrollo de
competencias profesionales acordes al perfil de egreso. El nivel de desempeno de la
competencia se expresa mediante una valoracion numérica.

Actitudes.- Es el conjunto de disposiciones de caracter volitivo y valorativo para
llevar a cabo una actividad por parte del estudiante. Forma parte de uno de los A&mbitos
que constituyen a la competencia profesional.

Acto protocolario de titulacion integral.- Es la ceremonia formal en la cual el
candidato toma protesta y recibe la validacion de su formacién académica por parte de
la institucion.

Ambientes de Aprendizaje.- En la conformacion de los ambientes de
aprendizaje interviene el medio fisico y las interacciones que se producenen éste; la
disposicion espacial, el tipo de relaciones que mantienen las personas con los objetos,
las interacciones que se producen entre las personas, los roles que se establecen, los
criterios que prevalecen y las actividades que se realizan.

Aula invertida.- Modelo de aprendizaje que se caracteriza por el rol activo del
estudiante, con el objetivo de invertir la forma en que los contenidos son entregados
para dar mayor tiempo a la practica y a la aplicacion de teorias y conceptos. Los
contenidos son revisados previamente a la asesoria o clase por los estudiantes, y la
practica, elaboracion de tareas, resolucion de problemas y/o dudas son realizadas en

asesoria 0 clase.
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Banco de proyectos.- Se conforma por Residencia Profesional, Proyecto de
Investigacion y/o Desarrollo Tecnologico, Proyectos Integradores, Proyectos integrales
de educacién dual, Proyectos Productivos, Proyectos de Innovacion
Tecnologica (etapa nacional o internacional), Proyectos de Emprendedurismo,

Estancia y de Tesis o Tesina.

C

Cancelacion de especialidad.- Eliminaciéon de una especialidad del catalogo
de especialidades del TecNM.

Candidato.- Es la persona que solicita sustentar el acto de titulacion integral,
después de haber cubierto los requisitos académicos.

Colaborador.- Profesor que se encuentraregistrado dentro de una linea de
investigacion o participa en un Proyecto de investigacion.

Competencia no Alcanzada.- Es una condicién en la cual el estudiante no
cubri6 la(s) evidencia(s) conceptual(es), procedimental(es) y actitudinal(es)
propuesta(s) en la(s) actividad(es) de la asignatura.

Competencia profesional.- Para el TecNM es la integracion y aplicacion
estratégica de conocimientos, procedimientos y actitudes necesarios para la solucion
de problemas, con una actuacién profesional ética, eficiente y pertinente en escenarios
laborales heterogéneos y cambiantes.

Competente.- Es una condicién en la cual el estudiante demuestra haber
cubierto la(s) evidencia(s) conceptual(es), procedimental(es) y actitudinal(es)
propuesta(s) en la(s) actividad(es) de la asignatura.

Conceptual.- Es el conjunto de conocimientos que permiten al estudiante llevar
a cabo actividades de caracter procedimental y actitudinal en el desarrollo de sus
competencias profesionales.

Conocimiento.- Es el conjunto de conceptos, modelos, metodologias, técnicas,

entre otros, propuestos en las asignaturas del plan de estudios, adquiridos por el
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estudiante durante su proceso de formacion profesional. Forma parte de uno de los
ambitos que integran la competencia profesional.

Convenio.- Documento donde se especifica claramente los derechos y
obligaciones que cada institucion tiene en referencia a los estudiantes en movilidad
estudiantil, Servicio Social, Residencia Profesional, Actividades Complementarias,
Especialidades, entre otros. También deben asentarse claramente las obligaciones
y derechos de los estudiantes tales como pagos, seguros, acceso a instalaciones,
entre

otras.
D

Desarrollo comunitario.- Conjunto de actividades, planes, programas vy
politicas publicas que mejoran el desarrollo humano y calidad de vida en comunidades
en situaciones de desventaja.

Desempeno.- Es la actuacion académica del estudiante, gestionable en el
tiempo, evaluable en su desarrollo y en sus resultados.

Diagnostico institucional de tutoria.- Documento que manifiesta las
condiciones y caracteristicas con que ocurre el proceso educativo, a fin de detectar las
necesidades en la implementacion de un programa institucional de tutoria para llevar
a buen término su proceso educativo.

Diagnostico.- Proceso mediante el cual se especifican las caracteristicas del
contexto, las interacciones de los actores sociales y la existencia de problemas o
situaciones susceptibles de modificacion.

Dictamen Oficial: Documento emitido y firmado por el (la) Director(a) del

Instituto, donde se muestra la respuesta oficial a un tramite solicitado por el interesado.

Entregables.- Evidencias de los resultados o productos establecidos en
el proyecto de investigacion educativa.

Equivalencia de asignaturas.- Es el acto administrativo mediante el cual la
autoridad educativa (areas académicas de las Instituciones adscritas al TecNM)
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declara equiparables entre si estudios realizados dentro del sistema educativo
nacional. Tomar de referencia el Acuerdo 286 emitido por la Secretaria de Educacion
Publica.

Espacio Comun de la Educacién Superior Tecnologica (ECEST).- Es el
medio por el cual los subsistemas de las Universidades Politécnicas, las Universidades
Tecnoldgicas, bajo la direccion de la Subsecretaria de Educacién Superior de la SEP,
y el Tecnologico Nacional de México se asocian estratégicamente para desarrollar y
consolidar actividades académicas y administrativas, de cooperacion y accion
conjunta, en temas y experiencias de interés comun, con la finalidad de crear un
ambiente educativo flexible y de libre transito. Esta asociacién de subsistemas tiene
por objeto establecer un espacio integrado por el TecNM, las Universidades
Tecnologicas y las Universidades Politécnicas, que permita el intercambio y la
cooperacion, para elevar la calidad de la educacién en beneficio de la comunidad
estudiantil y académica, asi como establecer una plataforma que promueva su
internacionalizacion. En este marco de cooperacion entre los tres subsistemas se
implementan el Programa de Movilidad Estudiantil y el Programa de Movilidad para el
Fortalecimiento de la Funcion Docente, para que estudiantes y profesores(as) de las
Instituciones adscritas al TecNM, las Universidades Politécnicas y las Universidades
Tecnologicas puedan realizar: estancias de investigacion, cursos, asesoria de tesis o
actividades relacionadas con su area del conocimiento, en el caso de los profesores;
y cursos curriculares, elaboracion de tesis, desarrollo de un proyecto de investigacion,
realizacion de residencias profesionales, estadias o practicas de laboratorio, en el caso
de los estudiantes.

Especialidad en educacion dual.- Estrategia institucional para que
el estudiante curse asignaturas de la especialidad de su plan de estudios en
entidades del sector social y/o productivo.

Estancia.- Permanencia durante cierto tiempo en un: centro de investigacion,
empresa o institucion donde el estudiante y/o profesor(a) desarrolle actividades de

innovacion, investigacion y/o desarrollo tecnologico.
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Estrategias de Evaluacién.- Conjunto de actividades dirigidas a la recopilacion
de evidencias conceptuales, procedimentales y actitudinales. Incluyen métodos,
técnicas e instrumentos que se aplican segun la determinacion de las evidencias de
las competencias por desarrollar. Deben ser planeadas y disefiadas para impulsar un
optimo proceso educativo-formativo 'y una adecuada relacién didactica
entre estudiantes y profesores.

Estudiante inscrito.- Es aquel que tiene carga de asignaturas autorizada por
la Division de  Estudios Profesionales o equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados y oficializada por el Departamento de Servicios
Escolares o equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

Estudiante.- Es la persona que se inscribe oficialmente en un plan de estudios
que oferta el Instituto para formarse profesionalmente. Asume un papel responsable y
activo en la formaciéon y desarrollo de sus competencias profesionales.

Evaluacion.- La evaluacidon es un proceso integral, continuo y sistematico que
recaba, analiza y emplea informacion cualitativa y cuantitativa para dar cuenta de la
formacion y desarrollo de competencias profesionales, asi como para determinar las
actividades de ensenanza y de aprendizaje en correspondencia con las estrategias
didacticas. Se lleva a cabo en diferentes momentos, con distintas intenciones
y utilizando diversas estrategias, con base en criterios y evidencias
previamente definidos; es decir, a partir de establecer las evidencias de las
competencias, se disefian y organizan las estrategias de ensefianza vy
aprendizaje. Los criterios y sistema de evaluacion deben ser dados a conocer a los
estudiantes al inicio del curso.

Evidencia.- Conjunto de documentos e instrumentos que demuestren de
manera explicita el resultado de una actividad de aprendizaje realizada por el
estudiante en la formacion y desarrollo de sus competencias profesionales.
Una evidencia puede ser por ejemplo: un ensayo, un software, reporte de una
practica, examen, entre Otros.

Expediente del prestador de Servicio Social. Archivo con documentos que
corresponden al prestador del Servicio Social y que hacen constar el proceso de
solicitud, asignacion, seguimiento y evaluacion del servicio prestado.
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Expediente del programa semestral de Servicio Social. Archivo con
documentos que hacen constar la planeacion y ejecucion del programa de Servicio
Social, que se integra con la convocatoria publicada, la relacién de estudiantes con el
70% de créditos aprobados y el acta de calificaciones semestral de los estudiantes

que concluyen el Servicio Social.

Formacion de tutores.- Proceso mediante el cual se fortalecen las
competencias basicas del tutor para su desempeno en la actividad tutorial, con la
consecuente contribuciéon hacia la formacion integral del estudiante y a la
implementacion del programa institucional de tutoria.

Formacion integral.- Es el desarrollo equilibrado y armoénico de diversas
dimensiones del estudiante que lo llevan a formarse en lo intelectual, lo humano, lo
social y lo profesional como un proceso en cuyo desarrollo se genera el aprendizaje
procedimental, conceptual y actitudinal; privilegia el respeto mutuo, la confianza, la
honestidad, la cordialidad y la empatia, como base para crear el ambiente idoneo para

el proceso de aprendizaje.

Informe.- Es el trabajo escrito en el cual el estudiante presenta los resultados
de su proyecto titulacion integral.

Instrumentacién didactica.- Es el documento que establece el plan de accion
completo que orienta el proceso educativo de una asignatura. Implica analizar y
organizar los contenidos educativos, establecer y secuenciar actividades en el tiempo
y el espacio que hacen posible el logro de las competencias especificas.

Interesado: Persona o departamento de la organizacidn que presenta una

solicitud ante el Comité Académico.
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Plataforma de aprendizaje.- Es un espacio de aprendizaje en red que permite
a los estudiantes interactuar entre si, acceder a los contenidos, realizar tareas
y actividades mientras que el (la) profesor(a) puede hacer un seguimiento completo
de su actividad en el aula presencial y/o virtual.

Plataforma tecnolodgica.- Es un espacio conformado por diversas tecnologias
para el tratamiento de la informacion.

Portafolio.- Es una herramienta de evaluacion que permite llevar
un seguimiento articulado y sistematizado de los procesos de aprendizaje, reflejados
en diversas producciones realizadas por cada uno de los estudiantes, asi como de
las observaciones y acompanamiento del profesor, por ejemplo: textos
escritos, materiales, problemas matematicos resueltos, dibujos, ideas sobre
proyectos, reflexiones personales, grabaciones, ejercicios digitalizados, entre otros;
que los estudiantes realizan durante un curso para evidenciar las competencias
adquiridas.

Pregunta de investigacion.- es el elemento central de, tanto la investigacion
cuantitativa como la investigacion cualitativa y en algunos casos puede preceder la
construccion de un marco de trabajo conceptual del estudio a realizar. En todos los
casos, hace mas explicitas las suposiciones teodricas del marco de trabajo, y mas aun,
indica aquello en lo que el investigador enfoca su principal y primer interés. La pregunta
de investigacion puede ser una afirmacion o un interrogante acerca de un fenémeno,
en forma precisa y clara, de tal forma que de ésta se desprendan los métodos, e
instrumentos.

Proceso educativo: Comprende desde la inscripcion hasta la entrega del titulo
y cédula profesional de licenciatura.

Productividad.- Resultados y productos establecidos en los proyectos
de investigacion.

Profesor(a)-asesor(a).- Es el profesionista que facilita el aprendizaje en

educacion no escolarizada a distancia y mixta.
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Profesor.- Es la persona ostentando un titulo de nivel licenciatura, y
preferentemente también con un titulo de nivel posgrado, que se dedica a
las actividades de docencia, investigacion, vinculacion, tutoria y gestion académica.
Es una persona que maneja conocimientos cientificos, tecnolégicos y humanisticos y
asume la responsabilidad de la formacion y desarrollo de competencias profesionales
de los estudiantes que ostenta un titulo de nivel licenciatura o posgrado.

Programa semestral de Servicio Social. Es el documento que elabora el
Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacidon o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados con la relacion de dependencias que les
asignara prestadores de Servicio Social.

Propiedad Intelectual.- Es el régimen del derecho que busca proteger toda
actividad original del intelecto. Se conforma por Propiedad Industrial y Derechos de
Autor y se regula por la Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento y el Instituto
Mexicano de la Propiedad Intelectual (IMPI) y la Ley Federal del Derecho de Autor y
su Reglamento y el Instituto Nacional de Derechos de Autor (INDAUTOR).

Proyecto de Actividad Complementaria.- Conjunto de acciones articuladas
que el (la) profesor(a) debe desarrollar durante el disefio de la actividad
complementaria (nombre del proyecto, tipo de actividad complementaria, lugar de
realizacion, competencias a desarrollar de la actividad complementaria, justificacion,
descripcion de la actividad, producto terminal, requisitos del participante, plan de la
actividad y el conjunto de evidencias requeridas).

Proyecto de emprendedurismo.- Es un proyecto en el que se conjuntan
actividades mediante la innovacion y la creatividad, uniendo diferentes recursos,
para la creacion de nuevos productos y servicios.

Proyecto de Innovacion Tecnologica.- Es un proyecto que conjunta
actividades cientificas, tecnoldgicas, financieras y comerciales que permiten: Introducir
nuevos o mejorados productos en el mercado, Introducir nuevos o mejorados servicios,
Implantar nuevos o mejorados procesos productivos o procedimientos, Introducir y

validar nuevas o mejoradas técnicas de gerencia y sistemas organizacionales.
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Proyecto de Investigacion.- Es un procedimiento cientifico destinado a
recabar informacion y formular hipotesis sobre un determinado fendmeno social o
cientifico.

Proyecto de Residencia Profesional.- Es una estrategia educativa de caracter
curricular, que permite al estudiante emprender un proyecto tedrico-practico, analitico,
reflexivo, critico y profesional; para resolver un problema especifico de la realidad
social y productiva, para fortalecer y aplicar sus competencias profesionales.

Proyecto de Titulacion Integral.- Consiste en el procedimiento metodologico
a través del cual se obtiene un resultado cientifico y/o tecnoldgico, se innova o adecta
una tecnologia o parte de un proceso productivo o experimental, etc.; que resulta de
utilidad para la humanidad; y cuyo impacto puede ser local, regional, nacional
o internacional. El proyecto puede ser realizado dentro o fuera del Instituto.

Proyecto Integrador.- Es una estrategia curricular donde se relacionan las
competencias de las asignaturas de un plan de estudio, a través del trabajo
colaborativo e interdisciplinario para solucionar problemas de contexto.

Proyecto Productivo.- Es la implementacion de una empresa con fuentes de
financiamiento propias, municipales, estatales y-o federales acordes a su perfil

profesional.

R

Redes de colaboracion.- Profesores de una o varias instituciones, dentro o
fuera del sistema, quienes colaboran con el avance de un campo del conocimiento con
los aportes de sus proyectos de investigacion, difusion, intercambio, metodologias y
marcos teoricos.

Redes de investigadores.- grupos de investigacion que desarrollan diversos
proyectos en torno a una o mas lineas de investigacién educativa en comun.

Revalidacion de asignaturas.- Es el acto administrativo mediante el cual la
autoridad educativa (4reas académicas de las Instituciones adscritas al TecNM)

declara equiparables entre si estudios realizados en el extranjero.
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Rubrica.- Es una estrategia que permite establecer objetivamente criterios de
evaluaciéon consistentes; favorece la comunicacién entre profesores 'y
estudiantes, permite dar claridad a la evaluacion de procesos de aprendizaje
complejos, hace posible la autoevaluacion, reflexion y revision por pares. Tiene
como proposito lograr una evaluacion justa y acertada. Esta integracion de actuacion

y retroalimentacion es parte de la evaluacion formativa.

T

Tecnoloégico Nacional de México.- Organo administrativo desconcentrado de
la Secretaria de Educacion Publica, con autonomia técnica, académica y de gestion.
Tiene adscrito a 266 instituciones, de las cuales 126 son Institutos
Tecnologicos Federales, 134 Institutos Tecnologicos Descentralizados, 4 Centros
Regionales de Optimizacion y Desarrollo de Equipo (CRODE), un Centro
Interdisciplinario de Investigacion y Docencia en Educacién Técnica (CIIDET) y un
Centro Nacional de Investigacion y Desarrollo Tecnologico (CENIDET).

Tesina.- Trabajo cientifico monografico de menor profundidad y extension que
la tesis, se realiza para obtener el titulo de licenciatura.

Tesis.- Es la disertacion escrita que presenta una proposicion que se sostiene
con razonamientos y que un estudiante presenta a la institucién con el objetivo aportar
al campo del conocimiento y acceder a un titulo profesional.

Titulo profesional.- Es el documento legal expedido por instituciones del
Estado, descentralizadas o particulares que tengan reconocimiento de validez oficial
de estudios, a favor de la persona que haya concluido los requisitos
académicos correspondientes o demostrado tener los conocimientos necesarios de
conformidad con la Ley General de Profesiones y otras disposiciones aplicables.

Tutor de educacidén no escolarizada a distancia y mixta.- Profesionista que
lleva a cabo el proceso de acompanamiento grupal e individual de los estudiantes de
educacion No escolarizada a distancia y Mixta, con el proposito de contribuir a su
formacion integral e incidir en las metas institucionales relacionadas con la calidad

educativa y elevar los indices de eficiencia terminal, contemplando tres ejes

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 168



ooy TECHOLOGICO MACIOMAL DE MEXICD

fundamentales: desarrollo académico, desarrollo personal y desarrollo profesional.
Proporciona atencién tutorial de manera profesional y ética a los estudiantes que le
son asignados, los canaliza con las instancias correspondientes cuando sea necesario
y da seguimiento a la situacion que presente cada tutorado. Apoya la labor del (de 1a)

profesor(a)-asesor(a), para promover el desarrollo de competencias profesionales.
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CAPITULO 23. ANEXOS

ANEXO [. INSTRUMENTACION DIDACTICA PARA LA FORMACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Encabezado de las paginas
Tecnologico Nacional de México
Subdirecciéon Académica o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
Instrumentacion Didactica para la Formacion y Desarrollo de Competencias Profesionales

Periodo

Nombre de la asignatura:

Plan de estudios:

Clave de asignatura:

Horas teoria — horas practicas — créditos:

1. Caracterizacion de la asignatura

&)
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2. Intencidn didactica
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2)
3. Competencia de la asignatura
3)
4. Analisis por competencias especificas
Competencia No.: 4.1 Descripcion: (4.2)

Temas y subtemas para desarrollar

la competencia especifica

Actividades de

aprendizaje

Actividades de

ensenanza

Desarrollo de

competencias genéricas

Horas teorico-

practica

(4.3)

(4.4)

(4.5)

(4.6)

(4.7)

Indicadores de alcance (4.8)

Valor del indicador (4.9)

A.
B.
C.
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Niveles de desempefio (4.10):
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Desempefio Nivel de desempefio Indicadores de alcance Valoracion numérica
Excelente
Notable
Competencia alcanzada
Bueno
Suficiente
Competencia no alcanzada Insuficiente
Matriz de evaluacion (4.11):
' ' o Indicador de alcance Evaluacion formativa de la
Evidencia de aprendizaje % '
A |B |C ... |N competencia
Total

Nota: este apartado numero 4 de la instrumentacion didactica para la formacién y desarrollo de competencias

profesionales se repite, de acuerdo al nimero de competencias especificas de los temas de asignatura.
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5. Fuentes de informacion y apoyos didacticos

TECMOLEIOD MACHINAL TE MERICD

Fuentes de informacion: Apoyos didacticos:
G.D) (5.2)
6. Calendarizacion de evaluacion en semanas (6):

Semana | 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 | 15 16 N

TP

TR

SD

TP=tiempo planeado TR=tiempo real SD=seguimiento departamental

ED=evaluacion diagnéstica  EFn=evaluacion formativa (competencia especifica n)

ES=evaluacién sumativa

Fecha de elaboracion:

Nombre y firma del(de la) profesor(a) Nombre y firma del(de la) Jefe(a) de Departamento Académico
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Indicaciones para desarrollar la instrumentacion didactica:

(1) Caracterizacion de la asignatura

Determinar los atributos de la asignatura, de modo que claramente se distinga

de las demas y, al mismo tiempo, se vea las relaciones con las demas y con el perfil

profesional:
[ ]

Explicar la aportacion de la asignatura al perfil profesional.

Explicar la importancia de la asignatura.

Explicar en qué consiste la asignatura.

Explicar con qué otras asignaturas se relaciona, en qué temas, con que

competencias especificas

(2) Intencion didactica

Explicar claramente la forma de tratar la asignatura de tal manera que oriente

las actividades de ensefianza y aprendizaje:

La manera de abordar los contenidos.

El enfoque con que deben ser tratados.

La extension y la profundidad de los mismos.

Que actividades del estudiante se deben resaltar para el desarrollo de
competencias genéricas.

Que competencias genéricas se estan desarrollando con el tratamiento
de los contenidos de la asignatura.

De manera general explicar el papel que debe desempeiiar el (la)

profesor(a) para el desarrollo de la asignatura.

(3) Competencia de la asignatura

Se enuncia de manera clara y descriptiva la competencia(s) especifica(s) que

se pretende que el estudiante desarrolle de manera adecuada respondiendo a la

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 174



=

i1,

TECHOLCIGICS SAIGHAL OF MES &0

pregunta ;Qué debe saber y saber hacer el estudiante? como resultado de su

proceso formativo en el desarrollo de la asignatura.

(4) Analisis por competencia especifica
Los puntos que se describen a continuacién se repiten, de acuerdo al nimero

de competencias especificas de los temas de asignatura.

(4.1) Competencia No.
Se escribe el nimero de competencia, acorde a la cantidad de temas

establecidos en la asignatura.

(4.2) Descripcion

Se enuncia de manera clara y descriptiva la competencia especifica que se
pretende que el estudiante desarrolle de manera adecuada respondiendo a la pregunta
;Qué debe saber y saber hacer el estudiante? como resultado de su proceso

formativo en el desarrollo del tema.

(4.3) Temas y subtemas para desarrollar la competencia especifica
Se presenta el temario de una manera concreta, clara, organizada vy

secuenciada, evitando una presentacion exagerada y enciclopédica.

(4.4) Actividades de aprendizaje

El desarrollo de competencias profesionales lleva a pensar en un conjunto de
las actividades que el estudiante desarrollara y que el (la) profesor(a) indicara,
organizara, coordinara y pondra en juego para propiciar el desarrollo de tales
competencias profesionales. Estas actividades no solo son importantes para la
adquisicion de las competencias especificas; sino que también se constituyen en

aprendizajes importantes para la adquisicion y desarrollo de competencias genéricas
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en el estudiante, competencias fundamentales en su formacion pero sobre todo en su

futuro desempeno profesional. Actividades tales como las siguientes:

Llevar a cabo actividades intelectuales de induccién-deduccion
y andlisis-sintesis, las cuales lo encaminan hacia la investigacion, la
aplicacion de conocimientos y la solucion de problemas.

Buscar, seleccionar y analizar informacion en distintas fuentes.

Uso de las nuevas tecnologias en el desarrollo de los contenidos de la
asignatura.

Participar en actividades grupales que propicien la comunicacion, el
intercambio argumentado de ideas, la reflexion, la integracion y la
colaboracion.

Desarrollar practicas para que promueva el desarrollo de habilidades
para la experimentacion, tales como: observacion, identificacion manejo
y control de variables y datos relevantes, planteamiento de hipoétesis, de
trabajo en equipo.

Aplicar conceptos, modelos y metodologias que se va aprendiendo en el
desarrollo de la asignatura.

Usar adecuadamente conceptos, y terminologia cientifico-tecnolédgica.
Enfrentar problemas que permitan la integracion de contenidos de la
asignatura y entre distintas asignaturas, para su analisis y solucion.
Relacionar los contenidos de la asignatura con el cuidado del medio
ambiente

Observar y analizar fendbmenos y problematicas propias del campo
ocupacional.

Relacionar los contenidos de la asignatura con las demas del plan de
estudios para desarrollar una vision interdisciplinaria.

Leer, escuchar, observar, descubrir, cuestionar, preguntar, indagar,

obtener informacion.
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Hablar, redactar, crear ideas, relacionar ideas, expresarlas con claridad,
orden y rigor oralmente y por escrito.

Dialogar, argumentar, replicar, discutir, explicar, sostener un punto de
vista.

Participar en actividades colectivas, colaborar con otros en trabajos
diversos, trabajar en equipo, intercambiar informacion.

Producir textos originales, elaborar proyectos de distinta indole, disefiar

y desarrollar practicas.

(4.5) Actividades de ensefianza

Las actividades que el(la) profesor(a) llevara a cabo para que el estudiante

desarrolle, con ¢€xito, la o las competencias genéricas y especificas establecidas para

el tema:

Propiciar, en el estudiante, el desarrollo de actividades intelectuales de
induccién-deduccion y analisis-sintesis, las cuales lo encaminan hacia
la investigacion, la aplicacion de conocimientos y la solucion de
problemas. Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de
informacion en distintas fuentes.

Propiciar el uso de las nuevas tecnologias en el desarrollo de los
contenidos de la asignatura.

Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacién, el
intercambio argumentado de ideas, la reflexion, la integracion y la
colaboraciéon de y entre los estudiantes.

Llevar a cabo actividades practicas que promuevan el desarrollo de
habilidades para la experimentacion, tales como: observacion,
identificacion manejo y control de variables y datos relevantes,

planteamiento de hipotesis, de trabajo en equipo.
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e Desarrollar actividades de aprendizaje que propicien la aplicacion de los
conceptos, modelos y metodologias que se van aprendiendo en
el desarrollo de la asignatura.

e Propiciar el uso adecuado de conceptos, y de terminologia cientifico-
tecnologica.

e Proponer problemas que permitan al estudiante la integracion de
contenidos de la asignatura y entre distintas asignaturas, para su analisis
y solucion.

o Relacionar los contenidos de la asignatura con el cuidado del medio
ambiente; asi como con las practicas de una ingenieria con enfoque
sustentable.

e Observar y analizar fenomenos y problematicas propias del campo
ocupacional.

e Relacionar los contenidos de esta asignatura con las demas del plan
de estudios para  desarrollar una visién interdisciplinaria en el

estudiante.

(4.6) Desarrollo de competencias genéricas

Con base en las actividades de aprendizaje establecidas en los
temas, analizarlas en su conjunto y establecer que competencias genéricas se estan
desarrollando con dichas actividades. Este punto es el ultimo en desarrollarse en la
elaboracion de la instrumentacion didactica para la formacion y desarrollo de
competencias profesionales. A continuacion se presentan su definicion y

caracteristicas:

Competencias genéricas
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Competencias instrumentales: competencias relacionadas con la
comprension y manipulacion de ideas, metodologias, equipo y destrezas como las

lingliisticas, de investigacion, de analisis de informacion. Entre ellas se incluyen:
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Capacidades cognitivas, la capacidad de comprender y manipular ideas
y pensamientos.

Capacidades metodologicas para manipular el ambiente: ser capaz de
organizar el tiempo y las estrategias para el aprendizaje,
tomar decisiones o resolver problemas.

Destrezas tecnologicas relacionadas con el uso de
magquinaria, destrezas de computacion; asi como, de busqueda y
manejo de informacion.

Destrezas lingiiisticas tales como la comunicacion oral y escrita o

conocimientos de una segunda lengua.

Listado de competencias instrumentales:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de organizar y planificar

Conocimientos generales basicos

Conocimientos basicos de la carrera

Comunicacion oral y escrita en su propia lengua

Conocimiento de una segunda lengua

Habilidades basicas de manejo de la computadora

Habilidades de gestion de informacion(habilidad para buscar y analizar
informacion proveniente de fuentes diversas

Solucién de problemas

10)Toma de decisiones.

Competencias interpersonales: capacidades individuales relativas a la

capacidad de expresar los propios sentimientos, habilidades criticas y de autocritica.

Estas competencias tienden a facilitar los procesos de interaccion social y

cooperacion.
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e Destrezas sociales relacionadas con las habilidades interpersonales.
e Capacidad de trabajar en equipo o la expresion de compromiso social o

ético.

Listado de competencias interpersonales:
1) Capacidad critica y autocritica
2) Trabajo en equipo
3) Habilidades interpersonales
4) Capacidad de trabajar en equipo interdisciplinario
5) Capacidad de comunicarse con profesionales de otras areas
6) Apreciacion de la diversidad y multiculturalidad
7) Habilidad para trabajar en un ambiente laboral

8) Compromiso €tico

Competencias sistémicas: son las destrezas y habilidades que conciernen a
los sistemas como totalidad. Suponen una combinacion de la comprension, la
sensibilidad y el conocimiento que permiten al individuo ver como las partes de un todo
se relacionan y se estructurany se agrupan. Estas capacidades incluyen la habilidad
de planificar como un todo y disefiar nuevos sistemas. Las competencias sistémicas o
integradoras requieren como base la adquisicion previa de competencias

instrumentales e interpersonales.

Listado de competencias sistémicas:
1) Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica
2) Habilidades de investigacion
3) Capacidad de aprender
4) Capacidad de adaptarse a nuevas situaciones
5) Capacidad de generar nuevas ideas (creatividad)

6) Liderazgo
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7) Conocimiento de culturas y costumbres de otros paises
8) Habilidad para trabajar en forma autonoma

9) Capacidad para disefiar y gestionar proyectos
10)Iniciativa y espiritu emprendedor

11)Preocupacion por la calidad

12)Busqueda del logro

(4.7) Horas tedrico-practicas
Con base en las actividades de aprendizaje y ensefianza, establecer las
horas tedrico-practicas necesarias, para que el estudiante adecuadamente la

competencia especifica.

(4.8) Indicadores de alcance
Indica los criterios de valoracion por excelencia al definir con claridad y precision

los conocimientos y habilidades que integran la competencia.

(4.9) Valor del indicador
Indica la ponderacion de los criterios de valoracion definidos en el punto

anterior.

(4.10) Niveles de desempeiio
Establece el modo escalonado y jerarquico los diferentes niveles de logro en

la competencia, estos se encuentran definidos en la tabla del presente lineamiento.

(4.11) Matriz de evaluacion
Criterios de evaluacion del tema. Algunos aspectos centrales que deben tomar
en cuenta para establecer los criterios de evaluacion son:
e Determinar, desde el inicio del semestre, las actividades y los productos

que se esperan de dichas actividades; asi como, los criterios con que
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seran evaluados los estudiantes. A manera de ejemplo la elaboracion de
una rubrica o una lista de cotejo.

e Comunicar a los estudiantes, desde el inicio del semestre, las actividades
y los productos que se esperan de dichas actividades asi como
los criterios con que seran evaluados.

e Propiciar y asegurar que el estudiante vaya recopilando las evidencias
que muestran las actividades y los productos que se esperan de dichas
actividades; dichas evidencias deben de tomar en cuenta los criterios con
que seran evaluados. A manera de ejemplo el portafolio de evidencias.

e Establecer una comunicacion continua para poder validar las evidencias
que el estudiante va obteniendo para retroalimentar el proceso de
aprendizaje de los estudiantes.

e Propiciar procesos de autoevaluacion y coevaluacién que completen y

enriquezcan el proceso de evaluacion y retroalimentacion del profesor.

(5) Fuentes de informacion y apoyos didacticos
Se consideran todos los recursos didacticos de apoyo para la formacion

y desarrollo de las competencias.

(5.1) Fuentes de informacion

Se considera a todos los recursos que contienen datos formales, informales,
escritos, audio, imagenes, multimedia, que contribuyen al desarrollo de la asignatura.
Es importante que los recursos sean vigentes y actuales (de afios recientes) y que se
indiquen seguin la Norma APA (American Psychological Association) vigente. Ejemplo
de algunos de ellos: Referencias de libros, revistas, articulos, tesis, paginas web,

conferencia, fotografias, videos, entre otros).
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(5.2) Apoyo didactico
Se considera cualquier material que se ha elaborado para el estudiante con la
finalidad de guiar los aprendizajes, proporcionar informacion, ejercitar sus habilidades,

motivar ¢ impulsar el interés, y proporcionar un entorno de expresion.
(6) Calendarizacion de evaluacion

En este apartado el (la) profesor(a) registrara los diversos momentos de las

evaluaciones diagnostica, formativa y sumativa.
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ANEXO II. SOLICITUD DE TRASLADO

Fecha:

C.
Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados (Instituto de origen)

PRESENTE
El que suscribe C. estudiante del
semestre, con nuamero de control de la Carrera
de del plan de estudios ,
solicito de la manera mas atenta hacer las gestiones necesarias ante el Instituto
de , para proceder a realizar mi traslado a la carrera
de con plan de estudios ,
debido a (EXPRESAR LOS MOTIVOS PERSONALES Y/O
ACADEMICOS)

Esperando una respuesta favorable a mi peticién, me despido de usted agradeciendo
la atencidn al presente.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del estudiante

Vo. Bo.
Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales

(o su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados)

c.c.p. Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados.

c.c.p. Estudiante.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 186



SEP

TECNOLOGICO NACIOMAL DE MEXICO

ANEXO III. OFICIO DE ACEPTACION DE TRASLADO

C.

Fecha:

No. de oficio:

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos

Tecnologicos Descentralizados (Instituto de origen)

PRESENTE
Por este conducto le comunico que el C. estudiante
del semestre, con numero de control de la Carrera

de

ha sido aceptado en este Instituto

del plan de estudios ,

, en la carrera

de con plan de estudios , por lo que

puede integrar su expediente para proceder a su traslado.

ATENTAMENTE

Vo. Bo.

Jefe(a) de la Division de Estudios
Profesionales (o su equivalente en
los Institutos Tecnologicos
Descentralizados) del Instituto

receptor

c.c.p. Expediente.

Jefe(a) del Departamento de
Servicios Escolares (o su
equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados)

del Instituto receptor
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ANEXO IV. OFICIO DE NO INCONVENIENCIA PARA TRASLADO

Fecha:

No. de oficio:

C.
Director(a) del Instituto
PRESENTE

Por este conducto le comunico que no existe inconveniente por parte nuestra con base

a su historial académico para que el C. con
namero de control de la carrera con clave
oficial ,  para que se realice el traslado al Instituto

, para lo cual se anexa el historial académico detallado por

semestre.

ATENTAMENTE

Director(a) del Instituto de origen

c.c.p. Expediente.
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ANEXO V. FORMATO DE SOLICITUD DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Fecha de solicitud:

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados

PRESENTE

Por este medio solicito iniciar con los tramites correspondientes del proceso de
convalidacién, siendo mis datos académicos:

Nombre: Instituto de procedencia:

No. de Control: Semestre:

Carrera que curso: Clave del plan de estudios:
Carrera que solicito: Clave del plan de estudios:

Firma del solicitante

Para ser llenado exclusivamente por la Institucion

Sol SRTEEATEHE TBTER ooivarrcrrsmrs e smrssns rs s s cae s ar e s e e e nnanen
Presenta Kardex con sello y firma del Departamento de Servicios Escolares o

su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados :.....................

Presenta recomendacion del Departamento de Desarrollo Académico o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados: ----------oovooveeiniiis
~xfaks aananicky Mz ssn R SR RS RERTRS  Lie e crreeare

Firma de la Divisiobn de Estudios

Sello de Ila Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Institutos Tecnologicos Descentralizados Descentralizados

Notas:

1.- Semestre se refiere al correspondiente con la fecha de ingreso a las Instituciones adscritas al
TecNM.

2.- En la lista de verificacion,se contesta Si (Si cumple), No (No cumple) o NA (No aplica).

3.- Sise presentaun NoO | rl on, sera un rechazo inmediato de la solicitud.
4.- La recomendacion dej artapenfo Dgggjgollo Afadémico o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, so6lo aplica para cambio de carrera.

c.c.p. Solicitante.
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ANEXO VI. ANALISIS ACADEMICO DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Instituto

Analisis académico de convalidacidén de estudios

Fecha:
Nombre del estudiante:
De: A:
Nombre del Plan de Estudios: Nombre del Plan de Estudios:
Clave del Plan de Estudios: Clave del Plan de Estudios:
Institucion de procedencia: Institucion receptora:

Clave de la
asignatura a
convalidar

%2
porcentaje

Asignatura | Clave de . Asignatura
. Calificacion )
cursada asignatura a convalidar

Nota: Este formato contiene todas las asignaturas analizadas que ampara el certificado parcial o el
kardex presentado.

Documento analizado por Vo. Bo.

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) del Departamento Académico
Presidente(a) de la Academia de
de

c.c.p. Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos

Descentralizados.

2 Para el porcentaje se considera lo siguiente:
a) El contenido programado es menor al 60%.
b) Estas (dos o mas) asignaturas cumplen, conjuntamente, con el contenido de la asignatura.
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ANEXO VII. DICTAMEN TECNICO DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Instituto

Dictamen Técnico de convalidacion de estudios

Fecha:
Nombre del estudiante:
De: A:
Nombre del Plan de Estudios: Nombre del Plan de Estudios:
Clave del Plan de Estudios: Clave del Plan de Estudios:
Institucion de procedencia: Institucion receptora:
No. | Asignatura cursada Calificacion Asignatura convalidada | Numero de créditos

Total de créditos convalidados:

Nota: Este documento solo contiene las asignaturas aceptadas en la convalidacion. En el caso que para
convalidar una asignatura, se consideren dos o mas asignaturas de procedencia, se asignara como

calificacion el promedio de las mismas.

Documento autorizado por

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados
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ANEXO VIII. RECOMENDACION PARA CAMBIO DE CARRERA

Instituto

Recomendacién para cambio de carrera

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados
PRESENTE

Por este medio comunico que una vez realizado el estudio del perfil vocacional del (de

la) estudiante con numero de control que

actualmente cursa la carrera de , ycon base a
los resultados de los instrumentos aplicados, se emite la siguiente recomendacion:

(SI) (NO) se recomienda el cambio de carrera, a

Para los fines que el estudiante convenga, se extiende la presente en la ciudad

de ,alos dias del mes de delafio 20 .

ATENTAMENTE

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Acdémico o su

equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

c.c.p. Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados.

c.c.p. Archivo.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 190



By
T

TECNOLOGICO NACIOMAL DE MEXICO

ANEXO [X. SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROGRAMA DE MOVILIDAD
ESTUDIANTIL

Instituto L
Solicitud de participacion en el programa de movilidad estudiantil

Datos personales

Nombre(s) Primer apellido Segundo apellido
Fecha de nacimiento Estado civil Género
Dia( ) Mes( ) Afio( ) ()soltero ( )casado ()divorciado ( )masculino ( )femenino

CURP Correo electronico Teléfono

Calle No. interior No. exterior Colonia
Ciudad Municipio o delegacion Estado | Codigo postal
En caso de emergencia notificar a:
Domicilio:
Correo electronico: Teléfono |

Datos académicos
Carrera Plan de estudios | Numero de control Semestre Promedio general

. .. Documentos que avala el dominio
Otros cursos o Idiomas % de dominio 4

. L del idioma
estudios adicionales a
su plan de estudios
Institucion de educacidén superior de interés
Nombre de la Institucién Pais Carrera
Nombre del contacto Correo electronico del contacto
Relacion de asignaturas en movilidad
Nombre de la , Horas tedricas Horas practicas
. Numero de Nombre de la P
asignatura de Clave ‘1 . . . . . .
. créditos asignatura destino | Origen | Destino | Origen [ Destino
procedencia
Otras
actividades
académicas
Lugar Fecha Nombre y firma del estudiante
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ANEXO X. DICTAMEN DE COMPATIBILIDAD DE ASIGNATURAS EN MOVILIDAD
ESTUDIANTIL

Instituto

Dictamen de compatibilidad de asignaturas en movilidad estudiantil

Fecha:

Nombre del estudiante:

Plan de estudios de la instituciéon de origen:
Clave del plan de estudios de la institucion de origen: | No. control: |
Institucion receptora:

Plan de estudios de la institucién receptora:

Asignaturas por Asignaturas Se acepta
equiparables del . Cumple
cursar de la . Clave de | Porcentaje . la
No. e plan de estudios . o prerrequisitos .
institucion PR asignatura (%) asignatura
de la institucion (SIYNO)
receptora : (SI/NO)
de origen
Elaboro6 Vo. Bo.
Nombre, firma y sello del Nombre, firma y sello del (de la) Jefe(a)
(de la) Jefe(a) de de la Division de Estudios Profesionales
Departamento Académico (o su equivalente en los Institutos

Tecnologicos Descentralizados)

c.c.p. Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos

Descentralizados.
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ANEXO XI. OFICIO DE SOLICITUD DE NO INCONVENIENCIA PARA MOVILIDAD
ESTUDIANTIL

Instituto
Solicitud de No Inconveniencia para movilidad estudiantil
(en hoja membretada)

Fecha:
No. de oficio:
Asunto: Solicitud de No Inconveniencia para movilidad estudiantil

C.
Director(a) de la Institucion de Educacion Superior receptora
PRESENTE

Por este medio y haciendo referencia al acuerdo académico
en donde establecemos la disponibilidad para trabajar en el programa de

movilidad estudiantil, le solicito que el C. , estudiante de
la carrera
de quien ya cumplid con los requisitos establecidos por nuestra

institucion, curse las siguientes asignaturas durante el periodo

No. Asignatura(s) Clave(s)

Anexamos el expediente completo del estudiante.

Le solicito de la manera mas atenta enviarnos la respuesta por escrito, y agradeciendo
de antemano su atencidon, quedo de usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

Director(a) del Instituto de origen

c.c.p. Archivo.
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ANEXO XII. OFICIO DE NO INCONVENIENCIA PARA MOVILIDAD
ESTUDIANTIL

Instituto

Solicitud de No Inconveniencia para movilidad estudiantil

(en hoja membretada)

Fecha:

No. de oficio:

Asunto: No Inconveniencia para movilidad estudiantil

C.

Director(a) de la Institucion de Educacion Superior receptora
PRESENTE

En respuesta a su oficio nimero de fecha , le informo que no

existe inconveniente para que el (la) C. estudiante

de la carrera de , pueda cursar las asignaturas

solicitadas en el periodo en nuestra institucion.

Sin otro particular le envio un cordial saludo y quedo de usted.

ATENTAMENTE

Director(a) del Instituto receptor

c.c.p. Archivo.
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ANEXO XIII. SOLICITUD DE RESOLUCION DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

Instituto

Solicitud de Resolucion de Equivalencia de Estudios

Fecha:

Nombre: _

Apellido paterno Apellido Materno Nombre (s)
Domicilio:

Calle y niimero

Colonia C. P.

Municipio Ciudad Estado Teléfonos
Nacionalidad: sexo: (M) (F)
Institucién en que realiza(0) los estudios:
Nivel: Area: Estado de la Republica:

Licenciatura o TSU Ingenieria, Econdmico-Administrativas, etc.
Carrera:
Clave Plan estudios de fecha a fecha
Deseo ingresar al:
Instituto Estado de la Republica
Ingenieria en: Plan de Estudios:
Licenciatura en: Plan de Estudios:
ATENTAMENTE

Firma del solicitante
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ANEXO0 XIV. ANALISIS ACADEMICO DE RESOLUCION DE EQUIVALENCIA DE

ESTUDIOS

Instituto
Analisis académico de Resolucion de Equivalencia de Estudios

Fecha:
Nombre del estudiante:
De: A:
Nombre del Plan de Estudios de procedencia: Nombre y clave del Plan de Estudios del

Tecnologico Nacional de México:

Institucion de procedencia: Institucion receptora:
Asignaturas Asignaturas equiparables conel plan y | Clave de 03
No. cursada de otra programa de estudios del Tecnoldgico la orce(:)nta'e
institucion Nacional de México asignatura p J

Nota: Este formato contiene todas las asignaturas analizadas que ampara el certificado parcial o el
kéardex presentado.

Documento analizado por Vo. Bo.

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) del Departamento Académico
Presidente(a) de la Academia de
de

c.c.p. Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldégicos

Descentralizados.

3 Para el porcentaje se considera lo siguiente:
c¢) El contenido programado es menor al 60%.
d) Estas (dos o mas) asignaturas cumplen, conjuntamente, con el contenido de la asignatura.
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ANEXO XV. DICTAMEN TECNICO DE RESOLUCION DE EQUIVALENCIA DE

ESTUDIOS

Instituto

Dictamen Técnico de Resolucion de Equivalencia de estudios

Fecha:
Nombre del estudiante:
De: A:
Nombre del Plan de Estudios de procedencia: Nombre y clave del Plan de Estudios del
Tecnoldgico Nacional de México:
Institucion de procedencia: Institucion receptora:
. Asignaturas equiparables con el plan y
Asignaturas cursada . . Clave de la
No. A programa de estudios del Tecnologico .
de otra institucion asignatura

Nacional de México

Nota: Este documento solo contiene las asignaturas aceptadas en la resolucion de equivalencia.

Documento autorizado por

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su
equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
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ANEXO XVI. CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDAD

COMPLEMENTARIA

“Hoja msrtasieds srcial

C.

Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los

Institutos Tecnologicos Descentralizados

PRESENTE

El que suscribe

conocimiento que el estudiante

control de la carrera de

, por este medio se permite hacer de su

con numero de

ha cumplido su

actividad complementaria con el nivel de desempeno

y un valor

numérico de , durante el periodo escolar con un
valor curricular de créditos.
Se extiende la presente en la a los dias de de 20__ .

ATENTAMENTE

Sello

Nombre y firma del (de la)

profesor(a) responsable

c.c.p. Jefe(a) de Departamento correspondiente.

Vo. Bo. del Jefe(a) del

Departamento de
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Guia de la Descripcion de la Actividades Complementarias

En la Tabla 2 se presentauna guia de la descripcion de posibles actividades

complementarias:

Tabla 2. Actividades complementarias.

Fundamento de la actividad

Evidencias para la

evaluacion
Tutoria: Constancia de
La tutoria es un programa que permite la mejora | Acreditacion  expedida
del proceso de aprendizaje por los estudiantes, y de ser | por el Departamento
posible apoyarlos en los ambitos psicologicos, | Académico
psicopedagogico, familiar social y econdmico. correspondiente.
Proyectos de Investigacion: ‘
. L Constancia de
La investigacion forma parte del proceso de
L , , acreditacion  expedida
formacion integral ya que permite que los estudiantes
N , , . por el Departamento
desarrollen sus habilidades creativas, de invencion y
. , . . Académico
generacion de ideas, asi como, la expresion de las
. ‘ correspondiente
mismas en diversos foros.
Eventos académicos relacionados con la carrera: | Constancia de
La participacion en los diversos eventos | acreditacion  expedida
académicos permite a los estudiantes compartir| por el Departamento
experiencias y autoevaluarse académicamente para | Académico
enriquecer su preparacion. correspondiente
Actividades extraescolares: Constancia de
Fomentar y promover la participacion de los | acreditacion  expedida

estudiantes en actividades de educacion fisica, deporte,
recreacion, cultura y actividades civicas para coadyuvar

en el desarrollo integral del estudiante.

por el Departamento de
Actividades

Extraescolares

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM

199




=

..-'_

TECHOLCIGICS SAIGHAL OF MES &0

Fundamento de la actividad

Evidencias para la

evaluacion

Construcciéon de  prototipos y desarrollo
tecnoldgico:

Al construir prototipos o realizar desarrollos
tecnologicos, el estudiante aplica sus conocimientos y
creatividad en la solucion de problemas de caracter real

y tangible.

Constancia de
acreditacion ~ expedida
por el Departamento
Académico

Participacion en ediciones:

Al participar en ediciones el estudiante desarrolla
las competencias de comunicacion oral y escrita para
potenciar el saber transferir sus aprendizajes, ideas,

pensamientos ¢ ideologias.

Constancia emitida por
el Departamento

correspondiente.

Programas de Apoyo a la Formacién Profesional
(emprendedurismo, productividad laboral, fomento a la
lectura, conservacion del medio ambiente, entre otros):

La generacion de valores y procesos que permitan
fortalecer la formacion profesional de las competencias

del estudiante.

Constancia de
acreditacion  expedida
por el Departamento
encargado de la

operacion del programa.
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ANEXO XVII. FORMATO DE EVALUACION AL DESEMPENO DE LA ACTIVIDAD
COMPLEMENTARIA

Nombre del estudiante (1):

Actividad complementaria (2):

Periodo de realizacion (3):

Nivel de desempeiio del criterio(4)

No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente | Bueno | Notable | Excelente
1 | Cumple en tiempo y forma con
las actividades

encomendadas alcanzando
los objetivos.

2 | Trabaja en equipo y se adapta
a nuevas situaciones.

3 | Muestra liderazgo en las
actividades encomendadas.

4 | Organiza su tiempo y trabaja
de manera proactiva.

5 | Interpreta la realidad y se

sensibiliza aportando
soluciones a la problematica
con la actividad
complementaria.

6 | Realiza sugerencias

innovadoras para beneficio o
mejora del programa en el que

participa.
7 | Tiene iniciativa para ayudar en
las actividades

encomendadas y muestra
espiritu de servicio.

Observaciones (5):

Valor numérico de la actividad complementaria (6):

Nivel de desempefio alcanzado de la actividad complementaria (7):
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Instrucciones para asignar el nivel de desempeno del estudiante

que realiza una actividad complementaria

(1) Nombre del estudiante

Se escribe el nombre del estudiante que cursa la actividad complementaria a

evaluar.

(2) Actividad Complementaria

Se escribe el nombre de la actividad complementaria, la cual es autorizada por

el Director(a) del Instituto.

(3) Periodo de realizacion

Se escribe la fecha de inicio y término de la actividad complementaria.

(4) Nivel de desempeiio del criterio

Se #:plenakea o una ‘X’ el nl A& AaLsNIeG 318 anzado por el
estudiante, por cada una de los 7 criterios a evaluar establecidos en el formato de
evaluacion, considerando que cada nivel de desempefio de criterio tiene una

equivalencia numérica de criterio de acuerdo a la Tabla 3.

Tabla 3. Equivalencia numérica del nivel de desempefio de criterio.

Nivel de desempeno del criterio | Valor nimero del criterio

Excelente 4
Notable 3
Bueno 2
Suficiente 1

o

Insuficiente
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(5) Observaciones
Se escriben todas las reflexiones que el (la) profesor(a) considere importante,
para que el estudiante realice mejora en el alcance de la competencia de la actividad

complementaria.

(6) Valor numeérico de la actividad complementaria
Se escribe el valor promedio resultante de los 7 criterios a evaluar establecidos
en el formato de evaluacion, conforme al punto namero 4. Este es el valor numerico

que se reportapara esta actividad en particular.

(7) Nivel de desempeiio alcanzado de la actividad complementaria
Se escribe el nivel de desempeno alcanzado por el estudiante en la actividad
complementaria de acuerdo a la Tabla 4, utilizando el valor numérico de la actividad

complementaria obtenido en el punto anterior.

Tabla 4. Equivalencia numérica del nivel de desempefio de la actividad complementaria.

Desempeno Nivel de desempeiio Escala
Excelente 3.50 a 4.00
Notable 2.50 a 3.49
Competencia alcanzada
Bueno 1.50 a 2.49
Suficiente 1.00 a 1.49
Competencia no alcanzada Insuficiente 0.00 a 0.99
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ANEXO XVIII. SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnologicos Descentralizados
Solicitud de Servicio Social

Datos personales
Nombre completo Sexo
Teléfono: Domicilio:
Correo electronico:

Escolaridad
No. de Control: Carrera:
Periodo: Semestre:

Datos del Programa de Servicio Social
Dependencia Oficial:
Titular de la Dependencia:
Puesto de la Dependencia:

Nombre del Programa:
Modalidad:(interno/externo) Fecha de Inicio: Fecha de Terminacion:
Programa de Actividades:

Tipo de programa
() Educacon para adultos () Desarrollo de comunidad () Actividades deportivas
() Actividades civicas () Actividades culturales () Medio ambiente
() Desarrollo sustentable () Apoyo a la salud () Otros

Para uso exclusivo de la Oficina de Servicio Social
Aceptado: SI( ) NO( ), Motivo:
Observaciones:

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 204



TECHOLCIGICS SAIGHAL OF MES &0

ANEXO XIX. CARTA DE TERMINACION DE SERVICIO SOCIAL

C.

Director(a) del Instituto

At'n:

Jefe(a) del Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion

Por este medio me permito informarle que el (Ia) C.

realiz6 su Servicio Social en esta dependencia, en el programa

denominado: , desempefiando

actividades:

durante el periodo comprendido del

al , acumulando un total de horas.
En la Ciudad de ,alos dias del mes de del
afno , se extiende la presente Carta de Terminacion de Servicio Social, para los

fines que el (la) interesado(a) convenga.

Sello de la
ATENTAMENTE .
dependencia

u organismo

Nombre, cargo y firma del responsable programa

C.c.p. Expediente de la oficina de Servicio Social.
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ANEXO XX. CARTA COMPROMISO DE SERVICIO SOCIAL

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnologicos Descentralizados
Carta compromiso de Servicio Social

Con el fin de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley Reglamentaria del

Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de profesiones, el suscrito:

Nombre del prestante del Servicio Social:
Nuamero de control: Domicilio:

Teléfono: Carrera: Semestre .
Dependencia u organismo: (dondeseencuentraprestandoelServicioSocial) Domicilio
de la dependencia:
Responsable del programa:
Fecha de inicio: Fecha de terminacion:

Me comprometo a realizar el Servicio Social acatando el reglamento emitido por
el Tecnologico Nacional de México y llevarlo a cabo en el lugar y periodos
manifestados, asi como, a participar con mis conocimientos e iniciativa en
las actividades que desempeiie, procurando dar una imagen positiva del Instituto
en el Organismo o Dependencia oficial, de no hacerlo asi, quedo enterado(a)
de la
cancelacidn respectiva, la cual procedera automaticamente.

En la Ciudad de: del dia del mes de

CONFORMIDAD

Firma del prestante del Servicio Social
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ANEXO XXI. CARTA DE PRESENTACION PARA LA REALIZACION DEL
SERVICIO SOCIAL

Departamento Académico:

No. de Oficio:

Asunto: Carta de Presentacion

C._(Nombre de la persona a quien va dirigido)

(Nombre de la Dependencia)
PRESENTE

Por este conducto, presentamos a sus finas atenciones al

C. , con numero de control escolar

bl

estudiante de la carrera de: , quien desea realizar su

Servicio Social en esa Dependencia, cubriendo un total de minimo 480 horas y maximo

500 horas en el programa en un periodo minimo de de

seis meses y no mayor de dos afios.

Agradezco las atenciones que se sirva brindar al portador de la presente.

ATENTAMENTE

Jefe(a) de Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion o su

equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

Nota.Se podra elaborar en papel membretado de las Instituciones adscritas al TecNM.
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ANEXO XXII. REPORTE BIMESTRAL DE SERVICIO SOCIAL

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnologicos Descentralizados
Reporte bimestral de Servicio Social

Reporte No.:_
Nombre:
Primer apellido Segundo apellido Nombre(s)
Carrera: No de Control
Periodo Reportado:
Del dia mes aflo ;aldia_ mes afno

Dependencia:

Programa:

Resumen de actividades:

Total de horas de este reporte:

lotal de horas acumuladas:

Nombre, puesto y firma

del supervisor

Firma del interesado
Sello

Vo. Bo. Oficina de Servicio Social
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ANEXO XXIII. FORMATO DE EVALUACION CUALITATIVA DEL PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

Nombre del prestador de Servicio Social:

Programa:

Periodo de realizacion:
Indique a que bimestre corresponde: Bimestre | 11

Nivel de desempeiio del criterio

No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente | Bueno | Notable | Excelente
1 | Cumple en tiempo y forma con
las actividades

encomendadas alcanzando
los objetivos.

2 | Trabaja en equipo y se adapta
a nuevas situaciones.

3 | Muestra liderazgo en las
actividades encomendadas.

4 | Organiza su tiempo y trabaja
de manera proactiva.

5 | Interpreta la realidad y se

sensibiliza aportando
soluciones a la problematica
con la actividad
complementaria.

6 | Realiza sugerencias

innovadoras para beneficio o
mejora del programa en el que

participa.
7 | Tiene iniciativa para ayudar en
las actividades

encomendadas y muestra
espiritu de servicio.

Observaciones (5):

Nombre, cargo y firma del_responsable de Sello de la
programa dependencia/empresa

c.c.p. Oficina de Servicio Social
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ANEXO XXIV. FORMATO DE AUTOEVALUACION CUALITATIVA DEL
PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del prestador de Servicio Social:

Programa:
Periodo de realizacion:
Indique a que bimestre corresponde: Bimestre

Nivel de desempeiio del criterio

No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente | Bueno | Notable | Excelente
1 Cumpli en tiempo y forma con
las actividades

encomendadas alcanzando
los objetivos.

2 | Trabajéen equipo y me adapté
a nuevas situaciones.

3 | Mostré liderazgo en las
actividades encomendadas.

4 | Organicé mi tiempo y trabajé
de manera proactiva.

5 | Interpreté la realidad y me

sensibilicé aportando
soluciones a la problematica
con la actividad
complementaria.

6 | Realice sugerencias

innovadoras para beneficio o
mejora del programa en el que

participa.
7 | Tuve iniciativa para ayudar en
las actividades

encomendadas 'y  mostré
espiritu de servicio.

Observaciones————

Nombre, No. de control y firma del prestador de Servicio Social

c.c.p. Oficina de Servicio Social
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ANEXO XXV. FORMATO DE EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES POR EL
PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del prestador de Servicio Social:

Programa:
Periodo de realizacion:
Indique a que bimestre corresponde: Bimestre Final |
Nivel de desempeiio del criterio
No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente | Bueno | Notable | Excelente
1 | (Consideras importante la
realizacion del Servicio
Social?
2 | ¢(Consideras que las

actividades que realizaste son
pertinentes a los fines del
Servicio Social?

3 | (Consideras que las
actividades que realizaste
contribuyen a tu formacion

integral?
4 | ¢(Contribuiste en actividades
de beneficio social

comunitario?

5 | ¢Contribuiste en actividades
de proteccion al medio
ambiente?

6 | (Coémo consideras que las
competencias que adquiriste
en la escuela contribuyeron a
atender asertivamente las
actividades de servicio social?

7 | ¢(Consideras que seria factible
continuar con este proyecto de
Servicio Social a un proyecto
de Residencias Profesionales,
proyecto integrador, proyecto
de investigacion o desarrollo
tecnologico?

8 | ¢(Recomendarias a otro
estudiante realizar su Servicio
Social en la dependencia
donde lo realizaste?

Observaciones:

Nombre, No. de control y firma del prestador de Servicio Social

c.c.p. Oficina de Servicio Social
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ANEXO XXVI. CONSTANCIA DE TERMINACION DE SERVICIO SOCIAL

Departamento Académico:
No. de Oficio:

Asunto: Constancia
A QUIEN CORRESPONDA:

Por medio de la presente se hace constar que:

Segiin documentos que obran en los archivos de esta Institucion, el (la)

C. , con numero de control

de la carrera de realizd6 su Servicio Social en la
Dependencia , desarrollando las siguientes
actividades: , cubriendo un
minimo total de 480 horas, durante el periodo comprendido del al

con un nivel de desempeno

Este Servicio Social fue realizado de acuerdo con lo establecido en la Ley
Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional relativo al ejercicio de las Profesiones y
los Reglamentos que rigen la normativa emitida por el Tecnoldgico Nacional
de México.

Se extiende la presente para los fines legales que al interesado convengan, en
la Ciudad de a los dias del mes del ano

ATENTAMENTE

Iefe(a) de Departamento de
Gestion Tecnoldgica y Vinculacion
Director(a) del Instituto o su equivalente en los Institutos

Tecnologicos Descentralizados

C.c.p. Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados.
C.c.p. Expediente del estudiante.

C.c.p. Expediente
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Instrucciones para el (la) Jefe(a) de Oficina de Servicio Social o su equivalente
en los Institutos Tecnoldégicos Descentralizados, que designa el nivel

de desempeiio del prestador del Servicio Social.

El formato de evaluacién tiene como objetivo medir el nivel de desempeiio
alcanzado por parte del prestador del Servicio Social en las actividades realizadas. Al
determinar y asignar el nivel de desempefio a cada criterio, se pretende evaluar
fundamentalmente lo siguiente:

¢ En qué¢ medida se sensibilizé con la problematica, que pretende disminuir o

eliminar con el Servicio Social que brinda a la dependencia en la cual presto
su servicio.

e En qué medida demostré y/o desarrolld un sentido de compromiso y

responsabilidad con la labor social en beneficio de la comunidad.

¢ En qué medida demostrd y/o desarrolld un sentido de servicio para beneficio

de la comunidad.

Es importante destacar que la valoracion final del prestador del Servicio Social
estd distribuida en un 90% a la evaluacion cualitativa y un 10% a la

autoevaluacion.

El siguiente procedimiento de dos incisos se debe realizar para cada reporte bimestral
y el reporte final (Anexo XXIII y Anexo XXIV).

a) De acuerdo con el instrumento de evaluacién hecho por el responsable de

servicio social, se deberd de hacer la equivalencia de los niveles

de desempeiios a valor numérico de acuerdo a la Tabla 5.
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Tabla 5. Equivalencia numérica del nivel de desempeiio de criterio.

Excelente 4
Notable 3
Bueno 2
Suficiente 1
Insuficiente 0

b) Una vez realizada las equivalencias numéricas, se procede a calcular el

promedio para cada uno de los Anexo XXIII y Anexo XXIV.

De lo anterior se tendran N promedios para los Anexo XXIII y Anexo XXIV de la
siguiente manera: N-1 promedios corresponden a reportes bimestrales y el N-ésimo

corresponde al reporte final.

Ahora con base a estos promedios, se debe calcular un promedio final para la
evaluacion cualitativa del prestador del Servicio Social y un promedio final de la

autoevaluacion cualitativa del prestador del Servicio Social, de la siguiente manera.

Promedio final= 1-promedio + 2-pro medl| -1)-promedio + N-promedio
N

Los valores de los promedios y el promedio final, muestran el nivel de desempeno del

prestador del Servicio Social, de acuerdo a la Tabla 6:
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Tabla 6. Equivalencia numérica del nivel de desempeio del Servicio Social.

Desempeno Niveles de desempeno| Escala
Excelente 3.50 a 4.00
. Notable 2.50 a 3.49
Competencia Alcanzada Buono 150 2 249
Suficiente 1.00 a 1.49
Competencia NO Alcanzada Insuficiente 0.00 a 0.99

Ahora para obtener el nivel de desempefio que se reportaraen la carta de
terminacion de servicio social, que se entregaraen original al prestador de servicio
social con copia al Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los

Institutos Tecnologicos Descentralizados, se realiza lo siguiente:

Como la evaluaciéon cualitativa representa el 90% de la valoracion final,
entonces el valor del promedio final de esta evaluacion cualitativa se multiplica por
un factor de 0.9, mientras que la autoevaluacion cualitativa representa el 10% de la
valoracion final, entonces el valor del promedio final de esta autoevaluaciéon
cualitativa se multiplica por un factor de 0.1, y la suma de estos dos resultados es
el nivel de desempeiio del servicio social (de acuerdo a las escalas de la tabla

anterior). Lo anterior quedaria de la siguiente manera:

Valor del nivel

D dia £aal ip) dia faal A4 1
T 1TOTIrCUTOTIrar T 1oTnotroTrar GC—rIar

de desempeno —_
be — delaevaluacion *0.9 —I_ autoevaluacion *0.1
del Servicio . .
. cualitativa cualitativa
Social

Finalmente el valor del nivel de desempeno de Servicio Social calculado con la
formula anterior se busca su equivalencia en la Tabla 6, y es el nivel de desempeno

que se asentard en la carta de terminacién de Servicio Social (Anexo XXVI).
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ANEXO XXVII. ESTRUCTURA DEL REPORTE PRELIMINAR DE RESIDENCIA
PROFESIONAL

El documento del reporte preliminar debe estructurarse de la siguiente manera:

a) Nombre y objetivo del proyecto.

b) Delimitacion.

¢) Objetivos.

b) Justificacion.

¢) Cronograma preliminar de actividades.

d) Descripcion detallada de las actividades.

e) Lugar donde se realizara el proyecto.

f) Informacion sobre la empresa, organismo o dependencia para la que se

desarrollara el proyecto.
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ANEXO XXVIII. ESTRUCTURA DEL REPORTE FINAL DE RESIDENCIA

PROFESIONAL
CAPITULO ESTRUCTURA DEL REPORTE DE RESIDENCIA PROFESIONAL.
1. Portada.
. 2. Agradecimientos.
Preliminares

3. Resumen.

4. Indice.

5. Introduccion.

6. Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area

Generalidades del del trabajo el estudiante.
proyecto 7. Problemas a resolver, priorizandolos.
8. Objetivos (General y Especificos).
9. Justificacion.
Marco teorico 10. Marco Tedrico (fundamentos tedricos).
Desarrollo 11. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

12. Resultados, planos, graficas, prototipos, manuales,
programas, analisis estadisticos, modelos matematicos,
simulaciones, normatividades, regulaciones y restricciones,
entre otros. Solo para proyectos que por su naturaleza lo

Resultados . . S .
requieran: estudio de mercado, estudio técnico y estudio
econdmico.

13. Actividades Sociales realizadas en la empresa u organizacion
(si es el caso).

. 14. Conclusiones de Proyecto, recomendaciones y experiencia
Conclusiones , .

personal profesional adquirida.

Competencias . )
desarrolladas 15. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.
Fuent d
. uentes . © 16. Fuentes de informacion
informacion

17. Anexos (carta de autorizacion por parte de la empresa u
organizacion para la titulacion y otros si son necesario).

Anexos .

18. Registros de Productos (patentes, derechos de autor, compra-

venta del proyecto, etc.).
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ANEXO XXIX. FORMATO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE RESIDENCIA

PROFESIONAL
“Hoja eririrl Faasnkamken
Nombre del Residente: Numero de control:
Nombre del proyecto
Programa Educativo:
Periodo de realizacion de la Residencia Profesional:
Calificacion Parcial (promedio de ambas evaluaciones):

En qué medida el residente cumple con lo siguiente

Criterios a evaluar Valor | Evaluacion

Asiste puntualmente en el horario establecido 5
é‘ Trabaja en equipo y se comunica de forma efectiva (oral y escrita) 10
0 Tiene iniciativa para colaborar 5
< Propone mejoras al proyecto 10
C o | Cumple con los objetivos correspondientes al proyecto 15
‘g g Es ordenado y cumple satisfactoriamente con las actividades 15
= % | encomendadas en los tiempos establecidos del cronograma
Tg © | Demuestra liderazgo en su actuar 10
g Demuestra conocimiento en el area de su especialidad 20
T;s Demuestra un comportamiento ético (es disciplinado, acata 6érdenes, 10
m

respeta a sus compaifleros de trabajo, entre otros)

Calificacién total 100

Observaciones: o
Nombre y firma del asesor Sello de la empresa, organismo o
externo dependencia Fecha de Evaluacion
En qué medida el residente cumple con lo siguiente
Criterios a evaluar Valor | Evaluacion
5 Asisti6 puntualmente a las reuniones de asesoria 10
.. © | Demuestra conocimiento en el area de su especialidad 20
2 QE, Trabaja en equipo y se comunica de forma efectiva (oral y escrita) 15
8 £ | Es dedicado y proactivo en las actividades encomendadas 20
'g 5 | Es ordenado y cumple satisfactoriamente con las actividades 20
2 % | encomendadas en los tiempos establecidos en el cronograma
< .
& 3 Propone mejoras al proyecto 15
Calificacion total 100
Observaciones: _ _
Nombre y firma del asesor interno Sello de la Institucion Fecha de Evaluacion
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ANEXO XXX. FORMATO DE EVALUACION DE REPORTE DE RESIDENCIA

PROFESIONAL
o O e Ry

Nombre del Residente: Numero de control:
Nombre del proyecto
Programa Educativo:
Periodo de realizacion de la Residencia Profesional:
Calificacion Final (promedio de ambas evaluaciones):

En qué medida el residente cumple con lo siguiente

Criterios a evaluar Valor Evaluacién

Portada. 2
Agradecimientos. 2
Resumen. 2
[ndice. 2
[ntroduccion. 2
IProblemas a resolver, priorizandolos. 5
Objetivos. 5
Justificacion.

Marco teorico (fundamentos teéricos) 10
IProcedimiento y descripcion de las actividades realizadas. 5

Resultados, planos, graficas, prototipos, manuales, programas, andlisis estadisticos, modelos
matematicos, simulaciones, normativaes, regulaciones y restricciones, entre otros. Solo para

Evaluacion por el asesor externo

proyectos que por su naturaleza lo requieran: estudio de mercado, estudio técnico y estudio 45

lecondmico.

Conclusiones, recomendaciones y experiencia profesional adquirida. 15

Competencias desarrolladas y/o aplicadas. 3

Fuentes de informacion 2

Calificacion total 100
Observaciones:
Nombre y firma del asesor externo Sello de la empresa, organismo o dependencia Fecha de Evaluacion
En qué medida el residente cumple con lo siguiente
Criterios a evaluar Valor Evaluacion

Portada. 2
Agradecimientos. 2
Resumen. 2

gindice. 2

8lntroduccion. 2

lProblemas a resolver, priorizandolos. 5

§Objetivos. 5

%Justiﬁcaci(’)n.

%Marco tedrico (fundamentos teodricos) 10

sProcedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

gResultados, planos, graficas, prototipos, manuales, programas, analisis estadisticos, modelos

9 matematicos, simulaciones, normativaes,‘ regulacion@s y restricciones, enFre 9trqs. Solo para 45

Slproyectos que por su naturaleza lo requieran: estudio de mercado, estudio técnico y estudio

—g econdmico.

LE Conclusiones, recomendaciones y experiencia profesional adquirida. 15
Competencias desarrolladas y/o aplicadas. 3
Fuentes de informacion 2

Calificacion total 100

Observaciones:

Nombre y firma del asesor interno Sello de la Institucion Fecha de Evaluacion
" Considerar los criterios a evaluar que correspondan a cada programa educativo y de acuerdo a la naturaleza del proyecto
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ANEXO XXXI. FORMATO DE SOLICITUD DEL ESTUDIANTE PARA LA
TITULACION INTEGRAL

Lugar y fecha:

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados

PRESENTE

At'n.

Coordinador(a) de apoyo a Titulacion o

su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados

Por medio del presente solicito autorizacion para iniciar tramite de registro del proyecto

de titulacion integral:

Nombre:

Carrera:

No. de control:
Nombre del proyecto:
Producto:

En espera de la aceptacion de esta solicitud, quedo a sus ordenes.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del estudiante

Direccion:
Teleféno particular o de contacto:
Correo electronico del estudiante:
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ANEXO XXXII. FORMATO DE REGISTRO DE PROYECTO PARA LA
TITULACION INTEGRAL

“Hoja msrmraeigda criclal
Asunto: Registro de proyecto para la titulacion integral.

C.
Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos

Tecnolégicos Descentralizados
PRESENTE

Departamento de:
Lugar: Fecha:

Nombre del proyecto:
Nombre(s) del (de los) asesor(es):
Numero de estudiantes:

Datos del (de los) estudiante(s):

Nombre No. de control Carrera

Observaciones:

ATENTAMENTE

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de Departamento Académico

c.c.p.- Expediente.
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ANEXO XXXIII. FORMATO DE LIBERACION DE PROYECTO PARA LA
TITULACION INTEGRAL

‘Hoja m=mtydsda oidcal®
Lugar y fecha:

Asunto: Liberacion de proyecto para la titulacion integral.

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalenteen los Institutos
Tecnologicos Descentralizados

PRESENTE

Por este medio informo que ha sido liberado el siguiente proyecto para la titulacion

integral:

Nombre del estudiante y/o egresado:

Carrera:

No. de control:

Nombre del proyecto:

Producto:

Agradezco de antemano su valioso apoyo en esta importante actividad para la

formacion profesional de nuestros egresados.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de Departamento Académico

Nombre vy firma del asesor | Nombre y firma delrevisor’ | Nombre y firma del revisor’

* solo aplica para el caso de tesis o tesina

c.c.p.- Expediente.
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ANEXO XXXIV. FORMATO DE SOLICITUD PARA LA SALIDA LATERAL

“Hoja emesprdweiary Ofl |

Lugar y fecha:

Asunto: Solicitud de Salida Lateral.

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados

PRESENTE

Nombre del estudiante:

Numero de control: Carrera:
Semestres cursados: % de créditos aprobados:
Causa que motiva la Salida
Lateral:
ATENTAMENTE

Nombre y firma del estudiante

Nota: Adjuntar copia del Kardex debidamente sellado por el Departamento de Servicios Escolares o su

equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.
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ANEXO XXXV. FORMATO DE DIPLOMA PARA LA SALIDA LATERAL

Usar el formato de acuerdo con las aplicaciones graficas establecidas en el

Manual de Identidad Grafica del Tecnologico Nacional de México vigente.

Otorga el presente

Diploma

= {nombre del estudiante)

Por Bzher adouinice vy desarrellade: las competenoas
' W senecieas del sl os ge fanoisy g

Lugar vy Techa.

DITRECTOREAY TVEL INSTITINTD

Nota: Las competencias adquiridas y desarrolladas se imprimiran al reverso de

este documento debidamente sellado.
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Ejemplo de Diplomapara Salida Lateral de Ingenieria en Sistemas

Computacionales (frente del diploma)

I_":li':l IEC B i O MACIOMNAL DE MY

T STITUTO TECHOLAOGICE DE CERRCE AX01

Otorga el presente

FE T P Er R T N

Cerro Azul, Meracre? 2 1 de junio de 2015,

= Llogadel
Ireaiiuta
Tecrolipre

NOMBERE Y FIRMA
DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE CERRO AZUL

| e L T T
Ligos
oartificaciore
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Ejemplo de Diplomapara Salida Lateral de Ingenieria en Sistemas

Computacionales (reverso del diploma)

Competencias adquiridas y desarrolladas para la Salida Lateral.

1.

Maneja procesador de hoja de célculo digital utilizando herramientas ofimaticas
para optimizar procesos ofimaticos.

Elabora documentos y presentaciones graficas mediante herramientas de
computo basicas para la conceptualizacion del proceso o servicio.

Maneja el hardware basico para conservar el funcionamiento de las
aplicaciones informaticas.

Realiza mantenimiento de una red sencilla de cOémputo para su Optimo
funcionamiento.

Actia de manera integral ante problemas del contexto con idoneidad y

compromiso ético, para la mejora continua de la empresa.
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ANEXO XXXVI. INDICADORES DE DESEMPENO DE LA ACADEMIA

La forma de evaluar el desempeiio de la Academia es a través de los

indicadores de la Tabla 7.

Tabla 7. Indicadores de desempeio de la Academia.

Indicador Método de evaluacion Evidencia
_ Reuniones Realizadas / .
Reuniones , Actas de Academia
Reuniones Programadas
Numero de Asistentes /
Asistencia Integrantes de la Lista de Asistencia

Academia

Actividades Académicas

del Plan de Trabajo

Actividades Realizadas /

Actividades Planeadas

Reporte Final del Plan de
Trabajo de la Academia

semestral
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ANEXO XXXVII. CARTA DE LIBERACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

Departamento Académico de:

Lugar y fecha:
Asunto: Constancia de liberacion de actividades académicas.

C.
Nombre del (de la) profesor(a)
PRESENTE

Por medio de la presente, se hace de su conocimiento que durante el
semestre , se evalu6 el cumplimiento de las siguientes actividades
académicas:

Actividades Si | No | NA
Asistencia a reuniones convocadas
Participacion en programas de formacion y actualizacion docente
Asesorias en procesos de titulacion integral encomendadas
Propuestas de mejoras en la operacion de programas y proyectos
académicos
Sinodales en protocolos de titulacion
Participacién en eventos de la academia
Contribucion con propuestas de mejora en los planes y programas de
estudio
Desarrollo de materiales de apoyo didactico
Propuestas para bancos de proyectos
Asesorias académicas
Tutoria
Participacion en comisiones académicas (equivalencias, Salida
Lateral, traslado, proyecto integrador, acreditaciones, certificaciones,
disefio especialidades, proyectos integradores, etc.)
Otros (especificar):

(Cumplié con las actividades académicas encomendadas al
100%°?

Presidente(a) de la Academia Vo. Bo. Jefe(a) del Departamento
Académico
Nombre y firma Nombre y firma

c.c.p. Expediente.
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ANEXO XXXVIII. DIPLOMA DE RECONOCIMIENTO DE LA ESPECIALIDAD
CURSADA

Tecnoldgico Nacional de México

Instituto

Otorga el presente

Diploma

Al C.

Por haber concluido exitosamente las asignaturas que conforman Ila

especialidad de en la carrera
de

El presente diplomase otorga el dia del mes de de dos mil ,
en la ciudad de del estado de

Nombre y firma del (de la) director(a)
Director(a) del Instituto
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ANEXO XXXIX. DIAGNOSTICO DE LA REGION Y ESTUDIO DE LAS
CAPACIDADES DEL INSTITUTO PARA LA ESPECIALIDAD

Diagnostico de la region
Actividades socioecondmicas por sector y region.
Organismos publicos, sociales y empresas privadas que funcionan en la zona y
que tienen influencia en el entorno.
Programas y proyectos de desarrollo de estos organismos.
Situacién actual de la produccion de bienes y servicios.
Caracterizacion de los recursos naturales regionales.
Perspectivas de desarrollo de los puntos anteriores.
Desarrollo de las disciplinas actuales y emergentes en el entorno local, regional,
nacional e internacional, relacionadas con los planes de estudio que ofrece el
[nstituto.

Necesidades de competencias profesionales en el entorno

Estudio de las capacidades del Instituto
Numero de estudiantes del plan de estudios de la estructura genérica.
indices de reprobacion y desercion.
Condiciones socioecondémicas y expectativas de formacion y de trabajo de los
estudiantes.
Personal académico: perfil, asi como experiencia profesional y docente.
Personal técnico-administrativo. Se indicard el personal encargado de
laboratorio, personal administrativo y de apoyo a la especialidad.
Infraestructura fisica: aulas, laboratorios, salas y espacios adecuados que
propicien el aprendizaje de los estudiantes. Infraestructura técnica: equipos de
laboratorio, equipo audiovisual, sistemas de computo especializado, software
especializado, fuentes de informacidon y los requerimientos especificos para la

operatividad de la especialidad.
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g. Analisis prospectivo del incremento o decremento de cada uno de los aspectos

anteriores.

Con base en el diagnostico de la region y el estudio de las capacidades del
Instituto, el Departamento Académico en coordinacion con la Academia deben realizar

un estudio en relacion con la carrera tomando como referencia los siguientes

indicadores:
a. Estado del arte del campo profesional.
b. Campos profesionales predominantes y emergentes.
c. Incorporacion de las tendencias mundiales.
d. Implicaciones ambientales en los campos profesionales.
e. Contenidos pertinentes en el campo tecno-cientifico.
f. Criterios de acreditacion de los programas de estudio de organismos

nacionales e internacionales
g. Desempeiio profesional de egresados.
h. Necesidades del sector social y productivo.

1. Propuestas educativas de otras instituciones
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seran evaluados los estudiantes. A manera de ejemplo la elaboracion de
una rubrica o una lista de cotejo.

e Comunicar a los estudiantes, desde el inicio del semestre, las actividades
y los productos que se esperan de dichas actividades asi como
los criterios con que seran evaluados.

e Propiciar y asegurar que el estudiante vaya recopilando las evidencias
que muestran las actividades y los productos que se esperan de dichas
actividades; dichas evidencias deben de tomar en cuenta los criterios con
que seran evaluados. A manera de ejemplo el portafolio de evidencias.

e Establecer una comunicacion continua para poder validar las evidencias
que el estudiante va obteniendo para retroalimentar el proceso de
aprendizaje de los estudiantes.

e Propiciar procesos de autoevaluacion y coevaluacién que completen y

enriquezcan el proceso de evaluacion y retroalimentacion del profesor.

(5) Fuentes de informacion y apoyos didacticos
Se consideran todos los recursos didacticos de apoyo para la formacion

y desarrollo de las competencias.

(5.1) Fuentes de informacion

Se considera a todos los recursos que contienen datos formales, informales,
escritos, audio, imagenes, multimedia, que contribuyen al desarrollo de la asignatura.
Es importante que los recursos sean vigentes y actuales (de afios recientes) y que se
indiquen seguin la Norma APA (American Psychological Association) vigente. Ejemplo
de algunos de ellos: Referencias de libros, revistas, articulos, tesis, paginas web,

conferencia, fotografias, videos, entre otros).
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(5.2) Apoyo didactico
Se considera cualquier material que se ha elaborado para el estudiante con la
finalidad de guiar los aprendizajes, proporcionar informacion, ejercitar sus habilidades,

motivar ¢ impulsar el interés, y proporcionar un entorno de expresion.
(6) Calendarizacion de evaluacion

En este apartado el (la) profesor(a) registrara los diversos momentos de las

evaluaciones diagnostica, formativa y sumativa.
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ANEXO II. SOLICITUD DE TRASLADO

Fecha:

C.
Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados (Instituto de origen)

PRESENTE
El que suscribe C. estudiante del
semestre, con nuamero de control de la Carrera
de del plan de estudios ,
solicito de la manera mas atenta hacer las gestiones necesarias ante el Instituto
de , para proceder a realizar mi traslado a la carrera
de con plan de estudios ,
debido a (EXPRESAR LOS MOTIVOS PERSONALES Y/O
ACADEMICOS)

Esperando una respuesta favorable a mi peticién, me despido de usted agradeciendo
la atencidn al presente.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del estudiante

Vo. Bo.
Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales

(o su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados)

c.c.p. Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados.

c.c.p. Estudiante.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 185



SkEP

TECHOLCIGICS SAIGHAL OF MES &0

ANEXO III. OFICIO DE ACEPTACION DE TRASLADO

C.

Fecha:

No. de oficio:

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos

Tecnologicos Descentralizados (Instituto de origen)

PRESENTE
Por este conducto le comunico que el C. estudiante
del semestre, con numero de control de la Carrera

de

ha sido aceptado en este Instituto

del plan de estudios ,

, en la carrera

de con plan de estudios , por lo que

puede integrar su expediente para proceder a su traslado.

ATENTAMENTE

Vo. Bo.

Jefe(a) de la Division de Estudios
Profesionales (o su equivalente en
los Institutos Tecnologicos
Descentralizados) del Instituto

receptor

c.c.p. Expediente.

Jefe(a) del Departamento de
Servicios Escolares (o su
equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados)

del Instituto receptor
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ANEXO IV. OFICIO DE NO INCONVENIENCIA PARA TRASLADO

Fecha:

No. de oficio:

C.
Director(a) del Instituto
PRESENTE

Por este conducto le comunico que no existe inconveniente por parte nuestra con base

a su historial académico para que el C. con
namero de control de la carrera con clave
oficial ,  para que se realice el traslado al Instituto

, para lo cual se anexa el historial académico detallado por

semestre.

ATENTAMENTE

Director(a) del Instituto de origen

c.c.p. Expediente.
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ANEXO V. FORMATO DE SOLICITUD DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Fecha de solicitud:

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados

PRESENTE

Por este medio solicito iniciar con los tramites correspondientes del proceso de
convalidacién, siendo mis datos académicos:

Nombre: Instituto de procedencia:

No. de Control: Semestre:

Carrera que curso: Clave del plan de estudios:
Carrera que solicito: Clave del plan de estudios:

Firma del solicitante

Para ser llenado exclusivamente por la Institucion

Sol SRTEEATEHE TBTER ooivarrcrrsmrs e smrssns rs s s cae s ar e s e e e nnanen
Presenta Kardex con sello y firma del Departamento de Servicios Escolares o

su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados :.....................

Presenta recomendacion del Departamento de Desarrollo Académico o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados: ----------oovooveeiniiis
~xfaks aananicky Mz ssn R SR RS RERTRS  Lie e crreeare

Firma de la Divisiobn de Estudios

Sello de Ila Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnolbgicos
Institutos Tecnologicos Descentralizados Descentralizados

Notas:

1.- Semestre se refiere al correspondiente con la fecha de ingreso a las Instituciones adscritas al
TecNM.

2.- En la lista de verificacion,se contesta Si (Si cumple), No (No cumple) o NA (No aplica).

3.- Sise presentaun NoO | rl on, sera un rechazo inmediato de la solicitud.
4.- La recomendacion dej artapenfo Dgggpgollo Afadémico o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, so6lo aplica para cambio de carrera.

c.c.p. Solicitante.
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ANEXO VI. ANALISIS ACADEMICO DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Instituto

Analisis académico de convalidacidén de estudios

Fecha:
Nombre del estudiante:
De: A:
Nombre del Plan de Estudios: Nombre del Plan de Estudios:
Clave del Plan de Estudios: Clave del Plan de Estudios:
Institucion de procedencia: Institucion receptora:

Clave de la
asignatura a
convalidar

%2
porcentaje

Asignatura | Clave de . Asignatura
. Calificacion )
cursada asignatura a convalidar

Nota: Este formato contiene todas las asignaturas analizadas que ampara el certificado parcial o el
kardex presentado.

Documento analizado por Vo. Bo.

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) del Departamento Académico
Presidente(a) de la Academia de
de

c.c.p. Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos

Descentralizados.

2 Para el porcentaje se considera lo siguiente:
a) El contenido programado es menor al 60%.
b) Estas (dos o mas) asignaturas cumplen, conjuntamente, con el contenido de la asignatura.
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ANEXO VII. DICTAMEN TECNICO DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Instituto

Dictamen Técnico de convalidacion de estudios

Fecha:
Nombre del estudiante:
De: A:
Nombre del Plan de Estudios: Nombre del Plan de Estudios:
Clave del Plan de Estudios: Clave del Plan de Estudios:
Institucion de procedencia: Institucion receptora:
No. | Asignatura cursada Calificacion Asignatura convalidada | Numero de créditos

Total de créditos convalidados:

Nota: Este documento solo contiene las asignaturas aceptadas en la convalidacion. En el caso que para
convalidar una asignatura, se consideren dos o mas asignaturas de procedencia, se asignara como

calificacion el promedio de las mismas.

Documento autorizado por

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su
equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados
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ANEXO VIII. RECOMENDACION PARA CAMBIO DE CARRERA

Instituto

Recomendacién para cambio de carrera

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados
PRESENTE

Por este medio comunico que una vez realizado el estudio del perfil vocacional del (de

la) estudiante con numero de control que

actualmente cursa la carrera de , ycon base a

los resultados de los instrumentos aplicados, se emite la siguiente recomendacion:

(SI) (NO) se recomienda el cambio de carrera, a

Para los fines que el estudiante convenga, se extiende la presente en la ciudad

de ,alos dias del mes de delafio 20 .

ATENTAMENTE

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Acdémico o su

equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

c.c.p. Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados.

c.c.p. Archivo.
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ANEXO [X. SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROGRAMA DE MOVILIDAD
ESTUDIANTIL

Instituto L
Solicitud de participacion en el programa de movilidad estudiantil

Datos personales

Nombre(s) Primer apellido Segundo apellido
Fecha de nacimiento Estado civil Género
Dia( ) Mes( ) Afio( ) ()soltero ( )casado ()divorciado ( )masculino ( )femenino

CURP Correo electronico Teléfono

Calle No. interior No. exterior Colonia
Ciudad Municipio o delegacion Estado | Codigo postal
En caso de emergencia notificar a:
Domicilio:
Correo electronico: Teléfono |

Datos académicos

Carrera Plan de estudios | Numero de control Semestre Promedio general

. .. Documentos que avala el dominio
Otros cursos o Idiomas % de dominio 4

. L del idioma
estudios adicionales a
su plan de estudios
Institucion de educacidén superior de interés
Nombre de la Institucién Pais Carrera
Nombre del contacto Correo electronico del contacto
Relacion de asignaturas en movilidad
Nombre de la , Horas tedricas Horas practicas
. Numero de Nombre de la P
asignatura de Clave ‘1 . . . . . .
. créditos asignatura destino | Origen | Destino | Origen [ Destino
procedencia
Otras
actividades
académicas
Lugar Fecha Nombre y firma del estudiante
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ANEXO X. DICTAMEN DE COMPATIBILIDAD DE ASIGNATURAS EN MOVILIDAD
ESTUDIANTIL

Instituto

Dictamen de compatibilidad de asignaturas en movilidad estudiantil

Fecha:

Nombre del estudiante:

Plan de estudios de la instituciéon de origen:
Clave del plan de estudios de la institucion de origen: | No. control: |
Institucion receptora:

Plan de estudios de la institucién receptora:

Asignaturas por Asignaturas Se acepta
equiparables del . Cumple
cursar de la . Clave de | Porcentaje . la
No. e plan de estudios . o prerrequisitos .
institucion PR asignatura (%) asignatura
de la institucion (SIYNO)
receptora : (SI/NO)
de origen
Elaboro6 Vo. Bo.
Nombre, firma y sello del Nombre, firma y sello del (de la) Jefe(a)
(de la) Jefe(a) de de la Division de Estudios Profesionales
Departamento Académico (o su equivalente en los Institutos

Tecnologicos Descentralizados)

c.c.p. Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos

Descentralizados.
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ANEXO XI. OFICIO DE SOLICITUD DE NO INCONVENIENCIA PARA MOVILIDAD
ESTUDIANTIL

Instituto
Solicitud de No Inconveniencia para movilidad estudiantil
(en hoja membretada)

Fecha:
No. de oficio:
Asunto: Solicitud de No Inconveniencia para movilidad estudiantil

C.
Director(a) de la Institucion de Educacion Superior receptora
PRESENTE

Por este medio y haciendo referencia al acuerdo académico
en donde establecemos la disponibilidad para trabajar en el programa de

movilidad estudiantil, le solicito que el C. , estudiante de
la carrera
de quien ya cumplid con los requisitos establecidos por nuestra

institucion, curse las siguientes asignaturas durante el periodo

No. Asignatura(s) Clave(s)

Anexamos el expediente completo del estudiante.

Le solicito de la manera mas atenta enviarnos la respuesta por escrito, y agradeciendo
de antemano su atencidon, quedo de usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

Director(a) del Instituto de origen

c.c.p. Archivo.
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ANEXO XII. OFICIO DE NO INCONVENIENCIA PARA MOVILIDAD
ESTUDIANTIL

Instituto

Solicitud de No Inconveniencia para movilidad estudiantil

(en hoja membretada)

Fecha:

No. de oficio:

Asunto: No Inconveniencia para movilidad estudiantil

C.

Director(a) de la Institucion de Educacion Superior receptora
PRESENTE

En respuesta a su oficio nimero de fecha , le informo que no

existe inconveniente para que el (la) C. estudiante

de la carrera de , pueda cursar las asignaturas

solicitadas en el periodo en nuestra institucion.

Sin otro particular le envio un cordial saludo y quedo de usted.

ATENTAMENTE

Director(a) del Instituto receptor

c.c.p. Archivo.
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ANEXO XIII. SOLICITUD DE RESOLUCION DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

Instituto

Solicitud de Resolucion de Equivalencia de Estudios

Fecha:

Nombre: _

Apellido paterno Apellido Materno Nombre (s)
Domicilio:

Calle y niimero

Colonia C. P.

Municipio Ciudad Estado Teléfonos
Nacionalidad: sexo: (M) (F)
Institucién en que realiza(0) los estudios:
Nivel: Area: Estado de la Republica:

Licenciatura o TSU Ingenieria, Econdmico-Administrativas, etc.
Carrera:
Clave Plan estudios de fecha a fecha
Deseo ingresar al:
Instituto Estado de la Republica
Ingenieria en: Plan de Estudios:
Licenciatura en: Plan de Estudios:
ATENTAMENTE

Firma del solicitante
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ANEXO0 XIV. ANALISIS ACADEMICO DE RESOLUCION DE EQUIVALENCIA DE

ESTUDIOS

Instituto
Analisis académico de Resolucion de Equivalencia de Estudios

Fecha:
Nombre del estudiante:
De: A:
Nombre del Plan de Estudios de procedencia: Nombre y clave del Plan de Estudios del

Tecnologico Nacional de México:

Institucion de procedencia: Institucion receptora:
Asignaturas Asignaturas equiparables conel plan y | Clave de 03
No. cursada de otra programa de estudios del Tecnoldgico la orce(:)nta'e
institucion Nacional de México asignatura p J

Nota: Este formato contiene todas las asignaturas analizadas que ampara el certificado parcial o el
kardex presentado.

Documento analizado por Vo. Bo.

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) del Departamento Académico
Presidente(a) de la Academia de
de

c.c.p. Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos

Descentralizados.

3 Para el porcentaje se considera lo siguiente:
c¢) El contenido programado es menor al 60%.
d) Estas (dos o mas) asignaturas cumplen, conjuntamente, con el contenido de la asignatura.
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ANEXO XV. DICTAMEN TECNICO DE RESOLUCION DE EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS

Instituto

Dictamen Técnico de Resolucion de Equivalencia de estudios

Fecha:
Nombre del estudiante:
De: A:
Nombre del Plan de Estudios de procedencia: Nombre y clave del Plan de Estudios del

Tecnoldgico Nacional de México:

Institucion de procedencia: Institucion receptora:

Asignaturas equiparables con el plan y
programa de estudios del Tecnoldgico
Nacional de México

Clave de la
asignatura

Asignaturas cursada
de otra institucion

Nota: Este documento solo contiene las asignaturas aceptadas en la resolucion de equivalencia.

Documento autorizado por

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su
equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
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ANEXO XVI. CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDAD

COMPLEMENTARIA

“Hoja msrtasieds srcial

C.

Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los

Institutos Tecnologicos Descentralizados

PRESENTE

El que suscribe , por este medio se permite hacer de su

conocimiento que el estudiante

control de la carrera de

con numero de

ha cumplido su

actividad complementaria con el nivel de desempeno

y un valor

numérico de , durante el periodo escolar con un
valor curricular de créditos.
Se extiende la presente en la alos _ dias de de 20 .
ATENTAMENTE
Sello
Nombre y firma del (de la) Vo. Bo. del Jefe(a) del
profesor(a) responsable Departamento de

c.c.p. Jefe(a) de Departamento correspondiente.
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Guia de la Descripcion de la Actividades Complementarias

En la Tabla 2 se presentauna guia de la descripcion de posibles actividades

complementarias:

Tabla 2. Actividades complementarias.

Fundamento de la actividad

Evidencias para la

evaluacion
Tutoria: Constancia de
La tutoria es un programa que permite la mejora | Acreditacion  expedida
del proceso de aprendizaje por los estudiantes, y de ser | por el Departamento
posible apoyarlos en los ambitos psicologicos, | Académico
psicopedagogico, familiar social y econdmico. correspondiente.
Proyectos de Investigacion: ‘
. L Constancia de
La investigacion forma parte del proceso de
L , , acreditacion  expedida
formacion integral ya que permite que los estudiantes
N , , . por el Departamento
desarrollen sus habilidades creativas, de invencion y
. , . . Académico
generacion de ideas, asi como, la expresion de las
. ‘ correspondiente
mismas en diversos foros.
Eventos académicos relacionados con la carrera: | Constancia de
La participacion en los diversos eventos | acreditacion  expedida
académicos permite a los estudiantes compartir| por el Departamento
experiencias y autoevaluarse académicamente para | Académico
enriquecer su preparacion. correspondiente
Actividades extraescolares: Constancia de
Fomentar y promover la participacion de los | acreditacion  expedida

estudiantes en actividades de educacion fisica, deporte,
recreacion, cultura y actividades civicas para coadyuvar

en el desarrollo integral del estudiante.

por el Departamento de
Actividades

Extraescolares
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Fundamento de la actividad

Evidencias para la

evaluacion

Construcciéon de  prototipos y desarrollo
tecnoldgico:

Al construir prototipos o realizar desarrollos
tecnologicos, el estudiante aplica sus conocimientos y
creatividad en la solucion de problemas de caracter real

y tangible.

Constancia de
acreditacion ~ expedida
por el Departamento
Académico

Participacion en ediciones:

Al participar en ediciones el estudiante desarrolla
las competencias de comunicacion oral y escrita para
potenciar el saber transferir sus aprendizajes, ideas,

pensamientos ¢ ideologias.

Constancia emitida por
el Departamento

correspondiente.

Programas de Apoyo a la Formacién Profesional
(emprendedurismo, productividad laboral, fomento a la
lectura, conservacion del medio ambiente, entre otros):

La generacion de valores y procesos que permitan
fortalecer la formacion profesional de las competencias

del estudiante.

Constancia de
acreditacion  expedida
por el Departamento
encargado de la

operacion del programa.
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ANEXO XVII. FORMATO DE EVALUACION AL DESEMPENO DE LA ACTIVIDAD
COMPLEMENTARIA

Nombre del estudiante (1):

Actividad complementaria (2):

Periodo de realizacion (3):

Nivel de desempeiio del criterio(4)

No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente | Bueno | Notable | Excelente
1 | Cumple en tiempo y forma con
las actividades

encomendadas alcanzando
los objetivos.

2 | Trabaja en equipo y se adapta
a nuevas situaciones.

3 | Muestra liderazgo en las
actividades encomendadas.

4 | Organiza su tiempo y trabaja
de manera proactiva.

5 | Interpreta la realidad y se

sensibiliza aportando
soluciones a la problematica
con la actividad
complementaria.

6 | Realiza sugerencias

innovadoras para beneficio o
mejora del programa en el que

participa.
7 | Tiene iniciativa para ayudar en
las actividades

encomendadas y muestra
espiritu de servicio.

Observaciones (5):

Valor numérico de la actividad complementaria (6):

Nivel de desempefio alcanzado de la actividad complementaria (7):
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Instrucciones para asignar el nivel de desempeno del estudiante

que realiza una actividad complementaria

(1) Nombre del estudiante

Se escribe el nombre del estudiante que cursa la actividad complementaria a

evaluar.

(2) Actividad Complementaria

Se escribe el nombre de la actividad complementaria, la cual es autorizada por

el Director(a) del Instituto.

(3) Periodo de realizacion

Se escribe la fecha de inicio y término de la actividad complementaria.

(4) Nivel de desempeiio del criterio

Se #:plenakea o una ‘X’ el nl A& AaLsNIeG 318 anzado por el
estudiante, por cada una de los 7 criterios a evaluar establecidos en el formato de
evaluacion, considerando que cada nivel de desempefio de criterio tiene una

equivalencia numérica de criterio de acuerdo a la Tabla 3.

Tabla 3. Equivalencia numérica del nivel de desempefio de criterio.

Nivel de desempeno del criterio | Valor nimero del criterio

Excelente 4
Notable 3
Bueno 2
Suficiente 1

o

Insuficiente
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(5) Observaciones
Se escriben todas las reflexiones que el (la) profesor(a) considere importante,
para que el estudiante realice mejora en el alcance de la competencia de la actividad

complementaria.

(6) Valor numeérico de la actividad complementaria
Se escribe el valor promedio resultante de los 7 criterios a evaluar establecidos
en el formato de evaluacion, conforme al punto namero 4. Este es el valor numerico

que se reportapara esta actividad en particular.

(7) Nivel de desempeiio alcanzado de la actividad complementaria
Se escribe el nivel de desempeno alcanzado por el estudiante en la actividad
complementaria de acuerdo a la Tabla 4, utilizando el valor numérico de la actividad

complementaria obtenido en el punto anterior.

Tabla 4. Equivalencia numérica del nivel de desempefio de la actividad complementaria.

Desempeno Nivel de desempeiio Escala
Excelente 3.50 a 4.00
Notable 2.50 a 3.49
Competencia alcanzada
Bueno 1.50 a 2.49
Suficiente 1.00 a 1.49
Competencia no alcanzada Insuficiente 0.00 a 0.99
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ANEXO XVIII. SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnologicos Descentralizados
Solicitud de Servicio Social

Datos personales
Nombre completo Sexo
Teléfono: Domicilio:
Correo electronico:

Escolaridad
No. de Control: Carrera:
Periodo: Semestre:

Datos del Programa de Servicio Social
Dependencia Oficial:
Titular de la Dependencia:
Puesto de la Dependencia:

Nombre del Programa:
Modalidad:(interno/externo) Fecha de Inicio: Fecha de Terminacion:
Programa de Actividades:

Tipo de programa
() Educacon para adultos () Desarrollo de comunidad () Actividades deportivas
() Actividades civicas () Actividades culturales () Medio ambiente
() Desarrollo sustentable () Apoyo a la salud () Otros

Para uso exclusivo de la Oficina de Servicio Social
Aceptado: SI( ) NO( ), Motivo:
Observaciones:
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ANEXO XIX. CARTA DE TERMINACION DE SERVICIO SOCIAL

C.

Director(a) del Instituto

At'n:

Jefe(a) del Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion

Por este medio me permito informarle que el (Ia) C.

realiz6 su Servicio Social en esta dependencia, en el programa

denominado: , desempefiando

actividades:

durante el periodo comprendido del

al , acumulando un total de horas.
En la Ciudad de ,alos dias del mes de del
afno , se extiende la presente Carta de Terminacion de Servicio Social, para los

fines que el (la) interesado(a) convenga.

Sello de la
ATENTAMENTE .
dependencia

u organismo

Nombre, cargo y firma del responsable programa

C.c.p. Expediente de la oficina de Servicio Social.
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ANEXO XX. CARTA COMPROMISO DE SERVICIO SOCIAL

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnologicos Descentralizados
Carta compromiso de Servicio Social

Con el fin de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley Reglamentaria del

Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de profesiones, el suscrito:

Nombre del prestante del Servicio Social:
Nuamero de control: Domicilio:

Teléfono: Carrera: Semestre .
Dependencia u organismo: (dondeseencuentraprestandoelServicioSocial) Domicilio
de la dependencia:
Responsable del programa:
Fecha de inicio: Fecha de terminacion:

Me comprometo a realizar el Servicio Social acatando el reglamento emitido por
el Tecnologico Nacional de México y llevarlo a cabo en el lugar y periodos
manifestados, asi como, a participar con mis conocimientos e iniciativa en
las actividades que desempeiie, procurando dar una imagen positiva del Instituto
en el Organismo o Dependencia oficial, de no hacerlo asi, quedo enterado(a)
de la
cancelacidn respectiva, la cual procedera automaticamente.

En la Ciudad de: del dia del mes de

CONFORMIDAD

Firma del prestante del Servicio Social

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 206



SkEP

TECHOLCIGICS SAIGHAL OF MES &0

ANEXO XXI. CARTA DE PRESENTACION PARA LA REALIZACION DEL
SERVICIO SOCIAL

Departamento Académico:

No. de Oficio:

Asunto: Carta de Presentacion

C._(Nombre de la persona a quien va dirigido)

(Nombre de la Dependencia)
PRESENTE

Por este conducto, presentamos a sus finas atenciones al

C. , con numero de control escolar

bl

estudiante de la carrera de: , quien desea realizar su

Servicio Social en esa Dependencia, cubriendo un total de minimo 480 horas y maximo

500 horas en el programa en un periodo minimo de de

seis meses y no mayor de dos afios.

Agradezco las atenciones que se sirva brindar al portador de la presente.

ATENTAMENTE

Jefe(a) de Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion o su

equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

Nota.Se podra elaborar en papel membretado de las Instituciones adscritas al TecNM.
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ANEXO XXII. REPORTE BIMESTRAL DE SERVICIO SOCIAL

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnologicos Descentralizados
Reporte bimestral de Servicio Social

Reporte No.:_
Nombre:
Primer apellido Segundo apellido Nombre(s)
Carrera: No de Control
Periodo Reportado:
Del dia mes aflo ;aldia_ mes afno

Dependencia:

Programa:

Resumen de actividades:

Total de horas de este reporte:

lotal de horas acumuladas:

Nombre, puesto y firma

del supervisor

Firma del interesado
Sello

Vo. Bo. Oficina de Servicio Social
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ANEXO XXIII. FORMATO DE EVALUACION CUALITATIVA DEL PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

Nombre del prestador de Servicio Social:

Programa:

Periodo de realizacion:
Indique a que bimestre corresponde: Bimestre | 11

Nivel de desempeiio del criterio

No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente | Bueno | Notable | Excelente
1 | Cumple en tiempo y forma con
las actividades

encomendadas alcanzando
los objetivos.

2 | Trabaja en equipo y se adapta
a nuevas situaciones.

3 | Muestra liderazgo en las
actividades encomendadas.

4 | Organiza su tiempo y trabaja
de manera proactiva.

5 | Interpreta la realidad y se

sensibiliza aportando
soluciones a la problematica
con la actividad
complementaria.

6 | Realiza sugerencias

innovadoras para beneficio o
mejora del programa en el que

participa.
7 | Tiene iniciativa para ayudar en
las actividades

encomendadas y muestra
espiritu de servicio.

Observaciones (5):

Nombre, cargo y firma del_responsable de Sello de la
programa dependencia/empresa

c.c.p. Oficina de Servicio Social
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ANEXO XXIV. FORMATO DE AUTOEVALUACION CUALITATIVA DEL
PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del prestador de Servicio Social:

Programa:
Periodo de realizacion:
Indique a que bimestre corresponde: Bimestre

Nivel de desempeiio del criterio

No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente | Bueno | Notable | Excelente
1 Cumpli en tiempo y forma con
las actividades

encomendadas alcanzando
los objetivos.

2 | Trabajéen equipo y me adapté
a nuevas situaciones.

3 | Mostré liderazgo en las
actividades encomendadas.

4 | Organicé mi tiempo y trabajé
de manera proactiva.

5 | Interpreté la realidad y me

sensibilicé aportando
soluciones a la problematica
con la actividad
complementaria.

6 | Realice sugerencias

innovadoras para beneficio o
mejora del programa en el que

participa.
7 | Tuve iniciativa para ayudar en
las actividades

encomendadas 'y  mostré
espiritu de servicio.

Observaciones————

Nombre, No. de control y firma del prestador de Servicio Social

c.c.p. Oficina de Servicio Social
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ANEXO XXV. FORMATO DE EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES POR EL
PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del prestador de Servicio Social:

Programa:
Periodo de realizacion:
Indique a que bimestre corresponde: Bimestre Final |
Nivel de desempeiio del criterio
No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente | Bueno | Notable | Excelente
1 | (Consideras importante la
realizacion del Servicio
Social?
2 | ¢(Consideras que las

actividades que realizaste son
pertinentes a los fines del
Servicio Social?

3 | (Consideras que las
actividades que realizaste
contribuyen a tu formacion

integral?
4 | ¢(Contribuiste en actividades
de beneficio social

comunitario?

5 | ¢Contribuiste en actividades
de proteccion al medio
ambiente?

6 | (Coémo consideras que las
competencias que adquiriste
en la escuela contribuyeron a
atender asertivamente las
actividades de servicio social?

7 | ¢(Consideras que seria factible
continuar con este proyecto de
Servicio Social a un proyecto
de Residencias Profesionales,
proyecto integrador, proyecto
de investigacion o desarrollo
tecnologico?

8 | ¢(Recomendarias a otro
estudiante realizar su Servicio
Social en la dependencia
donde lo realizaste?

Observaciones:

Nombre, No. de control y firma del prestador de Servicio Social

c.c.p. Oficina de Servicio Social
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ANEXO XXVI. CONSTANCIA DE TERMINACION DE SERVICIO SOCIAL

Departamento Académico:
No. de Oficio:

Asunto: Constancia
A QUIEN CORRESPONDA:

Por medio de la presente se hace constar que:

Segiin documentos que obran en los archivos de esta Institucion, el (la)

C. , con numero de control

de la carrera de realizd6 su Servicio Social en la
Dependencia , desarrollando las siguientes
actividades: , cubriendo un
minimo total de 480 horas, durante el periodo comprendido del al

con un nivel de desempeno

Este Servicio Social fue realizado de acuerdo con lo establecido en la Ley
Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional relativo al ejercicio de las Profesiones y
los Reglamentos que rigen la normativa emitida por el Tecnoldgico Nacional
de México.

Se extiende la presente para los fines legales que al interesado convengan, en
la Ciudad de a los dias del mes del ano

ATENTAMENTE

Iefe(a) de Departamento de
Gestion Tecnoldgica y Vinculacion
Director(a) del Instituto o su equivalente en los Institutos

Tecnologicos Descentralizados

C.c.p. Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados.
C.c.p. Expediente del estudiante.

C.c.p. Expediente
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Instrucciones para el (la) Jefe(a) de Oficina de Servicio Social o su equivalente
en los Institutos Tecnoldégicos Descentralizados, que designa el nivel

de desempeiio del prestador del Servicio Social.

El formato de evaluacién tiene como objetivo medir el nivel de desempeiio
alcanzado por parte del prestador del Servicio Social en las actividades realizadas. Al
determinar y asignar el nivel de desempefio a cada criterio, se pretende evaluar
fundamentalmente lo siguiente:

¢ En qué¢ medida se sensibilizé con la problematica, que pretende disminuir o

eliminar con el Servicio Social que brinda a la dependencia en la cual presto
su servicio.

e En qué medida demostré y/o desarrolld un sentido de compromiso y

responsabilidad con la labor social en beneficio de la comunidad.

¢ En qué medida demostrd y/o desarrolld un sentido de servicio para beneficio

de la comunidad.

Es importante destacar que la valoracion final del prestador del Servicio Social
estd distribuida en un 90% a la evaluacion cualitativa y un 10% a la

autoevaluacion.

El siguiente procedimiento de dos incisos se debe realizar para cada reporte bimestral
y el reporte final (Anexo XXIII y Anexo XXIV).

a) De acuerdo con el instrumento de evaluacién hecho por el responsable de

servicio social, se deberd de hacer la equivalencia de los niveles

de desempeiios a valor numérico de acuerdo a la Tabla 5.
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Tabla 5. Equivalencia numérica del nivel de desempeiio de criterio.

Excelente 4
Notable 3
Bueno 2
Suficiente 1
Insuficiente 0

b) Una vez realizada las equivalencias numéricas, se procede a calcular el

promedio para cada uno de los Anexo XXIII y Anexo XXIV.

De lo anterior se tendran N promedios para los Anexo XXIII y Anexo XXIV de la
siguiente manera: N-1 promedios corresponden a reportes bimestrales y el N-ésimo

corresponde al reporte final.

Ahora con base a estos promedios, se debe calcular un promedio final para la
evaluacion cualitativa del prestador del Servicio Social y un promedio final de la

autoevaluacion cualitativa del prestador del Servicio Social, de la siguiente manera.

Promedio final= 1-promedio + 2-pro medl| -1)-promedio + N-promedio
N

Los valores de los promedios y el promedio final, muestran el nivel de desempeno del

prestador del Servicio Social, de acuerdo a la Tabla 6:
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Tabla 6. Equivalencia numérica del nivel de desempeio del Servicio Social.

Desempeno Niveles de desempeno| Escala
Excelente 3.50 a 4.00
. Notable 2.50 a 3.49
Competencia Alcanzada Buono 150 2 249
Suficiente 1.00 a 1.49
Competencia NO Alcanzada Insuficiente 0.00 a 0.99

Ahora para obtener el nivel de desempefio que se reportaraen la carta de
terminacion de servicio social, que se entregaraen original al prestador de servicio
social con copia al Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los

Institutos Tecnologicos Descentralizados, se realiza lo siguiente:

Como la evaluaciéon cualitativa representa el 90% de la valoracion final,
entonces el valor del promedio final de esta evaluacion cualitativa se multiplica por
un factor de 0.9, mientras que la autoevaluacion cualitativa representa el 10% de la
valoracion final, entonces el valor del promedio final de esta autoevaluaciéon
cualitativa se multiplica por un factor de 0.1, y la suma de estos dos resultados es
el nivel de desempeiio del servicio social (de acuerdo a las escalas de la tabla

anterior). Lo anterior quedaria de la siguiente manera:

Valor del nivel

D dia £aal ip) dia faal A4 1
T 1TOTIrCUTOTIrar T 1oTnotroTrar GC—rIar

de desempeno —_
be — delaevaluacion *0.9 —I_ autoevaluacion *0.1
del Servicio . .
. cualitativa cualitativa
Social

Finalmente el valor del nivel de desempeno de Servicio Social calculado con la
formula anterior se busca su equivalencia en la Tabla 6, y es el nivel de desempeno

que se asentard en la carta de terminacién de Servicio Social (Anexo XXVI).
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ANEXO XXVII. ESTRUCTURA DEL REPORTE PRELIMINAR DE RESIDENCIA
PROFESIONAL

El documento del reporte preliminar debe estructurarse de la siguiente manera:

a) Nombre y objetivo del proyecto.

b) Delimitacion.

¢) Objetivos.

b) Justificacion.

¢) Cronograma preliminar de actividades.

d) Descripcion detallada de las actividades.

e) Lugar donde se realizara el proyecto.

f) Informacion sobre la empresa, organismo o dependencia para la que se

desarrollara el proyecto.
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ANEXO XXVIII. ESTRUCTURA DEL REPORTE FINAL DE RESIDENCIA

PROFESIONAL
CAPITULO ESTRUCTURA DEL REPORTE DE RESIDENCIA PROFESIONAL.
1. Portada.
. 2. Agradecimientos.
Preliminares

3. Resumen.

4. Indice.

5. Introduccion.

6. Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area

Generalidades del del trabajo el estudiante.
proyecto 7. Problemas a resolver, priorizandolos.
8. Objetivos (General y Especificos).
9. Justificacion.
Marco teorico 10. Marco Tedrico (fundamentos tedricos).
Desarrollo 11. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

12. Resultados, planos, graficas, prototipos, manuales,
programas, analisis estadisticos, modelos matematicos,
simulaciones, normatividades, regulaciones y restricciones,
entre otros. Solo para proyectos que por su naturaleza lo

Resultados . . S .
requieran: estudio de mercado, estudio técnico y estudio
econdmico.

13. Actividades Sociales realizadas en la empresa u organizacion
(si es el caso).

. 14. Conclusiones de Proyecto, recomendaciones y experiencia
Conclusiones , .

personal profesional adquirida.

Competencias . )
desarrolladas 15. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.
Fuent d
. uentes . © 16. Fuentes de informacion
informacion

17. Anexos (carta de autorizacion por parte de la empresa u
organizacion para la titulacion y otros si son necesario).

Anexos .

18. Registros de Productos (patentes, derechos de autor, compra-

venta del proyecto, etc.).
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ANEXO XXIX. FORMATO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE RESIDENCIA

PROFESIONAL
“Hoja eririrl Faasnkamken
Nombre del Residente: Numero de control:
Nombre del proyecto
Programa Educativo:
Periodo de realizacion de la Residencia Profesional:
Calificacion Parcial (promedio de ambas evaluaciones):

En qué medida el residente cumple con lo siguiente

Criterios a evaluar Valor | Evaluacion

Asiste puntualmente en el horario establecido 5
é‘ Trabaja en equipo y se comunica de forma efectiva (oral y escrita) 10
0 Tiene iniciativa para colaborar 5
< Propone mejoras al proyecto 10
C o | Cumple con los objetivos correspondientes al proyecto 15
‘g g Es ordenado y cumple satisfactoriamente con las actividades 15
= % | encomendadas en los tiempos establecidos del cronograma
Tg © | Demuestra liderazgo en su actuar 10
g Demuestra conocimiento en el area de su especialidad 20
T;s Demuestra un comportamiento ético (es disciplinado, acata 6érdenes, 10
m

respeta a sus compaifleros de trabajo, entre otros)

Calificacién total 100

Observaciones: o
Nombre y firma del asesor Sello de la empresa, organismo o
externo dependencia Fecha de Evaluacion
En qué medida el residente cumple con lo siguiente
Criterios a evaluar Valor | Evaluacion
5 Asisti6 puntualmente a las reuniones de asesoria 10
.. © | Demuestra conocimiento en el area de su especialidad 20
2 QE, Trabaja en equipo y se comunica de forma efectiva (oral y escrita) 15
8 £ | Es dedicado y proactivo en las actividades encomendadas 20
'g 5 | Es ordenado y cumple satisfactoriamente con las actividades 20
2 % | encomendadas en los tiempos establecidos en el cronograma
< .
& 3 Propone mejoras al proyecto 15
Calificacion total 100
Observaciones: _ _
Nombre y firma del asesor interno Sello de la Institucion Fecha de Evaluacion

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 218



TECHOLCIGICS SAIGHAL OF MES &0

ANEXO XXX. FORMATO DE EVALUACION DE REPORTE DE RESIDENCIA

PROFESIONAL
o O e Ry

Nombre del Residente: Numero de control:
Nombre del proyecto
Programa Educativo:
Periodo de realizacion de la Residencia Profesional:
Calificacion Final (promedio de ambas evaluaciones):

En qué medida el residente cumple con lo siguiente

Criterios a evaluar Valor Evaluacién

Portada. 2
Agradecimientos. 2
Resumen. 2
[ndice. 2
[ntroduccion. 2
IProblemas a resolver, priorizandolos. 5
Objetivos. 5
Justificacion.

Marco teorico (fundamentos teéricos) 10
IProcedimiento y descripcion de las actividades realizadas. 5

Resultados, planos, graficas, prototipos, manuales, programas, andlisis estadisticos, modelos
matematicos, simulaciones, normativaes, regulaciones y restricciones, entre otros. Solo para

Evaluacion por el asesor externo

proyectos que por su naturaleza lo requieran: estudio de mercado, estudio técnico y estudio 45

lecondmico.

Conclusiones, recomendaciones y experiencia profesional adquirida. 15

Competencias desarrolladas y/o aplicadas. 3

Fuentes de informacion 2

Calificacion total 100
Observaciones:
Nombre y firma del asesor externo Sello de la empresa, organismo o dependencia Fecha de Evaluacion
En qué medida el residente cumple con lo siguiente
Criterios a evaluar Valor Evaluacion

Portada. 2
Agradecimientos. 2
Resumen. 2

gindice. 2

8lntroduccion. 2

lProblemas a resolver, priorizandolos. 5

§Objetivos. 5

%Justiﬁcaci(’)n.

%Marco tedrico (fundamentos teodricos) 10

sProcedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

gResultados, planos, graficas, prototipos, manuales, programas, analisis estadisticos, modelos

9 matematicos, simulaciones, normativaes,‘ regulacion@s y restricciones, enFre 9trqs. Solo para 45

Slproyectos que por su naturaleza lo requieran: estudio de mercado, estudio técnico y estudio

—g econdmico.

LE Conclusiones, recomendaciones y experiencia profesional adquirida. 15
Competencias desarrolladas y/o aplicadas. 3
Fuentes de informacion 2

Calificacion total 100

Observaciones:

Nombre y firma del asesor interno Sello de la Institucion Fecha de Evaluacion
" Considerar los criterios a evaluar que correspondan a cada programa educativo y de acuerdo a la naturaleza del proyecto
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ANEXO XXXI. FORMATO DE SOLICITUD DEL ESTUDIANTE PARA LA
TITULACION INTEGRAL

Lugar y fecha:

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados

PRESENTE

At'n.

Coordinador(a) de apoyo a Titulacion o

su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados

Por medio del presente solicito autorizacion para iniciar tramite de registro del proyecto

de titulacion integral:

Nombre:

Carrera:

No. de control:
Nombre del proyecto:
Producto:

En espera de la aceptacion de esta solicitud, quedo a sus ordenes.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del estudiante

Direccion:
Teleféno particular o de contacto:
Correo electronico del estudiante:
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ANEXO XXXII. FORMATO DE REGISTRO DE PROYECTO PARA LA
TITULACION INTEGRAL

“Hoja msrmraeigda criclal
Asunto: Registro de proyecto para la titulacion integral.

C.
Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos

Tecnolégicos Descentralizados
PRESENTE

Departamento de:
Lugar: Fecha:

Nombre del proyecto:
Nombre(s) del (de los) asesor(es):
Numero de estudiantes:

Datos del (de los) estudiante(s):

Nombre No. de control Carrera

Observaciones:

ATENTAMENTE

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de Departamento Académico

c.c.p.- Expediente.
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ANEXO XXXIII. FORMATO DE LIBERACION DE PROYECTO PARA LA
TITULACION INTEGRAL

‘Hoja m=mtydsda oidcal®
Lugar y fecha:

Asunto: Liberacion de proyecto para la titulacion integral.

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalenteen los Institutos
Tecnologicos Descentralizados

PRESENTE

Por este medio informo que ha sido liberado el siguiente proyecto para la titulacion

integral:

Nombre del estudiante y/o egresado:

Carrera:

No. de control:

Nombre del proyecto:

Producto:

Agradezco de antemano su valioso apoyo en esta importante actividad para la

formacion profesional de nuestros egresados.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de Departamento Académico

Nombre vy firma del asesor | Nombre y firma delrevisor’ | Nombre y firma del revisor’

* solo aplica para el caso de tesis o tesina

c.c.p.- Expediente.
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ANEXO XXXIV. FORMATO DE SOLICITUD PARA LA SALIDA LATERAL

“Hoja emesprdweiary Ofl |

Lugar y fecha:

Asunto: Solicitud de Salida Lateral.

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados

PRESENTE

Nombre del estudiante:

Numero de control: Carrera:
Semestres cursados: % de créditos aprobados:
Causa que motiva la Salida
Lateral:
ATENTAMENTE

Nombre y firma del estudiante

Nota: Adjuntar copia del Kardex debidamente sellado por el Departamento de Servicios Escolares o su

equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.
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ANEXO XXXV. FORMATO DE DIPLOMA PARA LA SALIDA LATERAL

Usar el formato de acuerdo con las aplicaciones graficas establecidas en el

Manual de Identidad Grafica del Tecnologico Nacional de México vigente.

Otorga el presente

Diploma

= {nombre del estudiante)

Por Bzher adouinice vy desarrellade: las competenoas
' W senecieas del sl os ge fanoisy g

Lugar vy Techa.

DITRECTOREAY TVEL INSTITINTD

Nota: Las competencias adquiridas y desarrolladas se imprimiran al reverso de

este documento debidamente sellado.
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Ejemplo de Diplomapara Salida Lateral de Ingenieria en Sistemas

Computacionales (frente del diploma)

I_":li':l IEC B i O MACIOMNAL DE MY

T STITUTO TECHOLAOGICE DE CERRCE AX01

Otorga el presente

FE T P Er R T N

Cerro Azul, Meracre? 2 1 de junio de 2015,

= Llogadel
Ireaiiuta
Tecrolipre

NOMBERE Y FIRMA
DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE CERRO AZUL

| e L T T
Ligos
oartificaciore
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Ejemplo de Diplomapara Salida Lateral de Ingenieria en Sistemas

Computacionales (reverso del diploma)

Competencias adquiridas y desarrolladas para la Salida Lateral.

1.

Maneja procesador de hoja de célculo digital utilizando herramientas ofimaticas
para optimizar procesos ofimaticos.

Elabora documentos y presentaciones graficas mediante herramientas de
computo basicas para la conceptualizacion del proceso o servicio.

Maneja el hardware basico para conservar el funcionamiento de las
aplicaciones informaticas.

Realiza mantenimiento de una red sencilla de cOémputo para su Optimo
funcionamiento.

Actia de manera integral ante problemas del contexto con idoneidad y

compromiso ético, para la mejora continua de la empresa.
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ANEXO XXXVI. INDICADORES DE DESEMPENO DE LA ACADEMIA

La forma de evaluar el desempeiio de la Academia es a través de los

indicadores de la Tabla 7.

Tabla 7. Indicadores de desempeio de la Academia.

Indicador Método de evaluacion Evidencia
_ Reuniones Realizadas / .
Reuniones , Actas de Academia
Reuniones Programadas
Numero de Asistentes /
Asistencia Integrantes de la Lista de Asistencia

Academia

Actividades Académicas

del Plan de Trabajo

Actividades Realizadas /

Actividades Planeadas

Reporte Final del Plan de
Trabajo de la Academia

semestral
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ANEXO XXXVII. CARTA DE LIBERACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

Departamento Académico de:

Lugar y fecha:
Asunto: Constancia de liberacion de actividades académicas.

C.
Nombre del (de la) profesor(a)
PRESENTE

Por medio de la presente, se hace de su conocimiento que durante el
semestre , se evalu6 el cumplimiento de las siguientes actividades
académicas:

Actividades Si | No | NA
Asistencia a reuniones convocadas
Participacion en programas de formacion y actualizacion docente
Asesorias en procesos de titulacion integral encomendadas
Propuestas de mejoras en la operacion de programas y proyectos
académicos
Sinodales en protocolos de titulacion
Participacién en eventos de la academia
Contribucion con propuestas de mejora en los planes y programas de
estudio
Desarrollo de materiales de apoyo didactico
Propuestas para bancos de proyectos
Asesorias académicas
Tutoria
Participacion en comisiones académicas (equivalencias, Salida
Lateral, traslado, proyecto integrador, acreditaciones, certificaciones,
disefio especialidades, proyectos integradores, etc.)
Otros (especificar):

(Cumplié con las actividades académicas encomendadas al
100%°?

Presidente(a) de la Academia Vo. Bo. Jefe(a) del Departamento
Académico
Nombre y firma Nombre y firma

c.c.p. Expediente.
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ANEXO XXXVIII. DIPLOMA DE RECONOCIMIENTO DE LA ESPECIALIDAD
CURSADA

Tecnoldgico Nacional de México

Instituto

Otorga el presente

Diploma

Al C.

Por haber concluido exitosamente las asignaturas que conforman Ila

especialidad de en la carrera
de

El presente diplomase otorga el dia del mes de de dos mil ,
en la ciudad de del estado de

Nombre y firma del (de la) director(a)
Director(a) del Instituto
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ANEXO XXXIX. DIAGNOSTICO DE LA REGION Y ESTUDIO DE LAS
CAPACIDADES DEL INSTITUTO PARA LA ESPECIALIDAD

Diagnostico de la region
Actividades socioecondmicas por sector y region.
Organismos publicos, sociales y empresas privadas que funcionan en la zona y
que tienen influencia en el entorno.
Programas y proyectos de desarrollo de estos organismos.
Situacién actual de la produccion de bienes y servicios.
Caracterizacion de los recursos naturales regionales.
Perspectivas de desarrollo de los puntos anteriores.
Desarrollo de las disciplinas actuales y emergentes en el entorno local, regional,
nacional e internacional, relacionadas con los planes de estudio que ofrece el
[nstituto.

Necesidades de competencias profesionales en el entorno

Estudio de las capacidades del Instituto
Numero de estudiantes del plan de estudios de la estructura genérica.
indices de reprobacion y desercion.
Condiciones socioecondémicas y expectativas de formacion y de trabajo de los
estudiantes.
Personal académico: perfil, asi como experiencia profesional y docente.
Personal técnico-administrativo. Se indicard el personal encargado de
laboratorio, personal administrativo y de apoyo a la especialidad.
Infraestructura fisica: aulas, laboratorios, salas y espacios adecuados que
propicien el aprendizaje de los estudiantes. Infraestructura técnica: equipos de
laboratorio, equipo audiovisual, sistemas de computo especializado, software
especializado, fuentes de informacidon y los requerimientos especificos para la

operatividad de la especialidad.
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g. Analisis prospectivo del incremento o decremento de cada uno de los aspectos

anteriores.

Con base en el diagnostico de la region y el estudio de las capacidades del
Instituto, el Departamento Académico en coordinacion con la Academia deben realizar

un estudio en relacion con la carrera tomando como referencia los siguientes

indicadores:
a. Estado del arte del campo profesional.
b. Campos profesionales predominantes y emergentes.

c. Incorporacion de las tendencias mundiales.

d. Implicaciones ambientales en los campos profesionales.

e. Contenidos pertinentes en el campo tecno-cientifico.

f. Criterios de acreditacion de los programas de estudio de organismos

nacionales e internacionales
g. Desempeno profesional de egresados.
h. Necesidades del sector social y productivo.

i. Propuestas educativas de otras instituciones
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