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GENERALIDADES DEL PROYECTO

1. PRESENTACION

El presente manual, encontramos informacién sobre los procedimientos que adopta la Academia de
Licenciatura en Administracién del Instituto Tecnolégico Superior de Tepexi de Rodriguez (ITSTR),
derivado del Manual de lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de
México, para su funcionamiento. Contiene un objetivo, politicas, Diagrama de flujo y Descripcién de
todos y cada uno de los procedimientos administrativos que debe realizar la academia, dichos
procedimientos tienen la finalidad principal de apoyar a jefe de division y docentes miembros de la
academia de licenciatura en administracion en la realizacion de sus actividades, evtando con ello

duplicidad y hacer mas efectiva y eficaz la actividad administrativa.

Se realiza la conformacion del proceso administrativo del todo el cuerpo que conforma nuestra
organizacion; visualizandose como un todo, se marcan de forman muy especifica las actividades de
cada unidad administrativa y la relacion - \inculacién entre los mismos; lo que demuestra que el
Instituto Tecnoldgico estd conformado como una organizacion sélida fuerte y que responde al

cambio.

Por subsecuente con el presente documento pretendemos: facilitar los procesos administrativos que
lleva a cabo la Academia de Licenciatura en Administraciéon, proporcionando un medio de
comunicacion y coordinacion, desarrollo funcional, eficaz, eficiente y de calidad, tratando de brindar

un medio util, para que los clientes internos y externos capten con facilidad la operacion

administrativa de este organismo publico descentralizado.
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2. ANTECEDENTES DEL ITSTR

En el mes de Julio de 1996 el Lic. Manuel Bartlett Diaz, Gobernador del Estado de Puebla y el Lic.
Miguel Limén Rojas, Secretario de Educacion Publica del ejecutivo federal firman el convenio de
creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Tepexi de Rodriguez (ITSTR), publicAndose el 4 de
agosto de 1997 en el Diario Oficial del Estado, el decreto que formalizaria su existencia como

Organismo Publico Descentralizado del propio gobierno.

La creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Tepexi de Rodriguez (ITSTR) se conforma como
un medio de desarrollo para laregién mixteca, en respuesta a la necesidad de integrar una institucion
educativa de nivel superior; como generadora de desarrollo de comunidades socioeconémicas
rezagadas; reducir la alta migracién hacia Estados Unidos de Norteamérica de jovenes que con
mucho esfuerzo lograban la conclusion de bachillerato; lograr satisfacer la demanda de educacion
superior, para aquellos estudiantes que teniendo la inquietud de realizarse profesionalmente no

contaban con los recursos econémicos necesarios.

El ITSTR inicia sus actividades académicas el 2 de septiembre de 1996 con la implementacion de
un curso propedéutico enfocado alas carreras de Ingenieria Técnico Mecanica e Ingenieria Industrial
lograndose una captacion de 77 alumnos, quienes cursaron el propedéutico, solicitando su
inscripcion a las especialidades obteniéndose una matricula de 53 alumnos en las carreras de

Ingenieria Técnico Mecanica e Ingenieria Industrial.
Las actividades se inician en las instalaciones provisionales facilitadas por el municipio, ubicadas en
la calle 5 de febrero No.4 colonia centro. Estas instalaciones eran compartidas con la escuela

preparatoria “Coronel Prudencio Rodriguez”, la cual funcionaba por las tardes.

Al inicio de sus operaciones tuw una matricula de 53 alumnos, atendidos por 11 empleados

(maestros, personal administrativo y personal de servicios generales).

En agosto de 1998, se inician los estudios a nivel superior con la Licenciatura en Administracion con

54 alumnos.

Para el afio 1999 se autoriza el cambio de Ingenierias técnicas a nivel licenciaturas, es decir, ahora

Ingenieria Mecanica, para dar respuesta a las necesidades regionales.
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Después de haber efectuado un andlisis de factibilidad en el cicloescolar 2002 se apertura la carrera
de Licenciatura Técnica Mecanica con especialidad en explotacion e industrializacién del marmol y
a partir de agosto del 2008 se apertura la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales y en
marzo del 2010 mediante el oficio DITD/513.6/177/10 emitido por la Direccidon General de Institutos

Tecnolégicos Descentralizados, se inicia con la promocién de Ingenieria en Gestion Empresarial.

Actualmente el ITSTR oferta cinco Licenciaturas las cuales son:

. Ingenieria Mecanica

. Ingenieria Industrial

. Licenciatura en Administracion

. Ingenieria en Gestion Empresarial

. Ingenieria en Sistemas Computacionales

3. MISION DEL ITSTR

“Formar profesionistas capaces, eficientes y emprendedores, mediante la implementaciéon de un
sistema educativo de calidad, vinculado con los sectores productivo y social, coadyuve al desarrollo

socioecondmico de la Region Mixteca Poblana”.

4. VISION DEL ITSTR

“Consolidarse como una Institucion de excelencia y calidad en la imparticion de educacion superior,
que impulse la investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico con un enfoque y compromiso en

ser un factor de desarrollo sustentable integral y propiciar el mejoramiento del nivel de vida de la

Region Mixteca Poblana”.
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5. VALORES

e Responsabilidad: somos responsables de nuestros propios actos, aceptando las consecuencias
de los mismos, ya que esto permite tener mejores actitudes para el ambiente laboral.

e Etica: ser una Institucion con acciones que permitan realizar sus funciones apegadas a la moral.

e Respeto: actuamos de acuerdo a las condiciones, circunstancias y siempre partimos de la
valoracion como seres humanos.

e Honestidad: actuamos de forma auténtica en el trato y comunicacion con nuestros clientes y
compafieros en el ambiente laboral.

e Tolerancia: escuchamos y comprendemos las ideas y creencias del personal de la Institucion.

e Integridad Organizacional: Decidimos y actuamos con veracidad, transparencia y firmeza en los
procesos organizacionales para brindar seguridad y confianza a los que nos rodean.

e Trabajo en equipo: creemos en la dedicacion, la lealtad y compromiso de nuestro personal para
lograr el éxito de nuestra institucion.

e Liderazgo: conducimos a nuestro equipo de manera visionaria hacia el cumplimiento de objetivos,

contribuyendo al desarrollo humano de manera exitosa.

eBienestar: fomentamos la sana convivencia, la armonia y el desarrollo social de nuestro personal

de manera honesta y humana.

6. POLITICAS

1. Brindar un excelente senicio a nuestros estudiantes, a través del conocimiento y de la
identificacion de sus necesidades.

2. Estamos comprometidos en ofrecer estandares de calidad, asi como la innovacion constante en
nuestra oferta educativa y en todos nuestros senicios.

3. Enfocarse en las responsabilidades que se establezcan en cada area de trabajo, de acuerdo a la
direccién general encaminados a vivir un ambiente participativo, mediante un trabajo en equipo.

4. La comunicacion se debe dar mediante la confianza y colaboracién basada en la ética y los
valores que aseguren lainformacién veraz para el intercambio de conocimientos entre el personal

de la Instituciéon y nuestros estudiantes.

5. Reconocer al talento humano por el buen desempefio de sus labores ante todo el personal de la

institucion.
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7. MANUAL ADMINISTRATIVO DE “LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION?”

7.1 MISION DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

Formar seres humanos profesionales de la administracién capaces de ejercer liderazgo, asi como
de crear, desarrollar e innovar organizaciones, basandose en competencias con \ision

emprendedora ética y humana para potenciar el desarrollo de la region.

7.1 VISION DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

Ser lider a nivel estatal en la generacion de emprendedores, comprometidos con el desarrollo

sustentable de la region.

8. OBJETIVOS DEL MANUAL

8.1 OBJETIVO GENERAL

Facilitar los procesos de las funciones administrativas del programa educativo de la Licenciatura en
Administracion que regulan la planeacion, organizacion, operacion, control y evaluacion, asegurando

el cumplimiento de la normatividad institucional y del Tecnolégico Nacional de México.

8.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Conocer los procesos internos administrativos como las politicas internas de la Academia de la

Licenciatura en Administracion, para generar un medio de comunicacion eficiente y eficaz.

- Generar un plano de interrelacién e interdependencia interno para tener un buen desarrollo

funcional de calidad.

- Facilitar un senicio de calidad tanto interno como externo, brindando la informacién adecuada

de la operacion administrativa de la academia de la Licenciatura en Administracion.
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9. ALCANCE

Esta estructura aplica a todos los integrantes de la Academia: Jefe o Coordinador de Academia,
Presidente de Academia, Secretaria de Academia y Docentes, quienes participan en la toma de
decisiones, organizacién académica, seguimiento de actividades y mejora continua del proceso

educativo dentro de la institucion.

El presente manual es de observancia obligatoria para:

. Jefatura de Divisién de Estudios Profesionales
. Coordinacion de la Licenciatura en Administracion
. Personal docente adscrito al programa
. Personal administrativo vinculado al programa
. Estudiantes del Plan de Estudios de la Licenciatura en Administracion
10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ACADEMIA DE

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

Una estructura organizacional adecuada es el esqueleto de la empresa, sin ella, surgen ineficiencias,
conflictos y dificultades para alcanzar las metas, mientras que una buena estructura fomenta un
ambiente de trabajo méas seguro y productivo. Es por ello que en la academia de Licenciatura en

Administracién es indispensable conocer las funciones de los y las miembros de academia. El cual

se muestra de la siguiente manera:

El cuerpo académico de la Academia de la Licenciatura en administracién del Instituto Tecnoldgico
Superior de Tepexi de Rodriguez, cuenta con personal eficaz y eficiente para brindar un senicio de
educacion de calidad, dentro de los roles y actividades para el cumplimiento de la misma, se tiene a
1 Jefe o coordinador de Academia y 12 docentes activos de los cuales; 1 es el Presidente de
Academia, 1 de secretaria de Academia y 10 miembros de academia. Se cuenta con un edificio de

docentes el cual 2 cubiculos son destinados para la atencién a estudiantes y actividades de descarga

académica. A continuacién, se muestra la descripcion de puesto y actividades.
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TECNOLOGICO SUPERIOR DE TEPEXI DE RODRIGUEZ
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

1. Objetivo
Establecer una estructura organizacional clara que defina funciones, responsabilidades, relaciones

jerarquicas Yy perfiles del personal que integra la Academia de la Licenciatura en Administracion, con
el fin de garantizar una adecuada planeacién, coordinacién, ejecucién y evaluacion de las actividades

académicas, fortaleciendo la calidad educativa y el cumplimiento del plan y programa de estudio.

2. Alcance
Esta estructura aplica a todos los integrantes de la Academia: Jefe o Coordinador de Academia,
Presidente de Academia, Secretaria de Academia y Docentes, quienes participan en la toma de
decisiones, organizacién académica, seguimiento de actividades y mejora continua del proceso

educativo dentro de la institucion.

3. Politicas

1. Todas las actividades académicas deberan alinearse al modelo educativo institucional, al Manual
de lineamientos académico administrativo del TecNM vy al Plan de Desarrollo Institucional.

2. Las decisiones colegiadas de la Academia deberan registrarse en actas oficiales.

3. El trabajo académico se realizara bajo principios de ética, respeto, equidad y responsabilidad.

4, Los docentes deberan participar activamente en reuniones, evaluaciones Yy proyectos
académicos.

5. La comunicacion entre los integrantes sera formal, oportuna y documentada.

6. Se fomentara la actualizacién docente y la mejora continua.

7. El cumplimiento de funciones sera evaluado periédicamente.
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4. ESQUEMA JERARQUICO DE LA ACADEMIA DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ACADEMIA
DE ADMINISTRACION

C.P. JAIME
ROSAS HERNANDEZ

JEFE DE ACADEMIA

MTRO. EDGARDO
ROLDAN Y TOVAR

PRESIDENTE DE
ACADEMA

LG.EKAREN B QUEVARA

QUISEHUATL
SECRETARIA DE
ACADEMIA
C.P MELQUIADES
RAMOS CONTRERAS MTRA. ARELI C.P. A. ROBERTO MTRA. BEHETZAIDA
DOCENTE GOMEZ MENDOZA ROJAS GARCIA MARTINEZ REGULES

ooc DOC ENTE
Ll DOC ENTE

|

LIC. LED KAR
BGARC |A HERNANDEZ
DOCENTE C.P URIEL MTRO. JOB JOSUE
PACHECO PACHECO MACEDA GONZALEZ
DOCENTE DOC ENTE
LIC. LIZBETH
MAZARIEGO PEREZ L.M. SAMAY MORALES
DOC ENTE PACHECO

DOC ENTE
1.6.E. MIGUEL ANGEL
CID BONZALEZ

DOC ENTE
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No. de Plazas:

Ubicacion:

Jefe Inmediato:

Subordinados

Jefatura de Division

Nombre del Puesto:

PROPOSITO DEL PUESTO:

FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONES DE AUTORIDAD

de los programas mencionados.

EN MATERIA DE PLANEACION:

5. DESCRIPCION DE PUESTOS, ACTIVIDADES Y PERFILES

Jefe(a) de Division de Carrera de
Licenciatura en Administracion.

Plazas autorizadas (1)

Subdireccion Académica

Subdirector(a) Académico (a)

Docentes de asignatura A y B,

Docentes asociados (as) A y B y

laboratoristas.

tecnoldgica en la zona de influencia en coordinacion con el Departamento de Planeacion.

Coordinar la aplicacion del programa de estudio de Licenciatura en Administracién autorizada
gue se imparte en el Instituto Tecnolégico Descentralizado y el desarrollo de proyectos de

investigacion, vinculacion y formacidon de emprendedores (as) con el sector productivo derivado

1. Participar en estudios para la deteccion de necesidades de senicio de educacion superior

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, investigacion y

vinculacién con el sector productivo al (la) Subdirector (a) Académico (a) para la integracion del
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programa operativo anual y el programa de trabajo anual del Instituto Tecnolégico

Descentralizado.

3. Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y senicios requeridos para la

operacion del programa operativo anual y el programa de trabajo anual del Departamento.

4. Elaborar el programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto y programa de trabajo

anual del Departamento y presentarlos al (la) Subdirector (a) Académico (a) para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en el

Departamento a su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del Instituto

Tecnolégico Descentralizado.

7. Elaborar propuestas para la aplicacién y equipamiento de los espacios educativos a su

cargo.

8. Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnolégico Descentralizado.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal del Departamento de conformidad con la estructura organica y puestos

autorizados.

2. Planear los horarios de clases para las asignaturas, a cargo del Departamento y ponerlos a

consideracion del (la) subdirector (a) académico (a).

3. Participar en la integracién del Comité Académico del Instituto Tecnolégico Descentralizado

de conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro del mismo.

4, Participar en la integracion de las academias de profesores (as) del Instituto Tecnoldgico

Descentralizado de acuerdo a los procedimientos establecidos.
5. Asignar los (las) asesores (as) y los (las) jurados para el proceso de titulacion.

6. Verificar que las actividades del area a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,

lineamientos y procedimientos establecidos.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto que le sean conferidas por instancias

superiores.
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EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con la carrera autorizada y
difundir los aprobados para el Instituto Tecnolégico Descentralizado.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al (la) docente en el desarrollo de sus tareas

derivadas de la aplicacién de los programas de estudio, relacionados con la carrera autorizada.

3. Aplicar los lineamientos técnicos-metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos y

técnicas e instrumentos del aprendizaje.

4. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera

autorizada.
5. Atender las necesidades de superacién y actualizacién del personal docente a su cargo.

6. Proponer material bibliografico derivado de la producciéon académica del Departamento de

la carrera autorizada y enviarlo a las academias para su aprobacion.

7. Utilizar en forma 6ptima los espacios educativos de conformidad con las normas y

lineamientos establecidos.

8. Promower el establecimiento de programas de becas para la superacion académica de los

(las) docentes del area a su cargo.

9. Efectuar el seguimiento de las actividades de los (las) docentes con becas al desempefio

académico adscrito al Departamento a su cargo.
10. Asignar asesores (as) para la revision de trabajos e imparticion de cursos para titulacion.

11. Llevar a cabo acciones de evaluacion de las actividades de docencia en el Departamento a

Su cargo.

12. Proponer docentes para impartir materias y/o asignaturas de acuerdo a su perfil 0 estudio

profesional para la mejora e imparticion de clases dentro de aulas.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera autorizada

y presentarla al (la) Subdirector (a) Académico (a) para su aprobacion.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del Departamento a su cargo.
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3. Elaborar propuestas de conwenios para la investigacion tecnoldgica relacionada con el

Departamento a su cargo.

4. Atender las necesidades de superacién y actualizacién académica de los (las) investigadores

(as) del area a su cargo.

5. Desarrollar los proyectos de investigaciéon asignados al Departamento a su cargo y presentar

los resultados a la Subdireccion Académica para su difusion.

6. Llevar a cabo ewentos de diwlgacion cientifica y tecnoldgica en el Instituto Tecnol6gico

Descentralizado.

7. Utilizar en forma Optima los laboratorios y talleres de conformidad con las normas y

lineamientos establecidos.

8. Elaborar propuestas de programas de becas para la superacion académica de los (las)

investigadores (ras) del &rea a su cargo.

9. Efectuar el seguimiento de las actividades de los (las) investigadores (ras) con becas al

desempefio académico adscritos (as) al area a su cargo.

10. Llevar a cabo las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen

en el Departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION:

1. Elaborar programas de gestiéon tecnoldgica y vinculacion y presentarlos al (la) Subdirector

(a) Académico (a) para su aprobacion.

2. Coordinar la produccién académica derivada de convenios y contratos de vinculacién con el
sector productivo establecidos en el Instituto Tecnolégico Descentralizado, que incidan en las

areas del Departamento.

3. Crear y producir prototipos tecnoldgicos y paquetes de asistencia técnica, asi como

promover su comercializacion de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Asignar personal docente especializado para la tutoria de proyectos de emprendedores (as).
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EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el

personal del Departamento las disposiciones administrativas Yy

reglamentarias que en materia de recursos humanos emita y conforme a los lineamientos

establecidos por las instancias federales y estatales.

2. Asignar al personal del Departamento de conformidad con la estructura ocupacional y los

perfiles de puestos autorizados.

3. Proponer la seleccion y contratacion de personal del Departamento al (la) Subdirector

(a) Académico (a) de conformidad con las normas establecidas.

4. Presentar al (la) Subdirector (a) Académico (a) los movimientos e incidencias del personal

adscrito al Departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizada la plantilla de personal del Departamento a su cargo.

6. Llevar a cabo eventos de superacion y actualizacion profesional para el personal docente y

de investigacién del Instituto Tecnolégico Descentralizado.

7. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacién y superacion profesional para el personal

técnico y administrativo del Departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, conforme alas

normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al (la) Subdirector (a) Académico (a) vidticos y pasajes para el personal del

Departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad con

correspondientes.

los procedimientos

3. Presentar al (Ia) Subdirector (a) Académico (a) la documentacién comprobatoria del gasto

de viaticos asignados para el personal del Departamento de acuerdo con los procedimientos

establecidos.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento a su

cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Presentar al (la) Subdirector (a) Académico (a) las solicitudes de construccion y

equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

3. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al

Departamento.

4. Proponer al (la) Subdirector (a) Académico (a) la adquisicién de bienes muebles, materiales

y equipo que se requieran en las areas del Departamento.

5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planta fisica de las

areas asignadas al departamento.

COMUNICACION:

Interna: Subdirector(a) Académico (a): jefes (as) de departamento y division;
jefes (a) de los centros de cémputo e informacion; personal adscrito
a su area; y personal docente y no docente del Instituto Tecnolégico

Descentralizado.

Externa: Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados e

instituciones publicas y privadas que tengan relacion con el puesto.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura y/o
ingenieria preferentemente en cualquiera
de las carreras que se imparten en el

instituto.

Nacionalidad: Mexicana

Tres afios en el ejercicio profesional o
Experiencia: docente en la educacion

superior tecnoldgica.

Conocimientos: Administraciébn  general, pedagogia; Y
tecnologia acorde con las especialidades del
Instituto Tecnolégico Descentralizado;
administracion escolar; psicologia educativa;

y sociologia.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para dirigir y
controlar personal; capacidad para resolver
situaciones  conflictivas;  facilidad de

expresiéon oral y escrita; y

capacidad para relacionarse.
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Presidente (a) de academia

Nombre del Puesto: Presidente de academia
No. de Plazas: Plazas autorizadas 1
Ubicacion: Academia de Licenciatura en

Administracion

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de la Division de la Licenciatura en
Administracion

Subordinados Miembros de academia

PROPOSITO DEL PUESTO:

Participar y coordinar en la elaboracion del PTA del Departamento Académico, deberan contener
actividades de caracter académico, cientifico, tecnolégico, de vinculacion y gestion académica,
alineado al PIID, y en coordinacién con los miembros de academia deben proponer las

estrategias y acciones para disminuir los indices de reprobacion, rezago y desercion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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 Innovacién y Desarrollo.

2. Coordina la realizacion de los programas de trabajos semestrales.

3. Colabora con el (la) Jefe(a) de Departamento Académico en la elaboracion del PTA y del

Programa Operativo Anual (POA) del departamento.
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4. Elabora y conwca, de comun acuerdo con el (la) Jefe (a) de Departamento Académico, la

agenda de trabajo de las reuniones.
5. Preside y moderar las reuniones de Academia.

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.

7. Efectla 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.

8. Promuewe la participacion de los integrantes de la Academia, en actividades académicas de:
ciencias bésicas, innovacién tecnolégica, proyectos integradores, educacién dual, disefio de
especialidades, actividades complementarias, acreditaciones de programas de estudio,

certificaciones, estadias, vinculacion, entre otros.

9. Presenta el banco de proyectos de residencias profesionales, proyectos integradores,
proyectos integrales de educacién dual, actividades complementarias elaborado por la Academia

al (a la) Jefe(a) de Departamento Académico.

10. Fomenta entre los miembros de la Academia el uso de nuevas tecnologias de informacion

y comunicacion.

11. Difunde, analiza y promueve el cumplimiento del lineamiento vigente referente al proceso
de evaluacion 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.

12. Promuewe 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 senicio educativo en los Institutos, previo acuerdo con el (la) Jefe(a) de

Departamento Académico.

13. Proporciona la informaciéon que le sea requerida por los integrantes de la Academia y por

las autoridades competentes.

14. Promuewe 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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15. Promuewe 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 tecnolégico,

tales como traducciones de escritos, articulos de revistas, libros y crestomatias entre otros.

16. Promuewe el andlisis del presente lineamiento entre los miembros de la Academia para su

aplicacion.
17. Evalta el desempefio de la Academia de acuerdo con lo establecido en el Anexo XXXV I.

18. Elabora el formato de liberaciéon de actividades para cada miembro de la Academia al final
de cada periodo, de acuerdo al Anexo XXXVII y turmna al (a la) Jefe(a) de Departamento

Académico para su \visto bueno.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con la carrera autorizada y

difundir los aprobados para el Instituto Tecnolégico Descentralizado.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al (la) docente en el desarrollo de sus tareas

derivadas de la aplicacién de los programas de estudio, relacionados con la carrera autorizada.

3. Aplicar los lineamientos técnicos-metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos y

técnicas e instrumentos del aprendizaje.

4. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera

autorizada.
5. Atender las necesidades de superacién y actualizacién del personal docente a su cargo.

6. Proponer material bibliografico derivado de la produccién académica del Departamento de

la carrera autorizada y enviarlo a las academias para su aprobacion.

7. Utilizar en forma o&ptima los espacios educativos de conformidad con las normas y

lineamientos establecidos.

8. Promower el establecimiento de programas de becas para la superacion académica de los

(las) docentes del area a su cargo.

9. Efectuar el seguimiento de las actividades de los (las) docentes con becas al desempefio

académico adscrito al Departamento a su cargo.

10. Asignar asesores (as) para la revision de trabajos e imparticion de cursos para titulacion.
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11. Llevar a cabo acciones de evaluacion de las actividades de docencia en el Departamento a

Su cargo.

12. Proponer docentes para impartir materias y/o asignaturas de acuerdo a su perfil o estudio

profesional para la mejora e imparticion de clases dentro de aulas.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Elaborar propuestas de programas de investigaciéon relacionadas con la carrera autorizada

y presentarla al (la) Subdirector (a) Académico (a) para su aprobacion.
2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del Departamento a su cargo.

3. Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnolégica relacionada con el
Departamento a su cargo.

4, Atender las necesidades de superacién y actualizacion académica de los (las) investigadores

(as) del area a su cargo.

5. Desarrollar los proyectos de investigacion asignados al Departamento a su cargo y presentar

los resultados a la Subdireccion Académica para su difusion.

6. Llevar a cabo ewentos de diwlgacion cientifica y tecnolégica en el Instituto Tecnolégico

Descentralizado.

7. Utilizar en forma éptima los laboratorios y talleres de conformidad con las normas y

lineamientos establecidos.

8. Elaborar propuestas de programas de becas para la superacion académica de los (las)

investigadores (ras) del area a su cargo.

9. Efectuar el seguimiento de las actividades de los (las) investigadores (ras) con becas al

desempefio académico adscritos (as) al &rea a su cargo.

10. Llevar a cabo las acciones de evaluacion de las actividades de investigacién que se realicen

en el Departamento a su cargo.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura y/o
ingenieria, especialidad y/o maestria,
doctorado preferentemente a fin a la

carrera de Licenciatura en Administracion.

Nacionalidad: Mexicana

Dos afios en el ejercicio profesional o
Experiencia: docente en la educacion

superior tecnoldgica.

Conocimientos: Administraciébn  general, pedagogia; Y
tecnologia acorde con las especialidades del
Instituto Tecnolégico Descentralizado;
administracion escolar; psicologia educativa;

y sociologia.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para dirigir y
controlar personal; capacidad para resolver
situaciones  conflictivas;  facilidad de

expresiéon oral y escrita; y

capacidad para relacionarse.
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Secretario (a) de academia

Nombre del Puesto: Secretario(a) de academia
No. de Plazas: Plazas autorizadas 1
Ubicacion: Academia de Licenciatura en

Administracion

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Presidente(a) de academia y Jefe(a) de
academia
Subordinados No cuenta

PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyo administrativo para coordinar con el (Ia) presidente (a) de academia, en la elaboracion del
PTA del Departamento Académico, deberan contener actividades de caracter académico,
cientifico, tecnolégico, de vinculacion y gestion académica, alineado al PIID, y en coordinaciéon
con los miembros de academia deben proponer las estrategias y acciones para disminuir los

indices de reprobacion, rezago y desercion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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.

2. Elabora laagenda de trabajo de las reuniones ordinarias y extraordinarias en comuan acuerdo

con el (la) Presidente(a) de Academia.

3. Publicay 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.
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Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

4. Registra en el libro de actas la asistencia de los integrantes, con firma autégrafa y dando una
tolerancia de 15 minutos, después de la cual se debe cerrar larelacion de asistencia con su firma

y la del (de la) Presidente(a) en la misma linea.

5. Asienta las propuestas de las reuniones de Academia en el Libro de Actas que esta bajo su
custodia, el cual debe ser firmada por todos los asistentes, envia copia del acta de la reunién al

(a la) Jefe(a) de Departamento Académico y se le da seguimiento en la préxima reunion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Titulo profesional a nivel licenciatura y/o
ingenieria,  especialidad y/o maestria,
doctorado preferentemente a fin a la carrera

de Licenciatura en Administracion.

Mexicana

Dos afos en el ejercicio profesional o
docente en la educacion superior

tecnoldgica.

Administracion  general, pedagogia, vy
tecnologia acorde con las especialidades del
Instituto Tecnoldgico Descentralizado;

administracion escolar; psicologia educativa;

y sociologia.
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Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;

madurez de criterio; capacidad para dirigir y
controlar personal; capacidad para resolver
situaciones  conflictivas;  facilidad de

expresiéon oral y escrita; y

capacidad para relacionarse.

Miembros de academia/ Docentes

Nombre del Puesto:
Docentes de asignatura Ay B,

Docentes asociados (as) A y B.

No. de Plazas: Plazas autorizadas 12

Ubicacion: Academia de Licenciatura en
Administracion

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe(a) de Division de Licenciatura en
Administracion

Subordinados Estudiantes

PROPOSITO DEL PUESTO:

Presentaran propuestas de proyectos integrales de educacién dual, proyectos integradores, de

investigacion, cientificos, tecnolégicos, de vinculacion y gestibn académica, que permitan

desarrollar, entre otras actividades académicas, proceso de titulacion integral, afio o semestre

sabatico, estadias técnicas, senicios externos; asesoria en eventos de ciencias basicas y de
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innovacién tecnoldgica; veranos de investigacion cientifica, residencias profesionales, perfil
deseable, cuerpos académicos, redes de colaboracién interna e interinstitucionales que
contribuyan a fortalecer la vida académica del Instituto, mismos que se tomaran en cuenta para

la elaboracion del PTA en reuniones académicas y desarrolladas académicamente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Promueve, con su desempefio, una cultura ética, que se fundamente en cddigos de conducta
comprometiéndose con ellos mismos, con sus compaferos, con los estudiantes, con su

profesion y con la sociedad.

2. Promuewe, con sudesempefio, el respeto y el cuidado de los recursos naturales renovables

y no renovables del pais con un sentido de identidad nacional.

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

5. Participa en al menos uno de los cursos de formacién docente y actualizacién profesional,
en cada periodo semestral, con el compromiso de que los integrantes comisionados reproduzcan

sus experiencias a los integrantes de la Academia.

6. Participa en el disefio de especialidades, proyectos integradores, proyectos integrales de
educacion dual, acreditaciones de programas educativos, certificaciones, estadias, vinculacion,

entre otros.

7. Presenta propuestas por escrito para el mejoramiento de la operaciéon de programas y

proyectos académicos.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura y/o
ingenieria,  especialidad y/o maestria,
doctorado preferentemente a fin a la carrera

de Licenciatura en Administracion.

Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Tres afios en el ejercicio profesional o
docente en la educacion superior

tecnoldgica.

Conocimientos: Administracion  general, pedagogia; Yy
tecnologia acorde con las especialidades del
Instituto Tecnolégico Descentralizado;
administracion escolar; psicologia educativa;

y sociologia.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para dirigir y
controlar personal; capacidad para resolver
situaciones  conflictivas;  facilidad de

expresion oral y escrita; y

capacidad para relacionarse.
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11. MARCO LEGAL, POLITICAS ADMINISTRATIVAS Y
PROCEDIMIENTOS

11.1 MARCO LEGAL

El dia 4 de Julio de 1997 es publicado en el Periédico Oficial del Estado de Puebla el Decreto del H.
Congreso del Estado, que aprueba el Convenio de Coordinacion que para la creacion, operacion y
apoyo Financiero del Instituto Tecnoldgico Superior de Tepexi de Rodriguez, celebran la Secretaria
de Educacion Publica y el Gobierno Libre y Soberano de Puebla y que establecen al Instituto como
un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla que contribuya a

consolidar los Programas de Desarrollo de la Educacién Superior Tecnolégica de la Entidad.
(Vigente)

En el Decreto del H. Congreso del Estado publicado en el Periédico Oficial del Estado de Puebla el
dia Lunes 04 de Agosto de 1997, se crea al Instituto Tecnoldgico Superior de Tepexi de Rodriguez,
como un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y
patrimonios propios y el cual establece en el Articulo 11 fraccién XXl (Vigente) que una de las
funciones del Director de la Institucion es, elaborar los proyectos de Reglamentos, Manuales de
Organizacion, de Procedimientos, de Senicios al Publico, Acuerdos y deméas disposiciones que se
requieran para el cumplimiento de los objetivos del Instituto, debiendo remitirlos a Junta Directiva
para la autorizacion correspondiente, asi mismo, en el articulo 5 en las fracciones de lalalaV de
este mismo Decreto se establece la Estructura Organica que habra de seguir el Instituto Tecnolégic o
Superior de Tepexi de Rodriguez, siendo este articulo modificado en la publicacién de la Reforma al
Decreto de Creacion publicado el dia 17 de Diciembre de 2001, en donde se REFORMAN las
fracciones I, IV, V, y se ADICIONAN las fracciones VIy VIl al articulo 5.

El dia 17 de Marzo de 2015, es publicada en el Periddico Oficial del Estado la Reforma al Decreto
de Creacién que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de sus similares por lo que,
respectivamente, cred los Institutos Tecnolégicos Superiores del Estado de Puebla, y en él se
establece la REFORMA a las fracciones VIy VIl y se ADICIONA la fraccion VIII del articulo 5,

referente a la Estructura Organica (Vigente) del Instituto Tecnolégico Superior de Tepexi de

Rodriguez, que establece que la estructura organica constara de:
l. Junta directiva

Il. Un Director General.

M. Se deroga
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V. Subdirectores
VI. Jefes de Divisién
VII. Jefes de Departamento
VIIL. Unidades Administrativas para el buen desempefio de las funciones.

Por lo anterior y con fundamento en lo establecido en el articulo 9 de la Ley de Entidades

Paraestatales del Estado de Puebla (Vigente), el Instituto Tecnoldgico Superior de Tepexi de

Rodriguez, tiene a bien actualizar el presente Manual de Organizacion para el cumplimiento de sus

objetivos y de las disposiciones legales vigentes.

11.2 POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Todas las actividades académicas deberan alinearse al modelo educativo institucional.

2. Las decisiones colegiadas de la Academia deberan registrarse en actas oficiales.

3. El trabajo académico se

responsabilidad.

realizarda bajo principios de ética,

respeto,

equidad y

4. Los docentes deberan participar activamente en reuniones, evaluaciones y proyectos

académicos.

5. La comunicacion entre los integrantes sera formal, oportuna y documentada.

Se fomentara la actualizacion docente y la mejora continua.

7. El cumplimiento de funciones sera evaluado periédicamente.

10.3 PROCEDIMIENTOS

Para el cumplimiento de la normatividad de este Manual Administrativo de la Carrera de Licenciatura

en Administracion del TecNM Campus Tepexi de Rodriguez en indispensable conocer los

lineamientos establecidos en el Manual de Lineamientos académico administrativo del TecNM,

donde se establecen los parametros de llevar a cabo los procedimientos de manera eficiente y eficaz,

el cual se tocan en los siguientes capitulos:
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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 niwvel 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 formacion y desarrollo de competencias profesionales en los Institutos, Unidades

y Centros adscritos al TecNM.

5.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

La evaluacion de las competencias es un proceso integral, permanente, sistematicoy 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 evaluacion 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 acreditacién 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 perfil de egreso

del plan de estudios.

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 desempefio se traduce en la asignacion de una valoracién 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.
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Permanente: porque es continua y constante en los desempefios que integran una competencia

hasta la acreditacién 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 ewolucién 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:

Diagnéstica: 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 desempefio

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 evaluacién continua; con base en eudencias
conceptuales, procedimentales y actitudinales; sustentadas en estrategias de evaluacién. Su objetivo
es definir estrategias para mejorar el desempefio de los estudiantes de manera oportuna. Esta

evaluacion se realiza durante el curso.

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 propésito 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 (0 sujeto) cuando desea conocer y valorar sus

propias competencias.

Coevaluacién: Es la que se aplican de manera reciproca dos o mas estudiantes (0 sujetos) para

conocer y valorar sus competencias; por eso también se le llama evaluacién de pares.

Heteroevaluacion: Es aquella que realiza una persona acerca del desempefio, trabajo o actuacion

de otra. Habitualmente, es la que aplica el (la) profesor(a) a los estudiantes. En el TecNM, la

heteroevaluacion puede inwolucrar a actores externos a la actividad en el aula, pues supone un
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ejercicio de apertura del trabajo docente para fomentar la participacion interdisciplinaria, el

enriquecimiento del proceso educativo-formativo y la vinculaciéon con el contexto.

Las estrategias de evaluacion incluyen un conjunto de métodos, técnicas e instrumentos como
ensayos, reportes, examenes, rabricas, lista de cotejo, esquema de ponderacién, matriz de
valoracion, etc., que se aplican segun la determinacion de las evidencias de las competencias por

desarrollar, y se ajusta con la naturaleza y estructura de cada asignatura.

5.4 POLITICAS DE OPERACION

5.4.1 GENERALIDADES

5.4.1.1 Al inicio del curso debe aplicarse una evaluacion diagnéstica al estudiante, con base en las
competencias previas requeridas para el desarrollo de las competencias especificas de la

asignatura. Estaevaluacién no forma parte de la evaluacion sumativa.

5.4.1.2 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.

5.4.1.3 En un periodo semestral, cada curso tendrd una duracién de 16 semanas efectivas,
considerando el contenido en horas-semana indicado en el programa de la asignatura. Para el caso

del periodo de verano, tendra una duracion de seis semanas efectivas.

5.4.1.4 Las competencias a evaluar, estrategias e instrumentos de evaluacién, 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.
5.4.1.5 La evaluacion 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 \erificar
el alcance de la competencia de la asignatura mediante los métodos, técnicas e instrumentos de

evaluacion.

5.4.2 DE LOS CURSOS Y LA ACREDITACION DE ASIGNATURA

5.4.2.1 Para que se acredite una asignatura es indispensable que se alcance el 100% de las

competencias establecidas en el programa de estudio.

5.4.2.2 Para acreditar una asignatura el estudiante, tiene derecho a la evaluacion de primera

oportunidad y evaluacion de segunda oportunidad en los cursos ordinario, repeticién y especial.

5.4.2.3 El curso ordinario es cuando el estudiante cursa una asignatura por primera vez.
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5.4.2.4 El curso de repeticion es cuando el estudiante no alcanzé 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 acredit6 la asignatura, siempre y cuando ésta se ofrezca. En el curso de repeticién
de la asignatura no se toman en cuenta ninguna de las competencias que el estudiante haya

alcanzado en el curso ordinario.

5.4.2.5 El curso especial es cuando el estudiante no acredité 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.

5.4.2.6 El estudiante que causd 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.

5.4.2.7 El curso ordinario semipresencial es laforma (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 anticipacién a las reinscripciones en la Division de Estudios
Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos 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 traveés de una comision de
profesores las evallen y con base en ellas, la Division de Estudios Profesionales o su equivalente
en los Institutos Tecnolégicos 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.

5.4.2.8 El curso de repeticiéon y el curso especial no se autorizan en modalidad semipresencial, es

decir, no se permiten curso de repeticién semipresencial, ni curso especial semipresencial.

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

especial.

5.4.2.10 La evaluacion de primera oportunidad, es la evaluacion sumativa que se realiza mediante

evidencias por primera ocasién a las competencias (especificas y genéricas) que integran el curso,

durante el periodo planeado y sefialado por el profesor. Este debe notificar, en dicho periodo, al
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estudiante el nivel de desempefio alcanzado de la competencia y de ser necesario establecer las

estrategias para complementar dichas evidencias, para la evaluacién de segunda oportunidad.

5.4.2.11 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 0 (cero) a 100 (cien) en cualquier oportunidad de evaluacion
gue se considere en este lineamiento y la valoracion minima de acreditacion de una asignatura es
de 70 (setenta).

5.4.2.13 En cualquiera de los cursos —ordinario, repeticion y especial-, sien la evaluaciéon 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 desempefio del (de la) profesor(a) en cualquiera de los cursos (ordinario, repeticiéon 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 desempefio en la evaluacion de competencias considerada:
Competencia alcanzada o Competencia no alcanzada. La opcion de desempefio de competencia
alcanzada esta integrada por cuatro niveles de desempefio: excelente, notable, bueno y suficiente;
mientras que la opcién de desempefio de competencia no alcanzada solo tiene el nivel de

desempefio insuficiente.

5.4.3.2 La opcién de desempefio “Competencia alcanzada” se considera cuando el estudiante ha
demostrado las evidencias de una competencia especifica, en caso contrario se trata de una

“Competencia no alcanzada”.

5.4.3.3 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 desempefio alcanzado por el estudiante estara

sustentado en las evidencias y cumplimiento de los indicadores de alcance definidos en la

instrumentaciéon didactica.

5.4.3.4 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.
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5.4.3.5 Las valoraciones numéricas asignadas por el profesor, a una competencia, indican el nivel
de desempefio con que el estudiante alcanz6 la competencia y estara sustentada en los métodos,
técnicas e instrumentos de evaluaciéon 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 continuacién se presenta.

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:
e Caracterizacion de la asignatura (aporte al perfil de egreso, importancia de la asignatura,
relacion con otras asignaturas).
e Competencias previas.
e Competencias especificas y genéricas a desarrollar.
e Temas para desarrollar las competencias.
e Actividades de ensefianza y aprendizaje.
e Practicas.
e Proyecto de asignatura (formativo e integrador).
o Estrategias y criterios de evaluacion.

e Fuentes de informacion.

5.4.4.3 Verifica a los estudiantes que estdn inscritos en su curso para tener derecho al proceso

educativo de calidad.
5.4.4.4 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 desempefio en las

evaluaciones posteriores.

5.4.4.7 Establece las estrategias para complementar las evidencias con los estudiantes que no

alcanzaron las competencias de la asignatura.
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5.4.4.8 Reporta al Departamento Académico correspondiente la valoracién numérica del nivel de
desempefio de las competencias alcanzadas por los estudiantes, en los tiempos establecidos en la

instrumentacion didactica.
Al finalizar el curso debe realizar las siguientes actividades:

5.4.4.9 Realiza la evaluaciéon sumativa e informa a los estudiantes el nivel de desempefio 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 desempefio alcanzado por los estudiantes en el curso, en el acta correspondiente

debidamente firmada y en los tiempos establecidos en la institucién.

5.4.5 DEL ESTUDIANTE
5.4.5.1 El estudiante de nuew ingreso debe cursar obligatoriamente las asignaturas que se le
asignen por la Divisién de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos

Descentralizados.

5.4.5.2 Debe realizar la evaluacién diagnostica 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 sietey méaximo de doce periodos semestrales.

5.4.5.4 Su carga académica debe ser de weinte 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 Senicio Social y Residencia Profesional (ver CAPITULO 11
y CAPITULO 12).

5.4.5.5 Tiene derecho a dar de baja parcial la asignatura de acuerdo con las condiciones previstas

en el apartado 5.4.6.

5.4.5.6 Debe presentarse en el lugar, fecha y hora sefialadas para desarrollar la actividad que genera
la evidencia de una competencia, de acuerdo con la instrumentacion didactica del curso presentada

por el profesor(a), de no hacerlo no se le considera para la evaluacion, salvo situaciones justificadas.

5.4.5.7 Tiene una evaluacion de primera oportunidad para la acreditacién de cada competencia en

el curso.
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5.4.5.8 Recibe los resultados de las evaluaciones formativas en un tiempo maximo de cinco dias
habiles después de la aplicacién, asi como la indicaciéon 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 desempefio en las evaluaciones posteriores.

5.4.5.9 De no lograr “Competencia alcanzada” en la evaluacién de primera oportunidad, tiene
derecho a la evaluacion de segunda oportunidad.

5.4.5.10 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.

5.4.5.11 Si en 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.

5.4.5.12 Tiene derecho a cursar en repeticion sélo 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.

5.4.5.13 EIl 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 5.4.5.4 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 Comité Académico, se
le considerara al estudiante la reinscripcién 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

weinte 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
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habiles a partir del inicio oficial de los cursos, respetando siempre el criterio de carga minima

reglamentaria del numeral 5.4.5.4 y que no sean en cursos de repeticién o especial.

5.4.6.2 Para realizar este tramite, el estudiante manifiesta su determinacion por escrito a la Division
de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados, quien
notifica al Departamento de Senvicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, siprocede la baja. Lo anterior a excepcion de lo que se indique en los lineamientos

vigentes referentes al Senicio Social y Residencia Profesional (ver CAPITULO 11y CAPITULO 12).
5.4.6.3 Una baja parcial autorizada no registra calificacion en la asignatura.
De la baja temporal:

5.4.6.4 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
hébiles a partir del inicio oficial de los cursos. Para realizar este tramite, el estudiante manifiesta su
determinacion por escrito al (a la) Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente
en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados, quien natifica al (a la) Jefe(a) del Departamento de
Senicios Escolares si procede la baja. Sila solicitud no serealizd en los 20 dias habiles, el estudiante
debe manifestar su determinacion por escrito al Comité Académico. Lo anterior a excepcién de lo
gque se indique en los lineamientos vigentes referentes al Senicio Social y Residencia Profesional
(ver CAPITULO 11 y CAPITULO 12).

5.4.6.5 Una baja temporal autorizada no registra calificaciéon en las asignaturas.

5.4.6.6 Contravenga las disposiciones reglamentarias, alterando el funcionamiento de la institucion

0 por actos de indisciplina.
De la baja definitiva:
5.4.6.7 No acredite una asignatura en curso especial.

5.4.6.8 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 Tecnoldgico, alterando el funcionamiento de la

institucién o por actos de indisciplina.

5.4.6.10 El estudiante puede solicitary recibir el certificado parcial correspondiente a las asignaturas

acreditadas.
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5.5 DISPOSICIONES GENERALES

El Departamento de Senicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados recibe las actas de calificaciones de las asignaturas dentro del rango del nivel de
desempefio (70-100) y NA para competencias no alcanzadas (asignatura no acreditada), segin sea

el caso.

A solicitud del estudiante en baja definitiva, el Departamento de Senicios 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.

CAPITULOS8.LINEAMIENTOPARA LA MOVILIDAD ESTUDIANTIL

8.1 PROPOSITO

Establecer y aplicar la normativa, los mecanismos y las actividades necesarias para la movlidad
estudiantil, que permita fortalecer la formacién integral del estudiante, aprovechando Ia
infraestructura y los recursos de las Instituciones de Educacién Superior receptoras incluyendo
Instituciones Extranjeras, para desarrollar una visién globalizadora. El presente lineamiento tiene
como finalidad establecer los mecanismos para validar las asignaturas y las actividades académicas
cursadas en una Institucion de Educacion 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 Yy 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 colaboracién establecidos entre las Instituciones involucradas.

La movlidad estudiantil facilita a los estudiantes fortalecer el desarrollo de competencias

profesionales en una Institucién de Educacién Superior (IES) diferente a la de origen, para apoyar
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su formacion integral. También permite a las IES la colaboracion y el trabajo conjunto a través de la

vinculacién, otorgando al estudiante flexibilidad en la continuacion de sus estudios.

8.4 POLITICAS DE OPERACION
8.4.1 GENERALIDADES DE LA MOVILIDAD ESTUDIANTIL

8.4.1.1 El estudiante en mowlidad debe quedar inscrito en el Tecnolégico de origen y cursar
asignaturas o actividades académicas en otra IES nacional incluidos las Instituciones adscritas al

TecNM o IES extranjeras, previo convenio de colaboracion.

8.4.1.2 El estudiante puede cursar un maximo de tres semestres en movlidad, sean consecutivos o

alternos.

8.4.1.3 Utilizar el Espacio Comun de Educaciéon Superior Tecnolégica (ECEST) para fomentar la

cooperacion y el intercambio académico, que fortalezca la educacién superior.

8.4.1.4 Aprovechar la oferta educativa e infraestructura de otras IES diferentes a la de procedencia

gue fortalezca al estudiante en su formacién profesional.

8.4.1.5 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.

8.4.1.6 Aportar a su institucion y localidad las experiencias adquiridas durante su estancia en otras
IES.

8.4.1.7 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

sefiala en el lineamiento correspondiente.

8.4.1.8 Se puede realizar movilidad indistintamente de la modalidad escolarizada, No escolarizada a

distancia o mixta.

8.4.2 DE LA OPERACION

De las areas académicas y vinculacion:

8.4.2.1 La Divsion de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos

Descentralizados, establece el calendario de movilidad estudiantil.

8.4.2.2 La Divsion de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos

Descentralizados, elabora y difunde las conwocatorias de movilidad estudiantil.
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8.4.2.3 La Subdireccién Académica o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

gestiona y planifica recursos para apoyar a estudiantes en movilidad.

8.4.2.4 El Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion o su equivalente en los Institutos
Tecnolégicos 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.

8.4.2.5 Cuando el estudiante solicite movilidad dentro de las Instituciones adscritas al TecNM no se

requiere conwvenios, y se utilizan solo los anexos del presente lineamiento.

8.4.2.6 El estudiante debe entregar el formato de solicitud de movilidad, asignaturas y programas
correspondientes, (si son de una IES extranjera, deberan estar traducidos al espafiol), actividades
académicas e informacion necesaria de la IES donde solicita la movilidad, en la Divisién de Estudios

Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados (Anexo IX).

8.4.2.7 La Divisibn de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos

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.

¢ No tener méas 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.

¢ No tener adeudos (material de laboratorios, libros, etc.) con la institucién.

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

8.4.2.8 La academia debe realizar el analisis académico (equivalencia o revalidacién) 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 El Departamento Académico y la Divisién de Estudios Profesionales o su equivalente en los

Institutos Tecnolégicos Descentralizados, elaboran el dictamen de compatibilidad de asignaturas

(Anexo X), y turnan copia al Departamento de Senicios Escolares o su equivalente en los Institutos

Tecnolégicos Descentralizados.

Del Departamento de Senicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos

Descentralizados:
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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 inconweniencia (Anexo X)) a la institucion receptora
tomando como base el dictamen de compatibilidad que elaboré la Division de Estudios Profesionales

o el equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

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 o 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 acreditacién de la institucién 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 Xll). 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 EIl Departamento de Senvicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados recibe la documentacion, donde se especifican las asignaturas a cursar por el
estudiante en mouvilidad, los registra y turna copia a la Divisibn de Estudios Profesionales o su
equivalente en los Institutos Tecnoldgicos 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 Tecnoldgicos
Descentralizados, asigna al estudiante en movilidad su carga académica, de acuerdo al documento

recibido de la IES de origen.

8.4.2.18 EIl Departamento de Senicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos

Descentralizados, elabora actas de calificaciones o constancias de acreditacién de las actividades

académicas cursadas.

8.4.2.19 EIl Departamento de Senicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnol6gicos

Descentralizados, elabora constancia de calificaciones final, y envia a la IES origen.

De la recepcién de estudiantes en movilidad de instituciones extranjeras
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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 Institucién 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
desempefio académico del estudiante en monlidad, son sin excepcién 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.

CAPITULO 11. LINEAMIENTO PARA LA OPERACION Y CUMPLIMIENTO
DEL SERVICIO SOCIAL

11.1 PROPOSITO

Establecer la normativa para la operacion y cumplimiento del Senvicio 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 formacién 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 atodos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM y se encuentra fundamentado

en el siguiente marco juridico:
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e Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en
el Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacién 26-03-1945, Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacién 19-10-2010.

e 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.

e 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.

e Reglamento para la Prestaciéon 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 Senicio Social de los Estados de la Republica Mexicana.

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

e Decreto de Creacion de cada Instituto Tecnol6gico Descentralizado.

11.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

Se entiende por Senicio 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 Senicio Social para cumplir con los créditos de sus planes de estudios.

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

bajo la vigilancia de un supenisor inmediato.

La prestacion del Senicio 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 econémico, social y cultural de la Nacion.

Los programas de Senvicio Social comunitario pueden ser de educacion 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
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del estudiante; y programas establecidos especificamente por el Instituto que estén relacionados con

las acciones antes mencionadas.

Los programas de Senicio Social profesionalizante pueden ser proyectos integradores, proyectos
de investigacion, proyectos de Innovacion Tecnolodgica, 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 Tecnol6gica y Vinculacién o su equivalente en los Institutos
Tecnolégicos Descentralizados, presenta las propuestas de proyectos de Senicio 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 Tecnolégica y Vinculacidon o su equivalente en los Institutos
Tecnolégicos Descentralizados es la instancia que registra, recluta y autoriza la prestacion del

Senicio Social al estudiante.

11.4.1.3 Los estudiantes pueden prestar su Senicio 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 Senvicio 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 Senicio Social se tiene que cumplir con los 10 créditos en un periodo

no menor de seis meses.

11.4.1.6 Los prestadores que trabajen en dependencias federales, estatales y municipales y opten
por acreditar el Senicio Social, deben cumplir con los siguientes requisitos:

e Presentar documentacion que lo acredite como trabajador con una antigiedad minima de

seis meses.

e Presentar documentos que justifiquen que las labores realizadas en el organismo y area de

adscripcién, corresponden y cumplen con el objetivo que se pretende alcanzar al prestar el
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Senicio Social, seguin lo establecido en el presente lineamiento en su proposito, definicién
y caracterizacion del Senicio Social.

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

e Elinforme final debera corresponder con las actividades realizadas a partir de la solicitud de

prestacién del Senicio Social y autorizacion respectiva.

11.4.1.7 Para la realizacion del Senicio 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 Senicio 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 hay inconveniente en que se le coordine su actividad de
Senicio Social.

e Verificar cuando concluya su programa de Senicio Social, que la institucion seleccionada
envie los instrumentos de evaluacion cualitativa al desempefio (Anexo XXlI), y la carta de

terminacion (Anexo XIX) al Instituto de procedencia.

11.4.1.8 Los programas de Senicio 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 Elresponsable de la dependencia donde se realiza el senicio social evalia al prestador de
manera bimestral y final, mediante el Formato de Evaluacién Cualitativa del Prestador de Senicio
Social (Anexo XXillI) y la carta de terminacién de Senicio Social (Anexo XIX), que el prestador
entrega al Departamento de Gestidon Tecnolégica y Vinculacién o su equivalente en los Institutos

Tecnoldgicos Descentralizados.

11.4.2.2 El Departamento de Gestion Tecnol6gica y Vinculacién o su equivalente en los Institutos

Tecnolégicos Descentralizados, con base a la valoracion cualitativa del desempefio, el cumplimiento
de los informes bimestrales y final; determina si alcanza el desempefio excelente, notable, bueno,

suficiente o insuficiente del Senicio Social. En el caso de desempefio excelente, notable, bueno y

suficiente, se emite la constancia de término de Senicio Social (Anexo XXVI) y la turna al
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Departamento de Senicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos

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 Senvicio Social
(Anexo XXVI).

11.4.3 DEL ESTUDIANTE

11.4.3.1 Es responsable de solicitar su registro a un proyecto de Senvicio Social, considerando el
banco de programas autorizados y disponibles en el Departamento de Gestion Tecnoldgica y

Vinculacién o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

11.4.3.2 Asiste a la plética de induccion presencial o en linea (para modalidad de educacion No
escolarizada a distancia y Mixta) conwocada por el Departamento de Gestion Tecnoldgica y

Vinculacién o su equivalente en los Institutos Tecnologicos Descentralizados.

11.4.3.3 Entrega la solicitud debidamente requisitada de Senicio Social al Departamento de Gestion
Tecnolégica y Vinculacion o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados (Anexo
XVIlI).

11.4.3.4 Entrega la carta de presentacion al organismo o dependencia donde se realizara el Senicio
Social emitida por el Departamento de Gestidon Tecnolégica y Vinculaciéon o su equivalente en los

Institutos Tecnol6gicos Descentralizados (Anexo XX).

11.4.3.5 Entrega la carta de aceptacién firmada y sellada por el organismo al Departamento de

Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

11.4.3.6 Entrega al Departamento de Gestidon Tecnolégica y Vinculaciéon o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, su plan de trabajo del Senicio Social en los tiempos que
el departamento determine. El plan de trabajo debe ser avalado con la firma del responsable del

programa 'V el titular de la dependencia, y con el sello de la misma.

11.4.3.7 Entrega un reporte bimestral firmado y sellado por el organismo o la dependencia donde
realiza su senvicio social (ver Anexo XXll), junto con el instrumento de evaluacion y autoevaluacién

cualitativa de desempefio, y formato de evaluacion de actividades de senicio social (Anexo XX,

Anexo XXIV y Anexo XXV) al Departamento de Gestion Tecnholdgica y Vinculacién o su equivalente

en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

11.4.3.8 Al concluir el Senicio Social, el prestador debe entregar un reporte final firmado y sellado

por el organismo o dependencia, carta de termino de senicio social, Instrumento de Evaluacion y
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Autoevaluacion Cualitativo del Desempefio Final (Anexo XX, Anexo XXIV y Anexo XXV) al
departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacién o su equivalente en los Institutos Tecnol6gicos
Descentralizados. Todos los documentos mencionados son necesarios para determinar el nivel de

desempefio alcanzado.

11.4.3.9 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 informacién
pertinente y acordada por el departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente
en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, para cumplir con los procesos administrativos

mencionados en el presente documento.

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 vinculacion con sectores publicos o privados,
que tengan programas de desarrollo comunitario o que tengan disponibilidad de recibir a prestadores

de Senicio 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 Senicio Social y su procedimiento para realizarlo.

11.4.4.3 Es el encargado de publicar la convocatoria de Senicio Social y realizar platicas de

induccion.

11.4.4.4 Recibe propuestas de programas de Senicio 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 concertacién con las dependencias, sino existen
dichas concertaciones, se procede a la elaboracion y firma del acuerdo de colaboracién para la

realizacion del Senvicio Social.

11.4.4.5 Desarrolla el plan semestral de Senicio 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 Subdireccidon de Planeacién y Vinculacion del Instituto el plan semestral de

Senicio Social, éste a su vz lo pone a consideracién y autorizacién del (de la) Director(a) del

Instituto.
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11.4.4.7 Asigna un registro al estudiante en funcion de los proyectos de Senicio Social autorizados
por el (la) Director(a) del Instituto, previa recomendaciéon por el Comité Académico, acorde al perfil

de carrera del estudiante interesado y genera expediente al prestador de Senicio Social.

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 firmada y sellada por la dependencia

en donde el estudiante realizé su Senicio Social.

11.4.4.9 Revisa el expediente y entrega constancia de terminaciéon de senicio social en original,
firmada y sellada al estudiante y copia al Departamento de Senicios Escolares 0 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 Vinculacion o su equivalente en los
Institutos Tecnolégicos Descentralizados, el oficio de la relaciéon 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 Senicio Social.

11.5 DISPOSICIONES GENERALES

En el caso de interrumpir el senicio social, el (la) Jefe(a) de Oficina de Senicio 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 interrupcion, anexando los documentos que las acrediten, (Reporte Bimestral, Instrumentos de
Evaluacion y Autoevaluacion Cualitativa del Desempefio), siendo necesarios para solicitar la
autorizacion al (a la) Jefe(a) del Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacién o su equivalente
en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, y con esto continuar con su senicio social

posteriormente.

En el caso de que el prestador no acredite el senicio social, el (la) Jefe(a) de Oficina de Senicio

Social y Desarrollo Comunitario 0 su equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados,

analiza las causas y presenta reporte al (la) Jefe(a) del Departamento de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacién o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados, y de contraponerse al

presente lineamiento, se turna al Comité Académico para su revisién y recomendacion al (a la)

Director(a) del Instituto.
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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.

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 planeacién, 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
propésito 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).

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).
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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 ocasién. 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 Divisién 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 Gestidn Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos

Descentralizados.

12.4.1.5 El Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién o el su equivalente en los Institutos
Tecnolégicos Descentralizados en colaboraciéon con la Academia identifican necesidades en las
empresas, organismos o dependencias para generar proyectos pertinentes a la Residencia

Profesional.

12.4.1.6 La Subdireccién de Planeacion y Vinculacion, a través del Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacién o sus equivalentes en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, es el
responsable de difundir el presente Lineamiento para la Operacién 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 Senicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos
Descentralizados, es el responsable de emitir el acta de calificacién de Residencia Profesional a los

Departamentos Académicos.

12.4.1.9 EI (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 colaboracién con los Departamentos

Académicos y del Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en los
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Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, identifiquen necesidades en las empresas, organismos o

dependencias para generar proyectos pertinentes a la Residencia Profesional.

12.4.2.2 Es el responsable de emitir la relacion de proyectos internos y externos propuestos por la
Academia y entregarla al Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién o su equivalente en

los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

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 nuewvo asesor del proyecto de Residencia Profesional, en caso de que el asesor
interno asignado no pueda concluir con las actividades de asesoria 0 no cumpla con las actividades

programadas de acuerdo a su funcidn, 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 0 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 concertaciéon y/o convenios, donde se especifican
los términos legales (responsabilidades médicas y de accidentes laborales), para su autorizacion por

el (Ia) Director(a) del Instituto.

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 promowver los proyectos de Residencia Profesional, a través de los

Departamentos Académicos y con el apoyo del Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion

0 su equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.
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12.4.4.2 Debe informar al Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculaciéon o su equivalente en
los Institutos Tecnolégicos Descentralizados y a los Departamentos Académicos, del nimero 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 \erificar que el candidato para realizar la Residencia Profesional cumpla con los

siguientes requisitos:

e Acreditacion del Senicio 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 condiciones de “curso especial’.

12.4.4.6 Debe de realizar la asignacion de proyectos de Residencia Profesional a través de la

coordinacién de carrera, por cualquiera de los siguientes mecanismos:

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

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

e Enelcasode que el estudiante seatrabajador 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 Tecnolégicos Descentralizados, el cual debe

ser avalado por la Academia y autorizado por el (la) Jefe(a) del Departamento Académico.

12.4.4.7 La asignacion de proyectos de Residencia Profesional se debe realizar en periodos previos

a la eleccion de la carga académica del inicio al periodo escolar.

12.4.4.8 La Residencia Profesional so6lo se autoriza en periodos intermedios si la empresa,

organismo o dependencia demanda la participacién de residentes; quedando sujeto a que se tenga
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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.

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 supenisan el reporte preliminar mediante el formato

electronico que elabora el estudiante, de acuerdo con la estructura del Anexo XXVII.

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 supenisan a los residentes en la solucion 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 Eltiempo de asesoria para la Residencia Profesional puede ser de un rango de 1 a 2 horas
por semana, para suinclusion en el programa de trabajo, utilizando las tecnologias de informacion 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 propdsito de evaluar al residente en dos etapas
parciales y la cuarta para la evaluacion del reporte de Residencia Profesional (ver Anexo XXIX vy
Anexo XXX).

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.
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12.4.5.10 El asesor interno debe promower 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 evallan de

acuerdo con el formato de evaluacion (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 éstay 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 serealiza a tiempo completo.

e Cuando determine la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados, en colaboracion con el (la) coordinador(a) de carrera,
tomando en cuenta el historial académico del estudiante, que demuestre si puede atender
adecuadamente sus actividades académicas sin descuidar su desempefio en la Residencia
Profesional.

e Cuando el estudiante realice la Residencia Profesional en el extranjero, debera sujetarse al

lineamiento \igente referente a la movlidad estudiantil (ver CAPITULO 8).

12.4.6.4 Una wez seleccionado el proyecto de Residencia Profesional el estudiante debe
entrevistarse con su asesor interno y externo, para ser orientado en la elaboracién 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 cancelacién y reasignacion de otro proyecto de
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Residencia Profesional a la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos

Tecnolégicos Descentralizados.

12.4.6.6 El residente dispone de quince dias naturales como tiempo méaximo a partir de la fecha en
gue concluyé 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 Tecnolégicos Descentralizados.

12.4.7 DE LA ACREDITACION DE LA RESIDENCIA PROFESIONAL

12.4.7.1 La residencia profesional se acredita mediante la realizacion de proyectos internos o

externos de caracter local, regional, nacional o internacional, en cualquiera de los siguientes ambitos:

e Sectores sociales, productivo de bienes y senicios;

e Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico;

e Inwestigacion;

e Disefio y/o construccion de equipo;

e Evento Nacional de Innovacion Tecnoldgica 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 calificacion
alcanzada, la realiza el asesor interno y externo con base al Anexo XXX EI 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 Setenga el acta de calificacion final de la Residencia Profesional.

2.4.7.4 Es requisito para la acreditaciéon de la Residencia Profesional se cumplan con los dos puntos:

¢ Resultado de los dos reportes de evaluacion y seguimiento, que tienen una ponderacion del

10% cada uno de la calificacion final (ver Anexo XXIX).
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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).

12.4.7.5 Si los requerimientos y las caracteristicas del proyecto de la empresa, organismo o
dependencia, demandan la participacion 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
evalla adecuando el informe del proyecto integrador al reporte de Residencia Profesional (Anexo

XXVII), 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 educacion
dual, se evallla adecuando el informe de educacién dual al reporte de Residencia Profesional (Anexo

XXVIII) considerandolo con un porcentaje del 100% de la calificacién final (Anexo XXX).

12.4.7.8 Para los casos de los proyectos del Evento Nacional de Innovacién Tecnoldgica que pasen
ala fase nacional, y verano cientifico o de investigacion, se considera la integracién 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.

CAPITULO14. LINEAMIENTOPARALA 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.
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14.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

La titulacion integral es la validacion de las competencias (conocimientos, habilidades y actitudes)

gue el estudiante adquirié y desarrollé durante su formacién profesional:

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

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

14.4 POLITICAS DE OPERACION

14.4.1 DE LOS REQUISITOS

Para la titulacién 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 Institucion u Organismo Nacional o Internacional con validez oficial o
b) las Coordinaciones de Lenguas Extranjeras de los Institutos Tecnoldgicos 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 inconweniencia para la realizacion del acto protocolario de titulacion
integral emitida por el Departamento de Senicios Escolares o su equivalente en los Institutos

Tecnolégicos Descentralizados.

14.4.1.4 Documento probatorio de no adeudo econdémico, material o equipo con las oficinas,

laboratorios y centro de informacién en la institucion de la cual egreso.

14.4.1.5 Entrega de informe del proyecto de titulacién integral en formato digital a la Division de

Estudios Profesionales y al Centro de Informacion o sus equivalentes en los Institutos Tecnolégicos

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

Académico correspondiente.

14.4.1.7 Presentar acto protocolario del proyecto de titulacién integral (no se debe realizar la
exposiciéon 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 titulacién integral.

14.4.2.3 Propone asesores tomando en cuenta las caracteristicas del proyecto de titulacién 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 la) profesor(a).

14.4.2.5 Solicita el registro de los proyectos de titulacién 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 realiz6 estudios en el extranjero, debe

presentar su documentacion legalizada).
14.4.3.2 Asigna revisores y emite oficios de asignacién como revisores de tesis o tesina.

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 titulacién integral.
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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 titulacién integral.

14.4.4.2 Decide en colaboracion 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.

14.4.4.3 En caso de la Residencia Profesional, Proyecto de Investigacion y/o Desarrollo Tecnoldgico,
Proyecto Integrador, Proyecto Productivo, Proyecto de Innovacion Tecnol6gica, Proyecto de
Emprendedurismo, Proyecto Integral de Educacion 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 titulacion integral.

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.

14.4.5.2 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 designacién y se da por terminada al concluir el acto

protocolario de titulacién integral.

14.4.6 DE LA DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES O SU EQUIVALENTE EN LOS
INSTITUTOS TECNOLOGICOS DESCENTRALIZADOS
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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 Investigacién Il y turna el proyecto al (a la) Jefe(a) de

Departamento Académico.

14.4.6.2 Recibe del Departamento de Senicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnolégicos Descentralizados, la carta de no inconweniencia para la realizacién del acto

protocolario de titulacién 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.

14.4.7 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 Tecnolégicos Descentralizados, la carta de no inconveniencia para la

presentacion del acto protocolario de titulacion integral.
14.4.7.2 Elabora la mencion 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 liberaciéon del proyecto de titulacién integral
a la Divsién de Estudios Profesionales 0 su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, a partir de que curso la asignatura de Taller de Investigacion |, para iniciar el

proceso de titulacion integral (ver Anexo XXXI y Anexo XXXIII).

14.4.8.3 Tiene derecho a cambiar de proyecto de titulacién integral o asesor, por causas justificadas,

previa solicitud por escrito al Comité Académico, indicando los motivos.

14.4.8.4 Debe presentar el informe de su proyecto de titulacién integral en formato digital a la Divisiéon

de Estudios Profesionales y al Centro de Informacion, o sus equivalentes en los Institutos

Tecnoldgicos Descentralizados.
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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.

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 desempefio excelente, promedio general de 95 a 100 en su plan de estudios.
e Cuando por su participaciéon en eventos académicos nacionales o internacionales obtenga
reconocimiento por el logro de alguno de los tres primeros lugares.

e cuando presenta Testimonio de Desempefio Sobresaliente en el EGEL del CENEVAL.

14.4.9 DE LOS SINODALES

La asignacion 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 encarga de 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 Senicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.
14.4.9.5 Avalan con sufirma en el libro de actas, el acto protocolario de titulacion integral.

14.4.9.6 En caso de ausencia del presidente, es sustituido en el acto protocolario de titulacién

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 Tecnoldgicos

Descentralizados, asi como de su inhabilitacién en los siguientes tres actos protocolarios de titulacion

integral en los que pudiera participar.
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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 Tecnoldgicos Descentralizados, asi como
de su inhabilitacién 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.
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12. FORMATOS Y ANEXOS

Los anexos son formatos oficiales a considerar, emitidos por el Tecnoldgico Nacional de México, se podran
visualizar en el Manual de Lineamientos Académico-Administrativos, octubre 2015, CAPITULO 23, a partir
de la pdgina 189. La Carrera de Licenciatura en Administracidon haceuso de estos formatos para los procesos

académicos,adecuandolosconlos logos delainstitucidon. Se presentan algunos de los anexos que se utilizan:

Tabla 1. Niveles de desempefio de las competencias. 1

Hivel de Valoracion

Desempefio P Indicadores del alcance . .
Desempeno numerica

Cumple al menos cinco de los siguientes indicadores

a) 5e adapta a situaciones y contextos complejos. Puede trabajar en equipo,
reflejar sus conocimientos en la interpretacion de la realidad. Infenr
comportamientios o consecuencias de los fendmenos o problemas en estudio.
Ineluir mas variables en dichos casos de estudio.

b} Hace aportaciones a las actividades académicas desarrolladas. Pregunta
integrando conocimientos de ofras asignaturas o de casos anteriores de la
misma asignatura. Presenta ofros puntos de vista gue complementan al
presentado en la clase. Presenta fuentes de informacion adicicnales (Intemet,
documentales), usa mas I:libliugraﬁa, consulta fuentes en un segundo idioma,
ete.

c) Propone ylo explica soluciones o procedimientos no vistos en clase
(creatividad). Ante problemas o casos de estudio propone perspectivas
diferentes, para abordardos y  sustentados  comectaments.  Aplica
precedimientos aprendidos en otra asignatura o contexto para el problema
que se esta resolviendo.

Excelente |d) Introduce recursos y experiencias gque promueven un pensamiento| 95-100
crtico; (por ejemplo el uso de las tecnologias de la informacion
estableciendo previamente un criterio). Ante temas de una asignatura,
intreduce cuestionamientos de fipe ético, ecologico, historico, politico,
econdmico, etc.; que deben tomarse en cuenta para comprender mejor, o &
future dicho tema. Se apoya en foros, autores, biblicgrafia, documentales,
etc. para sustentar su punto de vista.

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

fi Realiza su trabajo de manera autonoma y autorregulada. Es capaz de
organizar su tempo y trabajar sin necesidad de una supervision estrecha yio
coercitiva. Aprovecha la planeacion de la asignatura presentada por el (la)
profesor(a) (instrumentacién didactica) para presentar propusstas de mejora
de la tematica vista durante el curso. Realiza actividades de investigacion
para participar activamente durante el curso.

COMPETENCIA
ALCANZADA

Motable Cumple cuatro de los indicadores definidos en desempeno excelente. B5-04
Bueno Cumple tres de los indicadores definidos en el desempefio excelents. T5-84
Suficiente | Cumple dos de los indicadores definidos en el desempefio excelente. TO-T4
g <
I";' % g Desempeno | Mo se cumple con el 100% de evidencias concepiuales, procedimentales y NA (no
w g insuficiente actitudinales de los indicadores definidos en el desempeno excelente. alcanzada)
=
5 2

1 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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ANEXO I. INSTRUMENTACION DIDACTICA PARA LA FORMACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS PROFESIONALES

Encabezado de las paginas
Tecnoldgico Nacional de México
Subdireccion Académica o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
Instrumentacion Didactica parala Formacion y Desarrollo de Competencias Profesionales
Periodo

Nombre de laasignatura:
Plan de estudios:
Clave de asignatura:
Horas teoria—horas practicas —créditos:

1. Caracterizacion de la asignatura

(1)

2. Intencién didactica

(2) |
3. Competencia de la asignatura
(3) |
4. Anidlisis por competancias especificas
Cempetencia Me,: {4.1) Deseripeitn: {4.2)
[ Temas y sublemas para desarrollar Actividades da Actividades de Desarrolle de Horas tedrico-
la competencia espacifica aprandizaje ensafianza competencias genéricas practica
(4.3} (=d.ad) {4.9) | (.6} (4.7)
[ Indicadores de alcance (4.8) | Valor del indicador {4.9)
M 1
B,
c.
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13. CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios

Se emite por primera vez la Guia
Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos y

00 2015-08-27 de Gestion de la Calidad,

tomando como base la Guia para

la Elaboracion de Manuales de

Procedimientos de junio de 2012.

Se modifica el nombre del

01 2025-09-17 documento y se precisan criterios

generales.
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