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PRESENTACION

El Tecnolégico Nacional de México (TecNM) es un Organo administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Educacion Publica, con autonomia técnica,
académica y de gestidn, el cual tiene adscritos a 266 instituciones: 134 Institutos
Tecnologicos Descentralizados, 126 Institutos Tecnoldgicos Federales, cuatro Centros
Regionales de Optimizacion y Desarrollo de Equipo (CRODE), un Centro Nacional de
Investigacion y Docencia en Educacion Técnica (CIIDET) y un Centro Nacional de
Investigacion y Desarrollo Tecnol6gico (CENIDET), distribuidas en todas las entidades

federativas del México.

El TecNM durante el ciclo escolar 2015-2016 estima atender una matricula
escolar de 555,220 estudiantes de nivel licenciatura y posgrado, para ello se cuenta
con una planta de 27,450 profesores; de los cuales 8,343 son profesores tutores, 7,755
profesores cuentan con la capitacion del Diplomado para la Formacion y Desarrollo de
Competencias Docentes, y 2,000 profesores estan capacitados en el Diplomado para
la Formacion de Tutores. El TecNM atiende areas prioritarias de ingenieria del pais a
través de 43 planes y programas de estudio de nivel licenciatura para la formacién y
desarrollo de competencias profesionales, esto planes de estudio son de gran impacto
en la educacién superior tecnolégica de México, porque 44 de cada 100 ingenieros

que reciben su educacion en el pais, se forman las instituciones adscritas al TecNM.

A mas de un afio de su creacion el TecNM es una institucion de Educacion
Superior de gran importancia para México, bajo este contexto es importante impulsar
las politicas, normativas y lineamientos que permitan implementar estrategias,
mecanismos y procedimientos en las instituciones adscritas al TecNM para garantizar

una educacioén de calidad.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM ii



i TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Esta educacion de calidad que ofrece el TecNM impulsa la formacion de
profesionistas con alto grado de competitividad global, incorporando atributos en su
formacién y desarrollo de competencias como: educacién dual, proyectos
integradores, titulacion integral, movilidad estudiantil, experiencias internacionales,
actividades complementarias a su formacion, educacion a distancia, salida lateral y

especialidades del area de conocimiento.

El presente Manual de Lineamientos Académico-Administrativos es de gran
relevancia porque permite la operacion e implementacion de todos aquellos programas
y proyectos que forman ciudadanos del mundo, que conozcan y fomenten la
sustentabilidad de las organizaciones, y que se conduzcan profesionalmente con
responsabilidad social, para que fomenten los principios de igualdad y contribuyan al

desarrollo arménico de la sociedad.

MTRO. MANUEL QUINTERO QUINTERO
DIRECTOR GENERAL DEL
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM iii



SEP

N PUBLICA TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

AGRADECIMIENTOS

El Tecnoldgico Nacional de México (TecNM) reafirma su compromiso de
asegurar una Educacién Superior Tecnoldgica de calidad para el proceso central de
formacion profesional a nivel Licenciatura, en este sentido el presente documento
concerniente a la normativa académica es el resultado de la dedicacion, esfuerzo y
compromiso, tanto de quienes estamos en las oficinas centrales del TecNM como de

directivos y profesores de los Institutos Tecnoldgico adscritos.

En primer lugar agradecemos el apoyo incondicional por la seleccion de los
profesores participantes para el desarrollo del presente documento a las Directoras y
Directores de los Institutos Tecnoldgicos de: Acapulco, Aguascalientes, Altamira,
Apizaco, Celaya, Cerro Azul, Chihuahua, Chihuahua Il, Chalco, Chilpancingo, Ciudad
Constitucion, Ciudad Cuauhtémoc, Ciudad Guzman, Ciudad Juarez, Ciudad Valles,
Coacalco, Colima, Durango, Ecatepec, Fresnillo, Gustavo A. Madero, Hermosillo,
Irapuato, lztapalapa, La Laguna, La Piedad, Libres, Los Rios, Matamoros, Mérida,
Mexicali, Morelia, Mlzquiz, Nuevo Casas Grandes, Nuevo Leodn, Oriente del Estado
de Hidalgo, Orizaba, Pachuca, Piedras Negras, Puebla, Puerto Vallarta, Querétaro,
Reynosa, Saltillo, San Juan del Rio, San Luis Potosi capital, Santiago Papasquiaro,
Sinaloa de Leyva, Teposcolula, Tijuana, Tlahuac, Tlajomulco, Tlalnepantla,
Tlatlauquitepec, Tlaxco, Tlaxiaco, Toluca, Valle del Guadiana, Valle del Yaqui,
Villahermosa Zacapoaxtla, Zacatecas y Zacatecas Occidente, asi como el Centro
Nacional de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico, y el Centro Interdisciplinario de

Investigacion y Docencia en Educacién Técnica.

A todos los profesores de los Institutos Tecnoldgicos participantes mencionados

arriba por su compromiso y profesionalismo mostrado en cada una de las reuniones.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM iv



i TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Una felicitacidn especialmente a Martha Carrefio Juarez, Maria Concepcion
Lara Gomez, Rocio Elizabeth Pulido Ojeda, Faviola Olivas Porras, Nidia Rico Ramos,
Armando Alcalde Martinez, Alfredo Ochoa Aguilera, Oscar Omar Cuin, Ana Rosa
Brafia Castillo y José Antonio Canto Esquivel por su voluntad decida y compromiso
ético en el desarrollo de este manual, asi como su dedicacién, paciencia y
responsabilidad para la revision técnica y edicion final del documento. Un merecido
reconocimiento porque su labor académica y profesional ha sido importante para
contribuir a la normativa de una formacién de profesionistas de calidad y dar

cumplimiento con la mision y vision del TecNM.

A todo el personal de las areas de Ciencias de la Ingenieria, Ciencias
Economico-Administrativas, Desarrollo Académico y Educacion a Distancia, de la
Direccion de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM, por sus valiosas

aportaciones en el desarrollo de la normativa.

Finalmente, a todas aquellas personas que brindaron su apoyo, tiempo e

informacion para el logro del documento.

M.I.E. MARA GRASSIEL ACOSTA GONZALEZ
DIRECTORA DE DOCENCIA E INNOVACION EDUCATIVA DEL
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM \%



SEP

N PUBLICA TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS
DEL TecNM

Coordinacion del proyecto

M.l.E. Mara Grassiel Acosta Gonzalez - Directora de Docencia e Innovacién Educativa

Direccion del proyecto

M.C. Arturo Gamino Carranza - Direccién de Docencia e Innovacion Educativa
Lic. Sandra Lucia Castro Ramirez - Direccion de Docencia e Innovacion Educativa
M.A.E. Jaime Diaz Posada - Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

M.C.E. Rafael Portillo Rosales - Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

Revisién técnica

Martha Carrefio Juarez - Instituto Tecnologico de Celaya

Maria Concepcion Lara Gomez - Instituto Tecnolégico de Cerro Azul
Rocio Elizabeth Pulido Ojeda - Instituto Tecnoldgico de Cerro Azul
Faviola Olivas Porras - Instituto Tecnologico de Ciudad Juarez

Nidia Rico Ramos - Instituto Tecnolégico de Delicias

Armando Alcalde Martinez - Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec
Alfredo Ochoa Aguilera - Instituto Tecnologico de Gustavo A. Madero
Oscar Omar Cuin - Instituto Tecnoldgico Superior de Irapuato

Ana Rosa Brafia Castillo - Instituto Tecnolégico de Reynosa

José Antonio Canto Esquivel - Instituto Tecnolégico de Villahermosa

Edicion del manual

M.C. Arturo Gamino Carranza - Direccion de Docencia e Innovacion Educativa
Lic. Sandra Lucia Castro Ramirez - Direccion de Docencia e Innovacion Educativa
M.A.E. Jaime Diaz Posada - Direccion de Docencia e Innovacién Educativa

M.C.E. Rafael Portillo Rosales - Direcciéon de Docencia e Innovacion Educativa

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM Vi



SE(

SEP

RETARIA DI

CACION PUBLICA TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
INDICE DE TABLAS
Tabla 1. Niveles de desempeiio de las cCOmpetencias. .........cccccvvvveveveviiiiiiiiiieeeeennn. 22
Tabla 2. Actividades complementarias. ... 199
Tabla 3. Equivalencia numérica del nivel de desempefio de criterio. ...................... 202

Tabla 4. Equivalencia numérica del nivel de desempefio de la actividad

COMPIEMENTAIIAL. .o 203
Tabla 5. Equivalencia numérica del nivel de desempefio de criterio. ...................... 214
Tabla 6. Equivalencia numérica del nivel de desempefio del Servicio Social. ........ 215
Tabla 7. Indicadores de desempefio de la Academia..............cccceeeeeeeeiiiieiiiiiiieeeeeenn, 227

Tabla 8. Claves oficiales para los planes de estudio para la formacion y desarrollo de
competencias ProfeSIONAIES. ........cooo i 233

Tabla 9. Sigla para la carga horaria. ............ccoovvvviiiiiii e 234

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM vii



EP

SECR
EDU(

ETARIA DI
ETAR

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
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CAPITULO 1. INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 3o. del Decreto que crea el Tecnologico Nacional
de México (tecNM) publicado en el Diario Oficial de la Federacion el :23-07-2014, se
emite el presente Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnologico
Nacional de Meéxico, para formular y establecer las disposiciones técnicas y
administrativas para la organizacién, operacion, desarrollo, supevision y evaluacion de
la educacion superior tecnolégica que se realice en los Institutos, Unidades y Centros
adscritos.

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

institucionales.

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

cumplimiento con la misién, vision y objetivos del TecNM.

Este documento consta de diecisiete lineamientos:

El primero de ellos (Capitulo 5) se describe las etapas y fases para que el
estudiante y el (la) profesor(a) sigan el proceso de evaluacion y acreditacion de
asignaturas de los planes y programas de estudio para la formacion y desarrollo de
competencias profesionales, con la finalidad de apoyar el proceso de ensefianza-

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

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

desarrollo de competencias profesionales.

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

cursos que coadyuven a ofrecer una educacion de calidad.

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

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

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

aprendizaje para la formacién y desarrollo de competencias profesionales.
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Los Capitulos 18 al 19 establecen todas las actividades docentes y
administrativas en los Institutos, Unidades y Centros, relacionadas con la
responsabilidad del (de |a) profesor(a), la interaccion del (de 1a) profesor(a)-estudiante,
las academias; asi como la planeacion, el disefio, autorizacion y desarrollo de las

especialidades.

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

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

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

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

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

Unidades y Centros adscritos al TecNM.

Asimismo, el documento tiene los siguientes objetivos especificos:

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

profesional de nivel Licenciatura.

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

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

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

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

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

protagoénicos del cambio.

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

La dimensidn filoséfica: Que se centra en la reflexion trascendental del
hombre, la realidad, el conocimiento y la educacién como componentes que permiten
al ser humano —en su etapa de formacion académica— identificarse como persona,
ciudadano y profesional capaz de participar, con actitud ética, en la construccién de
una sociedad democratica, equitativa y justa.

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

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

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

emprendedurismo y sustentabilidad.

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

Tecnoldégicos.

En julio de 2009, se realiz6 la primera reunion, en la ciudad de Pachuca siendo
anfitrion el Instituto Tecnolégico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo, con
representantes de los Institutos Tecnolégicos de: Acapulco, Aguascalientes, Apizaco,
Calkini, Campeche, Celaya, Cerro Azul, Chetumal, Chihuahua I, Chihuahua, Ciudad
Cuauhtémoc, Ciudad Guzman, Ciudad Juérez, Ciudad Madero, Ciudad Valles, Ciudad
Victoria, Colima, Conkal, Cuautla, Culiacan, Durango, Ecatepec, El Grullo, Fresnillo,
Hermosillo, Huatabampo, Irapuato, La Laguna, La Paz, Ledn, Libres, Matamoros,

Mazatlan, Mérida, Mexicali, Minatitlan, Misantla, Monclova, Morelia, Mulegé, Nuevo
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Casas Grandes, Nuevo Ledn, Oriente del Estado de Hidalgo, Orizaba, Parral, Piedras
Negras, Progreso, Puebla, Puerto Vallarta, Reynosa, Saltillo, San Luis Potosi capital,
San Luis Potosi, Tepic, Tijuana, Toluca, Tuxtepec, Tuxtla Gutiérrez, Uruapan, Valle del
Yaqui, Veracruz, Villahermosa, Xalapa, Zacatecas y Zacatepec.

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

Zacatepec.

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

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

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

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

Lineamiento para la Integracion y Operacion de Academias.

N o g &

Lineamiento para la Operacion del Comité Académico.

Posteriormente en noviembre de 2010, se realizé la cuarta reunion, en el
Instituto Tecnoldgico de Pachuca, con representantes de los Institutos Tecnol6gicos
de: Aguascalientes, Apizaco, Calkini, Celaya, Cerro Azul, Chihuahua, Ciudad Guzman,
Ciudad Valles, Coacalco, Conkal, Ecatepec, El Llano de Aguascalientes, Felipe Carrillo
Puerto, Fresnillo, Guasave, Hermosillo, Huatabampo, Huixquilucan, Irapuato, La Paz,
Leodn, Los Cabos, Los Rios, Matamoros, Mérida, Morelia, Nuevo Laredo, Oriente del
Estado de Hidalgo, Orizaba, Pachuca, Parral, Patzcuaro, Poza Rica, Querétaro,
Roque, San Juan del Rio, Tehuacan, Tepic, Tuxtepec, Tuxtla Gutiérrez, Valle del

Yaqui, Zacatecas y Zacatecas.

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

y Zacatecas.

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

2. Lineamiento para la Educacion a Distancia.
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Lineamiento para la Operacion y Acreditacion del Servicio Social.
Lineamiento para la Integracion de Especialidades.
Lineamiento para la Operacion y Acreditacion de la Residencia
Profesional.

6. Lineamiento para la Acreditacion de Actividades Complementarias.

Lineamiento para la Operacion del Programa de Tutoria.

En febrero de 2012 se emiti6 el Lineamiento para la Salida Lateral y por ultimo
en marzo del mismo afio, se emitié el Lineamiento para la Titulacion Integral. A lo largo
de estas cinco reuniones se conjunto un total de 16 lineamientos Académicos-
Administrativos, versién 1.0 para los planes de estudio 2009-2010, que son los que
operan para las generaciones gue ingresaron en los semestres agosto-diciembre de
2010 a enero-junio de 2014.

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

lineamientos.

En septiembre de 2013, se realiz6 la primera reunidn, en el Instituto Tecnol6gico
de Tlalnepantla, con representantes de los Institutos Tecnoldgicos de: Acapulco,
Aguascalientes, Apizaco, Celaya, Cerro Azul, Chihuahua I, Chilpancingo, Ciudad
Guzman, Ciudad Juarez, Ciudad Valles, Ecatepec, Fresnillo, Gustavo A. Madero,

Irapuato, Iztapalapa, La Piedad, Libres, Los Rios, Matamoros, Mérida, MlUzquiz, Nuevo
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Ledn, Oriente del Estado de Hidalgo, Orizaba, Pachuca, Piedras Negras, Puebla,
Querétaro, San Juan del Rio, Santiago Papasquiaro, Sinaloa de Leyva, Teposcolula,
Tlahuac, Tlajomulco, Tlalnepantla, Tlatlauquitepec, Tlaxco, Tlaxiaco, Toluca, Valle del
Guadiana, Valle del Yaqui, Zacapoaxtla, Zacatecas y Zacatecas Occidente

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

Villahermosa.

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

capital, Tlalnepantla y Villahermosa.

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

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

encuentra

integrado por diecisiete Lineamientos Académico-Administrativos

actualizados para el TecNM:

1.

© N o g &~ w D

9.

Lineamiento para el proceso de Evaluacion y Acreditacion de
Asignaturas.

Lineamiento para el Traslado Estudiantil.

Lineamiento para la Convalidacion de Estudios.

Lineamiento para la Movilidad Estudiantil.

Lineamiento para la Resolucion de Equivalencia de Estudios.
Lineamiento para el Cumplimiento de Actividades Complementarias.
Lineamiento para la Operacion y Cumplimiento del Servicio Social.
Lineamiento para la Operacion y Acreditacion de la Residencia
Profesional.

Lineamiento para la Operacion de Cursos de Verano.

10.Lineamiento para la Titulacion Integral.

11.Lineamiento para la Operacion del Programa de Tutoria.

12.Lineamiento para la Operacion de Educacion a Distancia.

13.Lineamiento para la Salida Lateral.

14.Lineamiento para la Integracion y Operacién de Academias.

15.Lineamiento para la Integracion de Especialidades.

16.Lineamiento para la Operacion del Comité Académico.

17.Lineamiento para la Investigacion Educativa.

Este

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del TecNM, se

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

ingreso a partir del ciclo escolar 2015-2016.
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CAPITULO 4. MARCO JURIDICO

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

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

Leyes

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

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

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

e Ley parala Coordinacion de la Educacion Superior, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion 29-12-1978.

Reglamentos

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 Federacion 01-10-1945.

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

e Reglamentos vigentes del Servicio Social de los Estados de la Republica

Mexicana.
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Acuerdos

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

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

Decretos

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

Decreto de Creacion de cada Instituto Tecnolégico Descentralizado.

Documentos normativos

Manual de Organizacion General del Tecnolégico Nacional de México,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién 17-03-2015.

Modelo Educativo para el Siglo XXI: Formacion y Desarrollo de
Competencias Profesionales, publicado por Direccion General de

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

5.1 PROPOSITO

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

de estudio.

5.2 ALCANCE

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

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

5.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

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

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

estudiante alcanza las competencias que estan establecidas y que son necesarias

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

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

El proceso de evaluacion de las competencias profesionales es:

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

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

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

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

y cualitativamente su avance académico.

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

Diagndéstica: Permite conocer el nivel de dominio de las competencias previas,
es de caracter indagador. Su propésito 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 estdn desarrollando las
competencias de manera adecuada, identificando avances, logros y carencias.
Durante la formacion y desarrollo de competencias se generan evidencias que dan
cuenta tanto del proceso mismo, como del nivel de desempefio alcanzado, y que
permiten una evaluacion continua; con base en evidencias conceptuales,
procedimentales y actitudinales; sustentadas en estrategias de evaluacion. Su objetivo
es definir estrategias para mejorar el desempefio de los estudiantes de manera

oportuna. Esta evaluacion se realiza durante el curso.
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Sumativa: Es el proceso que permite conocer y valorar el grado de ejecucion
alcanzado en la aplicacion de las competencias establecidas en el curso. Su propdsito
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 (o0 sujeto) cuando desea
conocer y valorar sus propias competencias.

Coevaluacién: Es la que se aplican de manera reciproca dos o mas estudiantes
(o sujetos) para conocer y valorar sus competencias; por eso también se le llama
evaluacion de pares.

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

formativo y la vinculacion con el contexto.

Las estrategias de evaluacién incluyen un conjunto de métodos, técnicas e
instrumentos como ensayos, reportes, examenes, rubricas, lista de cotejo, esquema
de ponderacién, matriz de valoracion, etc., que se aplican segun la determinacién de
las evidencias de las competencias por desarrollar, y se ajusta con la naturaleza y
estructura de cada asignatura.
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5.4 POLITICAS DE OPERACION

5.4.1 GENERALIDADES

54.1.1

5412

5.4.1.3

5.4.1.4

5.4.1.5

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

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

En un periodo semestral, cada curso tendra una duracion 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.

Las competencias a evaluar, estrategias e instrumentos de evaluacion,
proyectos formativos e integradores, para cada asignatura se deben dar a
conocer al estudiante al inicio del curso, de acuerdo con la instrumentacion
didactica (ver Anexo 1), elaborada de manera colegiada en la Academia y
presentada por el profesor.

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 verificar el alcance de la competencia de la asignatura

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

5421

5.4.2.2

5.4.2.3

5424

5425

5.4.2.6

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

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

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

El curso de repeticidn es cuando el estudiante no alcanzo 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 repeticion de la asignatura
no se toman en cuenta ninguna de las competencias que el estudiante haya
alcanzado en el curso ordinario.

El curso especial es cuando el estudiante no acredito 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 o0 en verano, siempre y cuando ésta se ofrezca. Con base
a las causas de baja definitiva del Instituto (apartado 5.4.6), si el estudiante
no acredita la asignatura en el curso especial es dado de baja definitiva de
su plan de estudios del Instituto de adscripcion.

El estudiante que causo6 baja definitiva por no acreditar el curso especial,
tendrd la oportunidad de un solo reingreso al mismo Instituto a un plan de
estudios diferente -de acuerdo con la recomendacion del Comité Académico-
siempre y cuando el Instituto cuente con las condiciones, recursos y de

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

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

La evaluacion de primera oportunidad, es la evaluacién sumativa que se
realiza mediante evidencias por primera ocasiébn 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 estudiante
el nivel de desempefio alcanzado de la competencia y de ser necesario
establecer las estrategias para complementar dichas evidencias, para la

evaluacion de segunda oportunidad.
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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 que se considere en este lineamiento y la
valoracién minima de acreditacion de una asignatura es de 70 (setenta).

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

5.4.2.14 El desempefio del (de la) profesor(a) en cualquiera de los cursos
(ordinario, repeticion 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 Sélo existen dos opciones de desemperio en la evaluacién 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
desempeifio insuficiente.

5.4.3.2 La opcion de desempeio “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”.
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5.4.3.4

5.4.3.5

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

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 estard sustentado en las evidencias y
cumplimiento de los indicadores de alcance definidos en la instrumentacion
didactica.

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

Las valoraciones numéricas asignadas por el profesor, a una competencia,
indican el nivel de desempefio con que el estudiante alcanzé la competencia
y estara sustentada en los métodos, técnicas e instrumentos de evaluacién
gue 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.
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Tabla 1. Niveles de desempefio de las competencias.?

Desempefio

Nivel de
Desempefio

Indicadores del alcance

Valoraciéon
numérica

COMPETENCIA
ALCANZADA

Excelente

Cumple al menos cinco de los siguientes indicadores

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

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

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

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

e)Incorpora conocimientos y actividades interdisciplinarias en su

aprendizaje. En el desarrollo de los temas de la asignatura, incorpora

conocimientos y actividades desarrollados en otras asignaturas para lograr la
competencia.

Realiza su trabajo de manera auténoma y autorregulada. Es capaz de

organizar su tiempo y trabajar sin necesidad de una supervision estrecha y/o

coercitiva. Aprovecha la planeacién de la asignatura presentada por el (la)

profesor(a) (instrumentacion didactica) para presentar propuestas de mejora
de la temética vista durante el curso. Realiza actividades de investigacion
para participar activamente durante el curso.

f)

95-100

Notable

Cumple cuatro de los indicadores definidos en desempefio excelente.

85-94

Bueno

Cumple tres de los indicadores definidos en el desempefio excelente.

75-84

Suficiente

Cumple dos de los indicadores definidos en el desempefio excelente.

70-74

COMPETENCIA
NO
ALCANZADA

Desempefio
insuficiente

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

NA (no
alcanzada)

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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5.4.4 DEL (DE LA) PROFESOR(A)

Al inicio del curso debe realizar las siguientes actividades:

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

egreso, de su plan de estudio vigente.

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

didactica:

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

Competencias especificas y genéricas a desarrollar.

Temas para desarrollar las competencias.

Actividades de ensefianza y aprendizaje.

Practicas.

Proyecto de asignatura (formativo e integrador).

Estrategias y criterios de evaluacion.

Fuentes de informacion.

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

al proceso educativo de calidad.

5.4.4.4 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

gue le permitan aspirar a un mejor nivel de desempefo en las evaluaciones

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

5.4.4.8 Reporta al Departamento Académico correspondiente la valoracion numérica
del nivel de desempeiio 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 evaluacion sumativa e informa a los estudiantes el nivel de
desempeifio 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 institucion.

5.4.5 DEL ESTUDIANTE

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

5.4.5.2 Debe realizar la evaluacion diagnostica que aplique el (1a) profesor(a) y asistir
a las sesiones de tutoria y/o asesoria académica que le indique conforme a
los programas institucionales, con base en los resultados de su evaluacion.

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

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

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

5.45.9 De no lograr “Competencia alcanzada” en la evaluacion 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 institucién.

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

5.45.12 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.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 25



SEP

EDUCACION PUBLICA TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

5.4.5.13 El estudiante solo lleva hasta un maximo de dos asignaturas en curso
ordinario semipresencial por periodo, y cumplir con la carga académica
minima y maxima de acuerdo con el numeral 5.4.5.4 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 analisis previo por parte del Comité Académico, se le considerara al
estudiante la reinscripcion con carga minima de acuerdo con el numeral
5.4.5.4 del presente lineamiento.

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

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

Una baja parcial autorizada no registra calificacion en la asignatura.

De la baja temporal:

546.4

5.4.6.5
5.4.6.6

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

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

de la institucion o por actos de indisciplina.

De la baja definitiva:

5.4.6.7

No acredite una asignatura en curso especial.
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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 Tecnologico,
alterando el funcionamiento de la institucion o por actos de indisciplina.

5.4.6.10 El estudiante puede solicitar y recibir el certificado parcial

correspondiente a las asignaturas acreditadas.

5.5 DISPOSICIONES GENERALES

El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos 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), segun sea el caso.

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

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

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

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

6.1 PROPOSITO

Establecer la normativa para que los estudiantes puedan cambiar de

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

6.2 ALCANCE

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

6.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

Es el acto legal que reconoce que un estudiante en un Instituto cambia de
adscripcion a otro Instituto adscrito al TecNM, conservando los derechos y
obligaciones que le proporciona ser estudiante de los Institutos.

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

en el presente lineamiento.

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

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

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

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

Instituto Federal conserva el mismo niimero de control.

6.4 POLITICAS DE OPERACION

6.4.1 GENERALIDADES

6.4.1.1

6.4.1.2

6.4.1.3

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

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

le antepondré la letra “B” al nUmero de control.
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6.4.2 DE LAS CARACTERISTICAS DEL TRASLADO DE ESTUDIANTES

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

correspondientes, considerando lo siguiente:

6.4.2.1

6.4.2.2

6.4.2.3

6.4.2.4

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

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

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

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

constancia de calificaciones.

6.4.3 DEL TRASLADO DE ESTUDIANTES

6.4.3.1

El estudiante presenta la solicitud de traslado (Anexo IlI) y el kardex o
constancia de calificaciones actualizada ante la Jefatura de Divisién de
Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados del Tecnolégico de origen, previo al periodo de
reinscripcion del Instituto receptor. El kardex o constancia de calificaciones,
debera incluir la clave oficial y nombre de todas las asignaturas cursadas, el
periodo en que se cursaron, calificacion y la oportunidad de acreditacion.
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La Jefatura de Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados del Instituto de origen revisa que el
estudiante solicitante no tenga adeudos (material de laboratorios, libros, etc.)
y cumpla con los requisitos mencionados abajo, estableciendo relacién y
comunicacion via electronica con la Jefatura de Division de Estudios
Profesionales 0 su equivalente en los Institutos TecnolOgicos
Descentralizados del Instituto receptor para verificar los siguientes requisitos:

e EXxistencia del plan de estudios solicitado.

e Disponibilidad de asignaturas y de capacidad.

e Las fechas establecidas para el tramite.
De cumplirse todos los requisitos del numeral 6.4.3.2, la Division de Estudios
Profesionales 0 su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados del Instituto receptor emite oficio de aceptaciéon (Anexo lll),
con visto bueno del Departamento de Servicio Escolares del Instituto receptor
y envia previamente en forma electrénica (escaneado con firmas y sello
correspondiente); en caso contrario envia un correo electronico donde
manifieste que no se acepta el traslado y la solicitud se declara improcedente
y el procedimiento termina.
La Jefatura de Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados de origen recibe oficio de
aceptacion y lo turna al Departamento de Servicios Escolares del Instituto de
origen.
El Departamento de Servicios Escolares del Instituto de origen elabora
constancia de no Inconveniencia de traslado (Anexo 1V), kdrdex o constancia
de calificaciones asi como las constancias de actividades complementarias

y servicio social acreditadas por el estudiante, cuando procedan.
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El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados del Instituto de origen, integra y envia el
expediente en sobre cerrado y sellado al Departamento de Servicios
Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
del Instituto receptor, conteniendo Unicamente los siguiente documentos:
kardex o constancia de calificaciones actualizada, constancia de no
inconveniencia (Anexo 1V), constancias de acreditacion de actividades
complementarias o servicio social cuando procedan. El expediente completo
del estudiante es integrado en el Instituto receptor al momento de la
inscripcion solicitando los documentos necesarios al estudiante.

El tramite de inscripcion en el Instituto receptor se puede iniciar con la
documentacion de manera electrénica, pero serd responsabilidad del
Instituto de origen hacer llegar la documentacion original al Departamento de
Servicios Escolares o0 su equivalente en los Institutos Tecnolbgicos
Descentralizados del Instituto receptor, de manera fisica a mas tardar 20 dias
hébiles después de iniciadas las clases. En caso de que el Instituto de origen
no haga llegar la documentacion original, se suspende el servicio educativo

al estudiante en el siguiente periodo.

6.5 DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por

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

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 7. LINEAMIENTO PARA LA CONVALIDACION DE
ESTUDIOS

7.1 PROPOSITO

Establecer la normativa para la convalidacion de asignaturas otorgadas en las
Instituciones adscritas al TecNM de un plan de estudios a otro realizando una
correspondencia parcial o total en contenidos y cantidad de créditos por asignatura.

7.2 ALCANCE

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

7.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

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

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

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

e Permite al estudiante, que caus6 baja definitiva habiendo acreditado el
50% de créditos o mas, reinscribirse en un plan de estudios diferente que
le ofrezca el Instituto, con el propésito de que concluya una carrera

profesional.
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7.4 POLITICAS DE OPERACION

7.4.1 GENERALIDADES

74.1.1

7.4.1.2

7.4.1.3

7.4.1.4

7.4.1.5

7.4.1.6

7.4.1.7

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

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

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

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

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

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

certificado de la primera carrera ampare.
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7.4.1.8 El (la) Jefe(a) de Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, determina la necesidad de la
recomendacion del Departamento de Desarrollo Académico o su equivalente
en los Institutos Tecnologicos Descentralizados (Anexo VIII), para la
evaluacion de las habilidades, destrezas, actitudes e interés profesional de

su perfil vocacional.

7.4.2 DE LOS REQUISITOS

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

7.4.2.2 Soélo son convalidadas las asignaturas que se encuentren acreditadas.

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

7.4.2.4 Para realizar la convalidacion en el plan de estudios al que se pretende
cambiar y el que cursa actualmente, deben existir asignaturas comunes o
similares, el contenido de los programas de estudio debe ser equiparable al
menos en un 60 por ciento de las competencias especificas desarrolladas.

7.4.3 DE LA OPERACION
7.4.3.1 La autorizacién de la convalidacion de estudios queda condicionada con la
capacidad del Instituto para el plan de estudios solicitado.
7.4.3.2 El estudiante debe presentar la solicitud para la convalidacion de estudios en
la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados, al menos 30 dias habiles antes de las

reinscripciones (Anexo V).
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7.43.4

7.4.3.5

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, verifica los requisitos conforme al
lineamiento. Si cumple, pasar al siguiente numeral; si no cumple, se le da a
conocer al solicitante en el mismo formato de la solicitud.

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

La Divisién de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, elabora el Dictamen Técnico de
convalidacién de estudios y notifica el resultado al Departamento de
Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, de acuerdo con el Anexo VII.

7.5 DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por

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

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

8.1 PROPOSITO

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

de Educacién Superior distinta a la que se encuentra inscrito el estudiante.

8.2 ALCANCE

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

8.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

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

establecidos entre las Instituciones involucradas.

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

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

8.4.1 GENERALIDADES DE LA MOVILIDAD ESTUDIANTIL

8.4.1.1

8.4.1.2

8.4.1.3

8.4.1.4

8.4.15

8.4.1.6

8.4.1.7

8.4.1.8

El estudiante en movilidad debe quedar inscrito en el Tecnoldgico 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.

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

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

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

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

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 sefala en el lineamiento
correspondiente.

Se puede realizar movilidad indistintamente de la modalidad escolarizada,

No escolarizada a distancia o mixta.
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8.4.2 DE LA OPERACION

De las areas académicas y vinculacion:

8.4.2.1

8.4.2.2

8.4.2.3

8.4.2.4

8.4.2.5

8.4.2.6

8.4.2.7

La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, establece el calendario de movilidad
estudiantil.
La Divisién de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, elabora y difunde las convocatorias de
movilidad estudiantil.
La Subdireccion Académica o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados gestiona y planifica recursos para apoyar a estudiantes en
movilidad.
El Departamento de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, establece los convenios de
colaboracion con las Instituciones fuera de las Instituciones adscritas al
TecNM, donde queda establecido los derechos, obligaciones, criterios de
acreditacion y pagos de los estudiantes.
Cuando el estudiante solicite movilidad dentro de las Instituciones adscritas
al TecNM no se requiere convenios, y se utilizan sélo los anexos del presente
lineamiento.
El estudiante debe entregar el formato de solicitud de movilidad, asignaturas
y programas correspondientes, (si son de una IES extranjera, deberan estar
traducidos al espafiol), actividades académicas e informacién necesaria de
la IES donde solicita la movilidad, en la Division de Estudios Profesionales o
su equivalente en los Institutos Tecnol6gicos Descentralizados (Anexo 1X).
La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados verifica que el estudiante que solicita
movilidad cumpla con lo siguiente:

e Que las asignaturas que sean solicitadas tengan cubiertos los

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

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

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

¢ Que el periodo de movilidad 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
revalidacion) de las asignaturas que le solicite el Departamento Académico
a peticion de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

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

Tecnoldgicos Descentralizados.

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

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

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

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

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

De la recepcion de estudiantes en movilidad de IES:

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

8.4.2.16  El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnolégicos Descentralizados recibe la documentacion, donde se
especifican las asignaturas a cursar por el estudiante en movilidad, los
registra y turna copia a la Division de Estudios Profesionales o su equivalente
en los Institutos 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.
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8.4.2.18 El Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, elabora actas de calificaciones o
constancias de acreditacion de las actividades académicas cursadas.

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

envia a la IES origen.

De la recepcion de estudiantes en movilidad de instituciones extranjeras
8.4.2.20 Cuando un Instituto adscrito al TecNM, recibe una solicitud de un
estudiante extranjero en movilidad, se le solicita en su idioma de origen y
traducidos al espafiol en caso necesario, los siguientes documentos:
e Solicitud.
e Oficio que especifique las asignaturas a cursar emitido por la
Institucién de origen.
e Programas de estudio de la institucién 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 movilidad, son sin
excepcion en el idioma espafiol y responsabilidad del interesado las

traducciones correspondientes.

8.5 DISPOSICIONES GENERALES

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

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

9.1 PROPOSITO

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

adscritas al TecNM.

9.2 ALCANCE

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

9.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

Es el proceso mediante el cual se hacen equiparables entre si los estudios
realizados en Instituciones del Sistema Educativo Nacional diferentes a las
Instituciones adscritas al TecNM.

La equivalencia permite continuar dentro de las Instituciones adscritas al

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

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

programas educativos que ofrece el TecNM.
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9.4 POLITICAS DE OPERACION

9.4.1 GENERALIDADES DE LA EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

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

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

cuando sean equiparables a los ofertados en las Instituciones adscritas al

TecNM, considerando la capacidad del Instituto.

9.4.1.2 La equivalencia de estudios es improcedente, cuando:

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

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

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

Lo soliciten interesados que provengan de instituciones educativas

sin reconocimiento oficial de validez de estudios.

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

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

de las asignaturas que su certificado de la primera carrera ampare.
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9.4.2 DE LA SOLICITUD

9421

9.42.2

9.4.2.3

9424

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

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

Una vez que el estudiante entregue el certificado completo o incompleto de
la institucién de origen, hasta entonces se le puede emitir el documento legal
“‘Resolucién de Equivalencia de Estudios” impreso en papel oficial emitido
por la Direccion General de Acreditacidon, Incorporacion y Revalidacion
(DGAIR).

La entrega del documento legal “Resolucién de Equivalencia de Estudios”
gueda sujeta al mismo criterio de seis meses que establece la DGAIR para

los estudiantes de nuevo ingreso.

9.4.3 DE LOS REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE EQUIVALENCIA

9431

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

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

e Certificado completo o incompleto de los estudios a equiparar.

9.4.3.2 Otros documentos:

e Programas de estudios debidamente sellados por la Institucién de
procedencia.

e Comprobante de pago de dictamen técnico.

e Comprobante de pago de derechos de la resoluciéon de

equivalencia.

9.4.4 DE LAS CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

9.4.4.1 Los certificados que amparen estudios realizados en el Sistema Educativo
Nacional deben incluir el periodo en que se cursaron los estudios, las
asignaturas, las calificaciones obtenidas en ellas y, en su caso los créditos,
asi como la certificacion de firmas.
9.4.4.2 Las instituciones, al recibir la solicitud, cotejan los documentos originales que
presente el interesado con las copias que acompafie, y se le entrega la
documentacion original.
9.4.4.3 Lainstitucién debe notificar al interesado por una sola vez para que complete
o corrija su documentacion (prevencion del interesado), en cualquiera de los
siguientes casos:
e La solicitud no contenga los datos en el formulario proporcionado
o0 ésta sea ilegible.
e La solicitud no se acompafie de la documentacion solicitada en el

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

9451

9.45.2

9.45.3

El Departamento de Servicios Escolares envia a la Division de Estudios
Profesionales o sus equivalentes en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados, el expediente con copia de la solicitud de Resolucion de
Equivalencia de Estudios y los programas de estudio.
La Divisién de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, envia al Departamento Académico el
expediente, con objeto de que éste formule el analisis académico (Anexo
X1V) sobre las asignaturas acreditadas en la institucion de origen en un plazo
méximo de 10 (diez) dias hébiles a partir de la fecha de recepcion de la
solicitud, apegandose a:
e Contenido programatico, el cual debe representar al menos un
60% de equiparacion (tomando como base el acuerdo secretarial
286).
e Las tablas de correspondencia que emita el departamento
académico correspondiente a través de las academias.
e Para estudiantes que proceden de Universidades Tecnoldgicas, se
elabora la equivalencia independientemente de que proceda de
Nivel Técnico Superior Universitario.
La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados emite el dictamen técnico (Anexo XV)
basandose en el analisis académico realizado por las academias en un plazo
maximo de 10 (diez) dias habiles a partir de la fecha de recepcion del analisis
académico, y lo envia al Departamento de Servicios Escolares o su

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

carga promedio semestral, asignando numero de control.

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

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

10.1 PROPOSITO

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

los estudiantes.

10.2 ALCANCE

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

10.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION
Son todas aquellas actividades que realiza el estudiante en beneficio de su
formacién integral con el objetivo de complementar su formaciéon y desarrollo de

competencias profesionales.

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

considere.
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10.4 POLITICAS DE OPERACION

104.1 GENERALIDADES

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

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

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

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

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

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

10.4.1.7 La Divisién de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados es la responsable de autorizar y registrar la
actividad complementaria al estudiante cumpliendo con lo que establece el
numeral 5.4.5.4.
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10.4.1.8 La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados a través de los coordinadores de carrera lleva
el registro de las actividades complementarias y la difusion de las mismas.

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

10.4.1.10 La Lengua Extranjera no se autoriza como una actividad

complementaria.

10.4.2 DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

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

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

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

situacion académica.
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10.4.2.4 Al momento de cubrir los cinco créditos de las actividades
complementarias establecidas en el plan de estudios, el Departamento de
Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados es el responsable de realizar un promedio final con los
valores numeéricos reportados de las actividades complementarias en el
Anexo XVI, y emitir la constancia de liberacion de actividades
complementarias con el nivel de desempefio que resulte del promedio, de
acuerdo con la Tabla 4 del mismo anexo; dicho nivel de desempeiio es el
gue se asienta en el certificado de estudios del estudiante, esto es,

Actividades Complementarias-valor 5 créditos-nivel de desempefio obtenido.

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

Al inicio de la actividad complementaria realiza las siguientes actividades:
10.4.3.1  Desarrolla el proyecto de la actividad complementaria.
10.4.3.2 Informa al estudiante acerca de la actividad complementaria.
10.4.3.3 Realiza una evaluaciébn diagnéstica acorde con la actividad
complementaria en caso de ser necesaria.

10.4.3.4  Realiza una rabrica para la evaluacion del nivel de desempenio.
Durante la actividad complementaria realiza las siguientes tareas:

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

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

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

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

estipuladas para la entrega de calificaciones del semestre.

10.4.4 DEL ESTUDIANTE

10.4.4.1  Solicita la autorizaciébn y registro para cursar alguna actividad
complementaria a la Divisién de Estudios Profesionales o su equivalente en
los Institutos Tecnologicos Descentralizados cumpliendo lo establecido en el
numeral 5.4.5.4.

10.4.4.2 Puede seleccionar las actividades complementarias desde el primer
semestre.

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

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

no acreditada.
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10.5DISPOSICIONES GENERALES

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

Director(a) del Instituto para su dictamen.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM -



SEP

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

CAPITULO 11. LINEAMIENTO PARA LA OPERACION Y

CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO SOCIAL

11.1 PROPOSITO

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

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

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

de fortalecer la 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 a todos los Institutos, Unidades y Centros adscritos al TecNM y se

encuentra fundamentado en el siguiente marco juridico:

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

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

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

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

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

e Decreto de Creacion de cada Instituto Tecnologico Descentralizado.

11.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

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

cumplir con los créditos de sus planes de estudios.

La finalidad del Servicio Social es fortalecer la formacién 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 Servicio Social en alguna dependencia, bajo la vigilancia de

un supervisor inmediato.

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

desarrollo econdémico, social y cultural de la Nacién.

Los programas de Servicio 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 del estudiante; y
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programas establecidos especificamente por el Instituto que estén relacionados con

las acciones antes mencionadas.

Los programas de Servicio Social profesionalizante pueden ser proyectos
integradores, proyectos de investigacion, proyectos de Innovacion Tecnoldgica,
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.

11.4POLITICAS DE OPERACION

11.4.1 GENERALIDADES

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

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

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

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

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

créditos en un periodo no menor de seis meses.
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11.4.1.6 Los prestadores que trabajen en dependencias federales, estatales y

municipales y opten por acreditar el Servicio Social, deben cumplir con los

siguientes requisitos:

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

Presentar documentos que justifiqguen que las labores realizadas
en el organismo y area de adscripcion, corresponden y cumplen
con el objetivo que se pretende alcanzar al prestar el Servicio
Social, segun lo establecido en el presente lineamiento en su
propésito, definicion y caracterizacion del Servicio Social.
Respetar y cumplir las obligaciones establecidas en el apartado del
prestador del Servicio Social (ver numeral 11.4.3).

El informe final deberd corresponder con las actividades
realizadas a partir de la solicitud de prestacion del Servicio Social

y autorizacién respectiva.

11.4.1.7 Para la realizacion del Servicio Social en un ambito de influencia diferente

al del Instituto, los prestadores deben cubrir los siguientes requisitos:

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

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 Servicio
Social.

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

(Anexo XIX) al Instituto de procedencia.
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11.4.1.8 Los programas de Servicio Social propios del Instituto relacionados con

actividades culturales, deportivas y civicas, solamente se autorizan con
caracter de promotores y/o instructores, y cuando sea en beneficio de la
sociedad y autorizado por el (la) Director(a) del Instituto, previa

recomendaciéon del Comité Académico.

11.4.2 DEL CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO SOCIAL

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

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

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

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

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

11.4.3.2  Asiste a la platica de induccion presencial o en linea (para modalidad de
educacion No escolarizada a distancia y Mixta) convocada por el
Departamento de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacién o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

11.4.3.3 Entrega la solicitud debidamente requisitada de Servicio Social al
Departamento de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacién o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados (Anexo XVIII).

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

11.4.3.5 Entrega la carta de aceptacion firmada y sellada por el organismo al
Departamento de Gestion Tecnolbgica y Vinculacion o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

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

y el titular de la dependencia, y con el sello de la misma.
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Entrega un reporte bimestral firmado y sellado por el organismo o la
dependencia donde realiza su servicio social (ver Anexo XXII), junto con el
instrumento de evaluacién y autoevaluacion cualitativa de desempefio, y
formato de evaluacion de actividades de servicio social (Anexo XXIIl, Anexo
XXIV y Anexo XXV) al Departamento de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacion
0 su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

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

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 Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, para cumplir con los procesos

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

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

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

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

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

11.4.4.4  Recibe propuestas de programas de Servicio Social y las solicitudes de
prestadores, por parte de las dependencias y departamentos académicos, en
relacion a estas propuestas desarrolla los proyectos, verificando que existan
las bases de concertacion con las dependencias, si ho existen dichas
concertaciones, se procede a la elaboracién y firma del acuerdo de
colaboracion para la realizacion del Servicio Social.

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

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

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

y genera expediente al prestador de Servicio Social.
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11.4.4.8 Recibe carta de aceptacion, plan de trabajo; evaluacion y autoevaluacion
cualitativa bimestral y final, reporte final asi como la carta de terminacion
firmada y sellada por la dependencia en donde el estudiante realiz6 su
Servicio Social.

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

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

DESCENTRALIZADOS
11.45.1 Recibe del Departamento de Gestiébn Tecnoldgica y Vinculacion o su

equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, el oficio de la
relacion de los estudiantes que alcanzaron un nivel de desempefio mayor o
igual a suficiente y copia de la carta de liberacion de cada estudiante
prestador de Servicio Social.

11.5DISPOSICIONES GENERALES

En el caso de interrumpir el servicio social, el (Ia) Jefe(a) de Oficina de Servicio
Social y Desarrollo Comunitario o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados, analiza las causas, y de ser debidamente justificado, genera un
oficio con el nimero 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 Tecnoldgica y Vinculacion
0 su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, y con esto continuar

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

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por

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

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

12.1 PROPOSITO

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

Instituciones adscritas al TecNM.

12.2 ALCANCE

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

12.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

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

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

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

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

12.4.1 GENERALIDADES

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

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

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

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

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

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

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

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

12.4.1.9 El (la) Director(a) del Instituto es el tnico 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 Institutos Tecnologicos
Descentralizados, identifiqguen 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 Gestidn
Tecnoldgica y Vinculacién o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos

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

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

12.4.2.5 Nombra nuevo asesor del proyecto de Residencia Profesional, en caso
de que el asesor interno asignado no pueda concluir con las actividades de
asesoria 0 no cumpla con las actividades programadas de acuerdo a su

funcién, 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 concertacion 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.
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12.4.4 DeEL (DE LA) JEFE(A) DE LA DiviISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES O SU EQUIVALENTE EN LOS INSTITUTOS

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

través de los Departamentos Académicos y con el apoyo del Departamento
de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados.
12.4.4.2  Debe informar al Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o
su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados y a los
Departamentos Académicos, del numero de Residencias Profesionales
requeridas por carrera en cada semestre.
12.4.4.3 Através 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.
12.4.45 Debe verificar que el candidato para realizar la Residencia Profesional
cumpla con los siguientes requisitos:
e Acreditacion del Servicio Social.
e Acreditacion de todas las actividades complementarias.
e Tener aprobado al menos el 80% de créditos de su plan de
estudios.
e No contar con ninguna asignatura en condiciones de “curso

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

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

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

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

12.4.4.7 La 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 s6lo se autoriza en periodos intermedios si la
empresa, organismo o dependencia demanda la participacién de residentes;
guedando sujeto a que se tenga el tiempo suficiente para no afectar su
desempefio y se cuente con asesor interno disponible que tenga las
competencias profesionales acordes al proyecto que se le asigne para
atender la demanda.
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12.4.5 DE LOS ASESORES INTERNOS Y EXTERNOS

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

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

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

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

12.45.5 Los asesores interno y externo, asesoran y supervisan a los residentes
en la solucién 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.

12.45.7 El tiempo de asesoria para la Residencia Profesional puede ser de un
rango de 1 a 2 horas por semana, para su inclusion en el programa de
trabajo, utilizando las tecnologias de 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 propésito de evaluar al residente en dos etapas parciales
y la cuarta para la evaluacion del reporte de Residencia Profesional (ver
Anexo XXIX y Anexo XXX).
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12.4.5.9 El asesor interno debe entregar un informe semestral al (a la) Jefe(a) de
Departamento Académico correspondiente de las actividades realizadas
durante sus horas de asesoria de Residencia Profesional.

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

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

12.4.5.12 Los asesores interno y externo revisan el reporte de residencia
profesional y lo evalian de acuerdo con el formato de 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 ésta y el Instituto.
12.4.6.3 Cuando el estudiante realiza su Residencia Profesional, debe
reinscribirse al Instituto (si es de acuerdo al numeral 12.4.4.8 se debe
reinscribir en el periodo inmediato que establezca el Instituto), optando por lo
siguiente:
e Exclusiva de la Residencia profesional si se realiza a tiempo
completo.
e Cuando determine la Division de Estudios Profesionales o su
equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados, en

colaboracién con el (la) coordinador(a) de carrera, tomando en
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cuenta el historial académico del estudiante, que demuestre Si
puede atender adecuadamente sus actividades académicas sin
descuidar su desempefio en la Residencia Profesional.

e Cuando el estudiante realice la Residencia Profesional en el
extranjero, deberéa sujetarse al lineamiento vigente referente a la
movilidad estudiantil (ver CAPITULO 8).

12.4.6.4 Una vez seleccionado el proyecto de Residencia Profesional el

estudiante debe entrevistarse con su asesor interno y externo, para ser
orientado en la elaboracion del reporte preliminar y estructurar
conjuntamente la metodologia de trabajo acorde con las expectativas del
proyecto.

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 cancelacidn y reasignacién de otro proyecto de Residencia
Profesional a la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

El residente dispone de quince dias naturales como tiempo maximo a
partir de la fecha en que concluyé las actividades de la Residencia
Profesional, para entregar el reporte de Residencia Profesional en formato
digital a la Divisibn de Estudios Profesionales o su equivalente en los

Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

12.4.7 DE LA ACREDITACION DE LA RESIDENCIA PROFESIONAL

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 social, productivo de bienes y servicios;

e Innovacion y Desarrollo Tecnologico;
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Investigacion;

Disefio y/o construccion de equipo;

Evento Nacional de Innovacion Tecnoldgica participantes en la
etapa nacional,

Veranos cientificos o de investigacion;

Proyectos propuestos por la academia que cuente con la
autorizacion del Departamento Académico;

Proyectos Integradores;

Proyectos bajo el enfoque de educacion dual.

12.4.7.2  Una vez concluido el reporte de Residencia Profesional, la asignacion de

la calificacién alcanzada, la realiza el asesor interno y externo con base al

Anexo XXX. El asesor interno debe asentar la calificacion final, con base en

lo establecido en el numeral 12.4.7 .4.

12.4.7.3  Se considera que una Residencia Profesional se ha concluido cuando

cumpla con los dos siguientes puntos:

Entrega del reporte de Residencia Profesional en formato digital al
Departamento Académico.

Se tenga el acta de calificacion final de la Residencia Profesional.

12.4.7.4  Esrequisito para la acreditacion de la Residencia Profesional se cumplan

con los dos puntos:

Resultado de los dos reportes de evaluacion y seguimiento, que
tienen una ponderacién del 10% cada uno de la calificacion final
(ver Anexo XXIX).

Resultado obtenido en el formato de evaluacion del reporte de
Residencia Profesional, que tienen una ponderacion del 80% de la

calificacion final (ver Anexo XXX).
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12.4.7.5 Si los requerimientos y las caracteristicas del proyecto de la empresa,
organismo o dependencia, demandan la 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 evalta adecuando el informe del proyecto integrador
al reporte de Residencia Profesional (Anexo XXVIII), considerandolo con un
porcentaje del 100% de la calificacion final (Anexo XXX).

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

12.4.7.8 Para los casos de los proyectos del Evento Nacional de Innovacion
Tecnolégica que pasen a la fase nacional, y verano cientificos 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.

12.5DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por
el Comité Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al (a la)
Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 13. LINEAMIENTO PARA LA OPERACION DE
CURSOS DE VERANO

13.1PROPOSITO
Establecer la normativa para la Operacion de los Cursos de Verano aplicable a
los planes de estudio de licenciatura, disefiados para la formacién y desarrollo de

competencias profesionales en las Instituciones adscritas al TecNM.

13.2 ALCANCE

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

13.3DEFINICION Y CARACTERIZACION

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

los planes de estudio vigentes.
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13.4 POLITICAS DE OPERACION

13.4.1 GENERALIDADES

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

13.4.1.2 La Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados, realiza y presenta un diagndéstico de las
asignaturas a ofrecer en verano a la Subdireccibn Académica o0 su
equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

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

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

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

para la imparticion de los mismos.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 78



SEP

N PUBLICA TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

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

autorizan para impartirse de manera presencial.

13.4.2 DE LA SELECCION DEL (DE LA) PROFESOR(A)

13.4.2.1 Se da preferencia a profesores(as) de las Instituciones adscritas al
TecNM que cumplan con lo siguiente, en los ultimos dos periodos escolares:
e Haber impartido la(s) asignatura(s) seleccionada(s).
e Haber cumplido con un minimo de 90% de asistencia frente a
grupo.
e Presenten un buen desempefio en la evaluacion docente, minimo
80% y evaluacion departamental, minimo “bueno”.
e Cuenten con el 100% de su liberacion de actividades académicas.
e Que sus indices de aprobacion sean igual o mayores al 60%.
13.4.2.2  Pueden impartir cursos de verano, los profesores invitados o huéspedes
provenientes de IES del pais reconocidas por la SEP, que acrediten
experiencia docente y profesional minima de un afio, un perfil acorde con las
asignaturas a impartirse, y demostrar que cuentan con las habilidades y
conocimientos suficientes, mediante examen de oposicion.
13.4.2.3 Para el caso de que dos o mas profesores(as), denoten interés por
impartir la misma asignatura en curso de verano, la Subdireccion Académica
0 su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, selecciona
al (a la) profesor(a) con base en el andlisis de su curriculum vitae, perfil
profesional y el resultado del examen de oposicion.
13.4.2.4 No se consideran aquellos(as) profesores(as) que se encuentren en
periodo sabatico o beca comision de acuerdo con la normativa vigente

aplicable.
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13.4.3 DE LA ACREDITACION DEL CURSO
13.4.3.1  Los programas de estudio impartidos en el curso de verano deben ser
cubiertos al 100% en un tiempo de seis semanas de clases efectivas,
incluyendo las evaluaciones.
13.4.3.2  Para la acreditacion de la asignatura en curso de verano se debe aplicar
el lineamiento vigente referente al proceso de evaluacion y acreditacion de
asignaturas (ver CAPITULO 5).

13.4.4 DE LA ADMINISTRACION DEL CURSO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

cursadas.
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13.4.6 DEL ESTUDIANTE EN MOVILIDAD

13.4.6.1 El interesado en cursar una o dos asignaturas en cursos de verano en
otros Institutos, deberd sujetarse al lineamiento vigente referente a la
movilidad estudiantil (ver CAPITULO 8).

13.4.7 DEL (DE LA) PROFESOR(A)

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

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

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

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

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

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

de curso de verano.
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13.4.8 DE LAS ACADEMIAS

13.4.8.1 Son responsables de realizar un andlisis de los contenidos y las
competencias establecidas en los programas de estudio de las asignaturas,
con la finalidad de proponer un catalogo de asignaturas factibles a impartir
en un periodo de seis semanas, proponerlo al Comité Académico para su
revision y recomendacion, y su posterior autorizacion por la Direccion del

Instituto.

13.5DISPOSICIONES GENERALES

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

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

14.1 PROPOSITO

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

profesionales de las Instituciones adscritas al TecNM.

14.2 ALCANCE

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

14.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

La titulacién integral es la validacion de las competencias (conocimientos,
habilidades y actitudes) que el estudiante adquirié y desarrollé durante su formacion
profesional:

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

e O por la obtencibn de un Testimonio de Desempefio Satisfactorio o
Sobresaliente en el Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL) del
Centro Nacional de Evaluacién para la Educacion Superior, A. C.
(CENEVAL).
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14.4POLITICAS DE OPERACION

14.4.1 DE LOS REQUISITOS

Para la titulacion integral, el egresado debe cumplir con:

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

14.4.1.2 La acreditacién 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 Tecnologicos registradas oficialmente por la
Secretaria Académica, de Investigacion e Innovacion del TecNM. El
certificado o constancia debe validar la capacidad de entender, elaborar y
comunicar de manera oral y escrita hociones estandar en el &mbito personal
asi como profesional, de acuerdo al Nivel B1 del Marco Comun Europeo de
Referencia (MCER) para el caso del idioma inglés.

14.4.1.3  Constancia de no inconveniencia para la realizacion del acto protocolario
de titulacion integral emitida por el Departamento de Servicios Escolares o
su equivalente en los Institutos Tecnol6gicos Descentralizados.

14.4.1.4  Documento probatorio de no adeudo econdémico, material o equipo con
las oficinas, laboratorios y centro de informacién en la institucién de la cual
egreso.

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

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

correspondiente.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 85



SEP

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

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

14.4.2 DE LA ACADEMIA

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

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

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

14.4.2.4  Para el caso de tesis o tesina, propone revisores tomando en cuenta las
caracteristicas de la misma y el perfil del (de 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 Investigacién Il y emite oficio de asignacién 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 realizd
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.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 86



SEP

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

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 titulacién integral y lo envia a la
Divisibn de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnologicos Descentralizados (ver Anexo XXXIII).

14.4.3.5 Asigna los sinodales del acto protocolario de titulacion integral.

14.4.4 DEL (DE LA) ASESOR(A)

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

14.4.4.2 Decide en colaboracién 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 Tecnolégico, Proyecto Integrador, Proyecto Productivo, Proyecto
de Innovacién Tecnoldgica, Proyecto de Emprendedurismo, Proyecto
Integral de Educacion Dual, Estancia como proyecto de titulacién integral,
debe ser un tema acorde a su perfil de egreso, en cuyo caso no se modifica
el reporte para su titulacién integral.

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

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

como Vocal.

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

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

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

14.45.2 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 titulacion integral.

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

DESCENTRALIZADOS
14.4.6.1 Recibe la solicitud de titulacion integral por parte del estudiante (ver

Anexo XXXI) durante el desarrollo de la asignatura de Taller de Investigacion
Il 'y turna el proyecto al (a la) Jefe(a) de Departamento Académico.

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

14.4.6.3  Programa fecha del acto protocolario de titulacion integral e informa al (a
la) Jefe(a) de Departamento Académico y al estudiante.
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14.4.7 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 Divisién de Estudios

Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados, la carta de no inconveniencia para la presentacion del acto
protocolario de titulacion integral.
14.4.7.2  Elabora la mencién honorifica al estudiante que la haya obtenido.
14.4.7.3  Tramita el titulo y la cédula profesional.

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

14.4.8 DEL ESTUDIANTE

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

14.4.8.2  Debe presentar la solicitud de titulacion integral y liberacion del proyecto
de titulacion integral a la Division de Estudios Profesionales o su equivalente
en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, a partir de que curso la
asignatura de Taller de Investigacion Il, 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 titulaciéon integral en formato
digital a la Division de Estudios Profesionales y al Centro de Informacion, o
sus equivalentes en los Institutos Tecnol6gicos Descentralizados.

14.4.8,5 Sicumple 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.
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14.4.8.6  Para ser acreedor a la mencién 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 O cuando por su participacion en eventos académicos nacionales
o internacionales obtenga reconocimiento por el logro de alguno de
los tres primeros lugares.
e O cuando presenta Testimonio de Desempefio Sobresaliente en el
EGEL del CENEVAL.

14.4.9 DE LOS SINODALES
La asignacion de los sinodales se lleva a cabo tomando los siguientes criterios
en orden prioritario:

14.49.1 El presidente es el asesor del proyecto de titulaciéon integral.

14.49.2 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.

14.49.4  Es responsabilidad del secretario solicitar, llenar y resguardar el libro de
actas, durante el acto protocolario de titulacién integral, asi como de
reintegrarlo al término del mismo al Departamento de Servicios Escolares o
su equivalente en los Institutos Tecnol6gicos Descentralizados.

14.49.5 Avalan con su firma en el libro de actas, el acto protocolario de titulacion
integral.
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14.49.6 En caso de ausencia del presidente, es sustituido en el acto protocolario
de titulacion integral, por el secretario; este ultimo y el vocal, por su ausencia

son sustituido por el suplente.

14.5DISPOSICIONES 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 Tecnolégicos Descentralizados, asi como de su
inhabilitacion en los siguientes tres actos protocolarios de titulacion integral en los que

pudiera participar.

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

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

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

Director(a) del Instituto para su dictamen.
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CAPITULO 15. LINEAMIENTO PARA LA OPERACION DEL
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIA

15.1 PROPOSITO

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

Instituciones adscritas al TecNM.

15.2 ALCANCE

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

15.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

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

y desercion.

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

complementaria asignandole un valor de uno o dos créditos.

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

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

necesidades académicas, administrativas y personales.

15.4POLITICAS DE OPERACION

154.1 GENERALIDADES

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

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

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

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

15.4.15 El (la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico 0 su
equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados es el
responsable del PIT y opera a través del (de la) Coordinador(a) Institucional
de Tutoria.

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

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

DESCENTRALIZADOS
15.4.2.1 Gestiona ante las instancias institucionales e interinstitucionales los

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

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

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

15.4.3 DEL CoMITE ACADEMICO

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

15.4.3.2 Define, en funciéon de los recursos y requerimientos, el numero de
semestres en los que se atenderd a los estudiantes con este programa, asi

como el nimero de estudiantes asignados a cada tutor.
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1544 DEL (DE LA) JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ACADEMICO O SU EQUIVALENTE EN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS

DESCENTRALIZADOS
15.4.4.1  Difunde y promueve el desarrollo del PIT.

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

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

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

15.4.45 Expide las constancias semestrales de cumplimiento a los tutores, de
acuerdo con la informacion proporcionada por el (la) Coordinador(a)
Institucional de Tutoria, las que seran validadas por el (la) Subdirector(a)
Académico(a) o0 su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados.

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

15.45 DEL (DE LA) COORDINADOR(A) INSTITUCIONAL DE TUTORIA
15.4.5.1 Elabora el diagndstico institucional de tutoria para la aplicacion del
Programa y lo envia al (a la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo
Académico o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados,
con copia para los (las) jefes(as) de los Departamentos Académicos.
15.4.5.2  Sistematiza los procedimientos de promocion, operacion y desarrollo del
PIT.
15.4.5.3 Gestiona ante las instancias internas los recursos necesarios para la

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

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

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

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

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

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

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

constancia de cumplimiento al final del semestre.

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

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

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

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

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

15.4.6.6  Evalla semestralmente la accion tutorial departamental.

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

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

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

instancias internas.

15.4.7 DEL (DE LA) COORDINADOR(A) DE TUTORIA DE

DEPARTAMENTO ACADEMICO
15.4.7.1 Propone de comun acuerdo con el (la) Jefe(a) de Departamento

Académico la relacién de tutores asignados para el periodo escolar, segun el
perfil, las necesidades y el nivel de cumplimiento,

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

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

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

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

15476 Presenta al (a la) Coordinador(a) Institucional de Tutoria, las
necesidades de canalizacion de tutorados con condiciones que rebasan las
funciones del tutor y los recursos de la Institucién.

15.4.7.7 Envia a la coordinacién del PIT y al (a la) Jefe(a) de Departamento
Académico los informes periédicos correspondientes de la accién tutorial
para la elaboracién del diagnéstico y la evaluaciéon del programa.

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

del semestre.

15.4.8 DEL TUTOR

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

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

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

15.4.8.4 Genera y conserva las evidencias que le permitan evaluar la eficiencia
del PAT.
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15.4.8.5 Asiste y participa en las reuniones de tutores convocadas por el (la)
Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico y el (Ila) Coordinador(a)
Institucional de Tutoria.

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

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

15.4.9 DEL TUTORADO

15.4.9.1 Recibe del Instituto la asignacion de su tutor.

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

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

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

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

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

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

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

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

esta figura, las realizard el (Ia) Coordinador(a) Institucional de Tutoria.
Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por

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

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

16.1 PROPOSITO

Establecer la normatividad para la operacion de los programas educativos, para
la formacion y desarrollo de competencias profesionales de los estudiantes de
educacion a distancia de nivel licenciatura del TecNM.

16.2 ALCANCE

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

16.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

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

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

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

competencias para la vida y favorecer su insercion en la sociedad del conocimiento.
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En el Articulo 16 del Acuerdo Presidencial numero 279 “por el que se establecen
los tramites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de validez oficial de
estudios de tipo superior”, se asienta que: “los planes y programas de estudio en la
modalidad no escolarizada se destinaran a estudiantes que adquieren una formacion

sin necesidad de asistir al campo institucional.

En el Articulo 17 se indica que:

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

el articulo 15 de este Acuerdo.

En el Articulo 15, se define el nimero minimo de horas correspondientes a los
planes y programas de estudio en la modalidad escolarizada para la realizacion de
“actividades de aprendizaje bajo la conduccion de un académico”.

I.  Técnico superior universitario o profesional asociado, 1440 horas;

Il.  Licenciatura, 2400 horas;

16.4 POLITICAS DE OPERACION

16.4.1 GENERALIDADES

Para educacion a distancia se establece lo siguiente:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

16.4.1.13 Los estudiantes de educacion a distancia, pueden cursar asignaturas en
cursos de verano de manera presencial de acuerdo a los numerales 13.4.1.6
y 13.4.45.

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

actividades especificas de la modalidad.
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16.4.3 DEL RESPONSABLE DE EDUCACION A DISTANCIA EN EL

INSTITUTO

16.4.3.1  Coordina las actividades académico-administrativas de educacion a
distancia con el docente asesor(a) y tutor(a), a fin de verificar el
funcionamiento de las mismas.

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

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

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

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

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

docentes asesores y tutores.
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16.4.4 DEL (DE LA) DOCENTE-ASESOR(A) DE EDUCACION A
DISTANCIA

16.4.4.1 En su papel de facilitador del proceso ensefianza-aprendizaje, es
responsable de la imparticion de la asignatura y deberd cumplir con el
programa de estudio establecido para ella, dicha asignatura debera estar
considerada en su horario o programa de trabajo designado por el Instituto.

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

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

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

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

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

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

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

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

16.4.4.9 Organizay da seguimiento a las actividades propuestas en la asignatura.

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

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

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

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

16.4.4.14 Disefa actividades que ayuden al estudiante a trabajar de forma

colaborativa y cooperativa, fomentando los proyectos integradores.
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16.4.4.15 En modalidad no escolarizada a distancia y mixta debe ofrecer asesoria

sincrona (que coincide en el tiempo) y asincrona (a lo largo del curso), en
aula, laboratorio o a través de un medio de comunicacion: television, radio,
fax, Internet (correo electronico, chat, foros de discusion, listas de
distribucion), world wide web (www), multimedios interactivos como audio
conferencia, videoconferencia, que permitan realizar actividades individuales
o grupales de discusion entre pares con el fin de satisfacer las necesidades
surgidas por la interaccion de los estudiantes con los materiales educativos
digitales, para realizar trabajos practicos o con infraestructuras especificas,
como laboratorios o estudios que contengan equipos sofisticados. El tiempo,
el espacio y el medio que se empleara, es acordado previamente entre los
estudiantes y el asesor para realizar esta interaccion, previa aprobacion del

responsable de educacion a distancia.

16.4.4.16 En modalidad no escolarizada a distancia y mixta el docente asesor hace

uso de la estrategia y/o perspectiva pedagdgica denominado aula invertida,
la cual propone un modelo de aprendizaje que se caracteriza por el rol activo
del estudiante, con el objetivo de invertir la forma en que los contenidos son
entregados para dar mayor tiempo a la practica y a la aplicacion de teorias y
conceptos. Los contenidos son revisados previamente a la asesoria o clase
por los estudiantes, y la practica, elaboracién de tareas, resolucion de

problemas y/o dudas son realizadas en asesoria o clase.

16.4.4.17 En los Institutos donde exista la figura del tutor de programas educativos

en las modalidades no escolarizada a distancia y mixta, el (Ia) profesor(a)-
asesor(a) debe mantener una comunicacion estrecha con el tutor, con la
finalidad de definir entre ambos las actividades para promover el aprendizaje

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

16.4.5.1 En su papel de acompafiamiento académico, coadyuva a la formacion
del alumno apoyandolo en su desarrollo académico, personal y profesional
en las unidades de educacion a distancia. Asimismo, apoya en linea al
docente asesor en la implementacion de las actividades sugeridas en las
guias didacticas de las asignaturas de las carreras que se imparten a
distancia en el Instituto Tecnoldgico, verificando su cumplimiento en tiempo
y forma. Lo cual se encuentra considerado en su horario o programa de
trabajo.

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

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

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

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

implementacion en la plataforma de aprendizaje designada por el Instituto.

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

resolucién de problemas y/o dudas son realizadas en asesoria o clase.
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16.4.6 DE LOS ESTUDIANTES EN LAS MODALIDADES NoO

ESCOLARIZADA A DISTANCIA Y MIXTA
16.4.6.1 Tienen los mismos derechos y obligaciones que los estudiantes de la

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

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

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

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

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

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

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

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

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

16.4.6.10 Los productos de aprendizaje del curso deberan ser entregados en las

fechas programadas en el calendario de actividades. Las excepciones se
haran so6lo por causas de fuerza mayor y plenamente justificadas, con

consentimiento del docente asesor.

16.4.6.11 Las dudas, aclaraciones o recomendaciones para el mejoramiento del

servicio se haran llegar al docente asesor, tutor o responsable de educacion
a distancia, a través de la plataforma educativa o cualquier otro medio
electronico (correo electronico, chat, foro, redes sociales, teléfono, etc.),
personalmente o los que proporcione la institucion. La comunicacion debera
darse siempre dentro de un ambiente de respeto; el vocabulario inapropiado
o las descalificaciones a los compaferos, asesores o tutores podran ser

sancionadas por la institucion.

16.4.6.12 El estudiante de educacién a distancia y mixta, adquiere el compromiso

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

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

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

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

17.1 PROPOSITO

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

competencias en el sector productivo y de servicios.

17.2 ALCANCE

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

17.3 DEFINICION Y CARACTERIZACION

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

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

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

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

174.1 GENERALIDADES

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

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

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

reconocimiento oficial para el sector productivo y de servicios.

17.4.2 DE LA SALIDA LATERAL

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

17.4.2.2  El estudiante que tome la decision de no concluir con su plan de estudios
y requiera la Salida Lateral, debe solicitar a la Division de Estudios
Profesionales o0 su equivalente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados el formato para tramitar la Salida Lateral, cumpliendo con
la aprobacion de un minimo de 60% de los créditos de su plan de estudios
mas una asignatura de especialidad (ver Anexo XXXIV).

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

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

La Academia del Departamento Académico correspondiente emite un
informe con los resultados de la revision y es entregado al (a 1a) Jefe(a) de
Departamento Académico, quien le comunica mediante oficio al (a |a) Jefe(a)
de Departamento de Servicios Escolares con copia a la Division de Estudios
Profesionales 0 sus equivalentes en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados, el resultado del analisis para la Salida Lateral.

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

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

contenidos de las asignaturas cursadas.

17.5DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por

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

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

18.1 PROPOSITO

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

Instituciones adscritas al TecNM.

18.2 ALCANCE

Se aplica a todos los Institutos, Unida