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Propdésito

Asegurar el cumplimiento del lineamiento para la integracion de especialidades aplicable a la educacion
escolarizada de los planes de estudio de nivel licenciatura para la formaciéon y desarrollo de
competencias profesionales impartido en el Instituto Tecnolégico de Cancun.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los programas educativos de nivel licenciatura del Instituto
Tecnolégico de Cancun.

3. Politicas de operacién

3.1 Las asignaturas de especialidad deberan estar constituidas por un rango de 25 a 35 créditos de acuerdo
con lo autorizado por la Subsecretaria de Educacion Superior para cada plan de estudios impartidos
en el Instituto Tecnolégico de Cancun.

3.2 La especialidad no debe incluir contenidos de las asignaturas de la estructura genérica y en conjunto
con la residencia profesional puede ser considerada como un proyecto integral de educacién dual.

3.3 El Instituto debe ofrecer al menos una especialidad y hasta un maximo de tres especialidades por
programa educativo, de acuerdo con las capacidades de la Institucion. Estas especialidades deben

corresponder con el objetivo y el perfil de egreso del plan de estudio disefiado para la formacion vy
desarrollo de competencias profesionales.

3.4 El Instituto a través del Departamento de Servicios Escolares, una vez acreditado el total de créditos

que la integran, debe extender un Diploma de la especialidad al estudiante, firmado por el (la)
Director(a) del Instituto.

3.5 La especialidad debe ser elegida por el estudiante a partir de haber acreditado el 60% de su plan de
estudios.

3.6 El estudiante debe elegir la especialidad con base en las especialidades que ofrece el Instituto o las
registradas en el catélogo de especialidades del TecNM. En el caso de elegir una especialidad de otro
programa educativo o de otro Instituto, la Divisidn de Estudios Profesionales, debe verificar que el
numero de créditos a cursar sea igual o mayor a los créditos de la especialidad del plan de estudios en
el cual se encuentra inscrito el estudiante.

3.7 El estudiante inscrito en una especialidad, por unica ocasion podra solicitar su cambio a otra, siempre
y cuando no haya cubierto el 30% de los créditos de la especialidad y pueda concluir sus estudios
dentro del limite de 12 semestres. Esta solicitud sera dirigida a la Divisién de Estudios Profesionales,
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quien analiza y dictamina si las asignaturas cursadas de la primera especialidad son equiparables a

otras asignaturas de la segunda especialidad, previo estudio realizado por el Departamento Académico
en coordinacion con la Academia.

3.8 La Direccién de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM es la responsable de revisar y emitir los
oficios de registro de especialidades de las Instituciones adscritas al TecNM.

3.9 Las solicitudes de movilidad estudiantil para cursar las asignaturas de la especialidad seran normadas
acorde con lo establecido en el lineamiento vigente referente a la movilidad estudiantil.

3.10 Si el estudiante elige cursar su especialidad bajo el lineamiento vigente referente a la movilidad
estudiantil, la expedicion del diploma la realiza el Instituto receptor donde se concluya dicha
especialidad. En lo que respecta al certificado de estudios lo debe expedir el Instituto origen a traves
del Departamento de Servicios Escolares, donde se encuentra adscrito el estudiante, verificando que
la especialidad esté registrada e incorporada al catalogo de especialidades del TecNM.

3.11 En caso de cancelacién de una especialidad, el Comité Académico recomienda al (a la) Director(a)
del Instituto si procede la misma y se debera mantener el criterio de beneficio primordial del estudiante.

3.12 La acreditacion de las asignaturas que pertenezcan a una especialidad, se regira por lo sefalado en
el lineamiento vigente referente al proceso de evaluacién y acreditacion de asignaturas.
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4. Descripcion del procedimiento

Diagrama ; Qué? ¢ Quién? Evidencias
[ iNcio |
1. Elaboracion de diagnéstico Subdireccién de Diagnéstico regional y
regional y estudio de Planeacion y estudio de
capacidades Vinculacion / Jefe (a) capacidades
de Departamento de
1.1 Recibe oficio de solicitud Planeacion y
del diagndstico Regional y | Presupuestacion / Jefe
estudio de Capacidades (a) de Gestion
v por parte del area Tecnolégica y
1 academica. Vinculacion
1.2 Elaboran plan de trabajo
para el desarrollo del
diagnostico Regional y
estudio de Capacidades.
1.3 Desarrollo de actividades
por parte de los
Departamentos de
Planeacién, Gestion
tecnologica y Subdireccion
para la elaboracién del
Diagnéstico y Estudio.
2. Entrega de diagnéstico al Subdireccién de Diagnéstico regional y
i) area académica Planeacion y estudio de
2 2.1 Revisa el documento final. vinculgeion capaclslqades re;ugagio
2.2 Entrega el documento Pl @ichen cocdRmIea
final al area académica.
3. Departamentos académicos | Subdireccion Plan de trabajo.
convocan a las academias para | Académica / Jefe (a)
elaborar plan de trabajo de Departamento
3.1 El Jefe del departamento RERGSMI
académico informa al
presidente de academia
que organicen las
y reuniones de trabajo.
3 3.2 El presidente de academia
elabora plan de trabajo
para el disefio de la
especialidad.
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4. Academias con la Jefe (a) de Documento final de
participacion del sector Departamento especialidad
productivo definen y disefian Académico/presidentes
las asignaturas de academia.

4.1 El presidente de academia
4 organiza reuniones de

trabajo con docentes y
sector productivo

4.2 Se realizan sesiones de
trabajo para el disefio de
la especialidad

4.3. Se elabora el documento
final de especialidad

8. Acgdemias entregaq la . Presidente de Documento final de
especialidad a la Subdireccion | zcademia especialidad

Acadéemica para su revision y registrado.
¢ registro ante el TecNM.

5.1 El presidente de academia

entrega la especialidad a
la Subdireccion
Academica para su

revision y registro ante el
TecNM.

6. Subdireccion Académica Subdireccién Documento final de

revisa especialidad y sube Académica especialidad revisado
archivos al SIRESP por TecNM.

6.1 La Subdireccion
Académica revisa el
documento de

S| especialidad verificando
que se cumplan los
lineamientos académico
administrativos del
TecNM.

6.2 Si hay observaciones, se
turna a la academia para
Su correccion.

6.3 Sino hay observaciones,
procede a desarrollar el
registro en el Sistema de
Registro de
Especialidades (SIRESP)
del TecNM, a traves del
Centro de Aplicaciones

o del TecNM (CAT).
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7. Direccién de Docencia del TecNM Documento final de
TecNM revisa la especialidad especialidad validado
propuesta por el ITC y valida por TecNM.

7.1 La Direccion de Docencia
del TecNM revisa la
propuesta de especialidad

del Instituto Tecnoldgico.
7.2 Si hay observaciones se
regresa para su
correccion
7.3 Si no hay observaciones se
valida la propuesta

8. Direccion de Docencia del TecNM Oficio de autorizacion
TecNM emite oficio de de especialidad
autorizacién de especialidad.

d

8.1 La Direcciéon de Docencia
del TecNM emite oficio de
autorizaciéon de
especialidad.

9. Subdireccién Académica Subdireccién Reticula actualizada.
publica oficio de autorizaciéon Académica / Division
de la especialidad y se sube de Estudios

reticula al Sistema de Profesionales

9 Integracién Escolar (SIE).

<

9.1 La Subdireccion Académica
Recibe el oficio de
autorizacion de la
especialidad y se oferta a
la comunidad estudiantil.

Y

[ N =

5. Documentos de referencia

Documentos

Manual de Lineamientos Académicos — Administrativos 2015

Plan Estatal de Desarrollo Vigente

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo Vigente

Modelo Educativo para el Siglo XXI Formacion y Desarrollo de Competencias Profesionales
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6. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de
retencion conservarlo registro
Requisicién de Acciones 1 afo RD
Correctivas.
Requisicion de Acciones 1 ano RD
Preventivas.
Diagnéstico regional y estudio 3 anos Subdirecciéon Académica
de capacidades
Documento final de 3 afios Subdireccion Académica
especialidad validado por
TecNM
Oficio de Autorizacion de la 3 afos Subdireccién Académica Clave del TecNM
Especialidad

7. Tabla de evaluacién de riesgos y oportunidades

Riesgo Categoria de | Respuesta Oportunidad Accién
Respuesta
1. La no elaboracion del | v/grificacion Producto no Seguimiento 1. Realizar los
diagnéstico regional y conforme eficiente al seguimientos
estudio de capacidades. proceso de oportunos en el

2. La no elaboracién o
entrega tardia del

elaboracion en
tiempo y forma
del diagndstico

proceso de
elaboracion del
diagnéstico regional

documento final de regional y y estudio de
especialidad. estudio de capacidades.
capacidades.

3. Asignaturas de

especialidad no acordes

Lograr el disefio

2. Verificar el disefio
de las asignaturas

al objetivo y el perfil de de las de especialidad

egreso del plan de asignaturas de acordes al objetivo y

estudio. especialidad el perfil de egreso
acordes al del plan de estudio

de egreso del
plan de estudio.

objetivo y el perfil
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8. Cambios de esta version

Nimero
Fecha de L _
de B Descripcion del cambio
_ .. | actualizacion
revision
0 16 de enero 2023 | Se elimino numeral 4. Diagrama del procedimiento
0 16 de enero 2023

Se incluye numeral 7. Tabla de Evaluacion de Riesgos y oportunidades
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