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1. Propdsito

Establecer el procedimiento para el desarrollo y aplicacién del Mddulo de Especialidad en las carreras que se
ofrecen en el Instituto Tecnoldgico de la Piedad.

2. Alcance

Es aplicable a los Médulos de Especialidad de todas las carreras que se ofertan en el Instituto Tecnolégico de La
Piedad.

3. Politicas de operacién

3.1. La especialidad se debe constituir por un rango de 25 a 35 créditos, referidos al Sistema de Asignacién y
Transferencia de Créditos Académicos (SATCA).
3.2. La elaboracion de las asignaturas de la especialidad debe considerar su integracion con la estructura genérica
del plan de estudios formato de Programa de Estudio de asignatura de Especialidad AC-PO-06-01
3.3. La especialidad no deberd incluir contenidos de las asignaturas de la estructura genérica.
3.4. En cada programa educativo se debera ofrecer al menos una especialidad y hasta un maximo de tres
especialidades, éstas deben corresponder con el objetivo y el perfil de egreso del plan de estudio disefiado por
competencias profesionales.
3.5. Las especialidades deberan ser evaluadas cada dos afios como minimo, por el Departamento Académico
correspondiente en coordinacion con la academia.
3.6. La vigencia de la especialidad tendra como minimo un afio y maximo tres afios y debera sustentarse con el
estudio socioecondmico de la region.
3.7. El Director del Instituto Tecnol6gico de La Piedad es el Unico facultado para emitir el oficio de autorizacion,
previo oficio de validacién conforme a los requisitos establecidos en el disefio por la Direccion de Docencia del
TecNM.
3.8. La Subdireccion de Planeacion y Vinculacion debera disefiar y realizar el estudio socioeconémico de la region,
y de las capacidades del Instituto Tecnolégico de La Piedad, tomando en cuenta la opinion del Consejo
Institucional de Vinculacion.
3.9. El Departamento Académico en coordinacién con la academia, deberan definir y disefiar las asignaturas que
van a integrar la especialidad y su temporalidad, con base en los resultados obtenidos del diagnostico del estudio
del entorno realizado por la Subdireccion de Planeacién y Vinculacion, y en un estudio de factibilidad realizado
por el area académica que lo complemente.
3.10. El disefio y evaluacion de la especialidad presentara los siguientes aspectos:

a. Definicion del perfil de la especialidad y su aportacion al perfil de egreso del programa educativo.

b. Definicién de las competencias genéricas y especificas de las asignaturas que integran la especialidad.

c. Definicién de contenidos de las asignaturas.
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d. La elaboracion de las asignaturas de la especialidad debe considerar su integraciéon con la estructura
genérica del plan de estudios a partir de sexto semestre y considerar la metodologia vigente para el
disefio de planes y programas de estudio por competencias profesionales.
3.11 El estudiante inscrito en una especialidad, por Unica ocasién 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.
3.12 El Instituto a través del Departamento de Servicios Escolares, una vez acreditado el total de créditos que la
integran, debe extender un Diploma de Reconocimiento de la Especialidad, firmado por el (Ia) Director(a) del
Instituto en un Formato Oficial Vigente sin que le aplique un condigo.
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad Responsable

1. Define y disefia las
asignaturas del Modulo de
Especialidad y su
temporalidad.

1.1. Verifica la vigencia del Programa Académico.

1.2 Realiza un estudio de factibilidad que incluya una
investigacion de mercado para obtener la informacion
de las necesidades de la region de influencia y
determinar las caracteristicas a cubrir en el Mddulo de
Especialidad para la formacion de los estudiantes y su
insercion en el mercado laboral.

1.3. Realiza un estudio de la capacidad de las Area Académica
instalaciones del Instituto Tecnoldgico de La Piedad
para la imparticion de las materias del Modulo de
Especialidad.

1.4 Disefia y Desarrolla el contenido de las materias
del Mobdulo de Especialidad con el enfoque de
competencias de acuerdo al lineamiento para la

integracién de especialidades.

2. Disefia y realiza el
Diagnostico del estudio del
entorno de la Region y
analiza las capacidades
del Instituto Tecnoldgico
de La Piedad

2.1 Disefa y realiza el Estudio Socioecondmico de la
Region, estableciendo los lineamientos econdmicos,
sociales y culturales en las que incide el Instituto
Tecnoldgico de La Piedad. Subdireccién de
2.2 Disefa y realiza el Diagnéstico de las Capacidades Planeacion y
. - . Vinculacion

del Instituto Tecnologico de La Piedad para la
formacion de los estudiantes, realizando un andlisis de
los talleres y laboratorios incluyendo su equipamiento

y programas de actualizacion de equipos y materiales.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepciodn del original.




(CON LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA-

Procedimiento para la integracion de

especialidades

Codigo: AC-P0-06

P >
2 <~
4 nyeseo ™ r

Referencia ala Norma ISO 9001:2015 7.5

Revisién: 2

2.3 Se realizara un analisis de las capacidades
docentes de los profesores adscritos a la academia

que corresponda.

3. Integra la
documentacion del Médulo
de Especialidad

3.1 Integra el Diagnostico del estudio del entorno de la
Region y de las Capacidades del Instituto Tecnolégico
de La Piedad junto con el disefio del Modulo de

Especialidad.

Jefe de Departamento
Académico

4. Solicita al Director la
apertura de la especialidad

4.1 Entrega el expediente del Médulo de Especialidad
propuesto al subdirector (a) Académico junto con el
oficio donde soalicita al Director la apertura del médulo

de especialidad.

Jefe de Departamento
Académico

5. Solicita al TecNM la
revision de la especialidad

5.1 EI Director envia la informacion del Médulo de
Especialidad a la Direccién de Docencia del TecNM
para su revision.

Director del Instituto
Tecnolégico de La
Piedad

6. Valida el M6dulo de
Especialidad

6.1 ElI TecNM
Especialidad

revisa y valida el Modulo de

Direccion de Docencia del
TecNM

7.Emite el oficio de
autorizacion o rechazo de
la especialidad

7.1. EIl Director recibe el oficio con validacion de la
especialidad por parte del TecNM y emite el oficio de
autorizacion o rechazo, de apertura de una
especialidad, de su cancelacibn o ampliacién de
vigencia.

7.2. El oficio de autorizacibn debera dirigirse al
Departamento Académico con copia a la Subdireccion
Académica, a la Divisién de Estudios Profesionales y
al Departamento de Servicios Escolares de la
institucion.

7.3. Si se autoriza la imparticion del Mddulo de
Especialidad, el Subdirector (a) Académico envia a el
TecNM el expediente completo de la especialidad
incluyendo el oficio de autorizacién emitido por el

Director.

Director, Subdirector(a)
Académico
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7.4. Si el Médulo de Especialidad tiene observaciones,
ir al paso 2
7.5. Si el Mddulo de Especialidad es validado, ir al
paso 8
8. Certifica y registra la 8.1 Recibe el expediente del Médulo de Especialidad y
incorporacion del modulo| el oficio de autorizacién por parte del director del
. TecNM
al Catélogo de . -~ . .
. Instituto Tecnoldgico de La Piedad para su respectivo
Especialidades.
registro en el Catalogo de Especialidades.
6. Documentos de referencia
DOCUMENTO
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del TecNM 2015
Planes y Programas de Estudios Vigentes del TecNM
7. Conservacion de la informacion documentada
Informacion Cddigo Responsable | Tiempo de |Disposicion | Almacenamiento
documentada de Conservacién y preservacion
conservarlo
Médulo de NA Jefe Indefinido Archivo Fisico y Electrénico
Especialidad Académico muerto
Estudio de NA Jefe Académico Indefinido Archivo Fisico y Electrénico
Factibilidad muerto
Esgrl:gioongd NA Subdireccién Indefinido Archivo Fisico y Electrénico
de Planeacion muerto
. Subdireccion Indefinido Archivo Fisico y Electrénico
Oficio de Académicay muerto
Autorizacion de Departamento
la especialidad NA Académico
Diploma de NA NA NA NA NA
Reconocimiento
de la
Especialidad
8. Glosario
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¢ Estudio socioecondmico de la regién. Se refiere al andlisis de elementos cuantitativos y cualitativos
obtenidos en los sectores, social, productivo y de servicios en relacion a las caracteristicas de los servicios
gue deberan prestar los egresados.

e Capacidades del plantel. Elementos humanos, materiales y financieros que dentro del instituto
intervienen de manera directa en el ofrecimiento de la especialidad.

e Perfil de la especialidad. Establece la descripcion de las habilidades, conocimientos y actitudes, que
poseerd el estudiante al egresar de la especialidad, mismas que deberan estar en correspondencia con
la carrera genérica.

e Estructura curricular de la especialidad. Indica antecedentes académicos (prerrequisitos vy
correquisitos) asi como el nimero de créditos correspondientes a cada asignatura.

e TecNM. Tecnolégico Nacional de México.

9. Control de cambios

Numero de Fecha de Descripcién del cambio
revision actualizacién
1 30 de Noviembre de 2017 Transicion a la Norma ISO 9001:2015
2 07 de Febrero de 2019 Se modificé el punto 3.12 de las Politicas de operacién, Se
Agreg6 en Conservacion de la informacion documentada el
formato del Diploma de Reconocimiento de la Especialidad

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre y Cargo.: M.A. Maria de Lourdes Gonzalez
M.E. Nicolas Jasso Garcia. Avyala Dr. Juan Manuel Padilla Hernandez
Jefe de Depto. de Servicios . » o .
Escolares Subdireccién Académica Director
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Firmas:

Fecha:

07 de Febrero de 2019 07 de Febrero de 2019

07 de Febrero de 2019
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