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1. OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de los lineamientos de las especialidades de las carreras de Licenciatura
que se ofrecen en el Instituto Tecnolégico de Gustavo A. Madero, con la finalidad de facilitar el proceso
de disefio y desarrollo.

2. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
Aplica para los nuevos Planes de Estudio o los ya existentes en el Instituto.

Es responsabilidad de todos en el plantel dar cumplimiento a este procedimiento.

3. GLOSARIO

Diagnéstico de la region: Se refiere al analisis de elementos cuantitativos y cualitativos obtenidos en
los sectores, social, productivo y de servicios en relacién con las caracteristicas de los servicios que
deberan prestar los egresados.

Estudio de capacidades del plantel Debera considerar aquellos elementos humanos, materiales y
financieros que dentro del Instituto intervienen de manera directa en el ofrecimiento de la especialidad.

Disefio curricular: En el se especificaran los fines y objetivos educacionales, se definen los
contenidos y procedimientos académicos y organizativos que permiten lograr dichos fines. Los pasos
por seguir dentro del disefio curricular de las especialidades abarcan los siguientes elementos:
definicién de perfil, objetivo, definicién de contenidos, programas de estudio, estructura curricular.

Especialidad: Es el espacio curricular de un plan de estudios, constituido por un conjunto de
asignaturas que complementan la formacion profesional de los estudiantes.

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

Elaboracién del objetivo de la especialidad: Estara en concordancia con el estudio socioeconémico
y con el objetivo de la carrera genérica, considerando los objetivos institucionales, los de la Educacion
Superior Tecnolégica y las metas establecidas en los programas de desarrollo del Instituto
Tecnolégico.

Definicion de contenidos: Se realiza un desglose de conocimientos y habilidades especificos, que
deberan proporcionarse al estudiante para que logren los objetivos particulares de la especialidad.
Estos conocimientos, habilidades y actitudes, se agruparan tomando en cuenta su comprension,
extension, profundidad, secuencia e interrelacion.
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Estructura curricular de la especialidad: Indica antecedentes académicos (prerrequisitos y
correquisitos) asi como el niimero de créditos correspondientes a cada asignatura
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4. POLITICAS DE OPERACION

De su operacion

o]

La especialidad constituye un espacio curricular que abarca un porcentaje comprendido entre
el 10 y el 15% del plan de estudios de cada carrera con un minimo de 40 y un maximo de 60
créditos. Para los

planes en competencias es un minimo de 25 y un maximo de 35 créditos SATCA.

La especialidad debe estar integrada por asignaturas con contenidos que atiendan aspectos
predominantes y emergentes de las practicas profesionales, de extensién o complemento de la
formacion profesional, que propicien la comprensién, el dominio y la aplicacion de
conocimientos cientificos, tecnolégicos y humanisticos que respondan con oportunidad a los
requerimientos y cambios en las demandas del entorno social y productivo, de manera que se
pueda modular su definicién y oferta

educativa.

La ORGANIZACION debera ofrecer al menos una especialidad y hasta un maximo de tres
especialidades por programa educativo.

Todas las especialidades deberan corresponder con el objetivo y el perfil de egreso de la
carrera para la

cual se ofrezcan.

La especialidad debe ser elegida por el estudiante a partir de haber acreditado el 60% de
créditos del

plan de estudio correspondiente.

La ORGANIZACION debera extender un diploma de la especialidad al egresado una vez
acreditadas el total de asignaturas de dicha especialidad y que éste cumpla satisfactoriamente
con los requisitos establecidos para su carrera profesional.

De los requisitos para el disefio

(o]

o]

o]

La Subdireccién de Planeacién y Vinculacion debera disefiar y realizar el diagndstico de Ia
region y de las capacidades del Instituto Tecnoldgico; tomando en cuenta la opinién del Consejo
Institucional de

Los Departamentos Académicos en coordinacion con sus academias correspondientes al
area de estudio

de la especialidad, deberan definir y disefiar la curricula, con base en los resultados obtenidos
por el diagnostico de la region y de las capacidades del Instituto Tecnolégico.

El Diagnéstico de la regién debera incluir los siguientes elementos:

a) Actividades socioeconémicas por sector y regiéon (Caracteristicas geograficas,
extension, orografia, hidrografia, clima, principales ecosistemas, recursos naturales,
caracteristicas y uso de suelo, perfiles socio demograficos, religién, salud, deporte,
vivienda, medios de comunicacién, actividades econdmicas, poblacién
economicamente activa por sector, demografia, viabilidad y transporte)

b) Programas y proyectos de desarrollo de estos organismos

¢) Oferta y demanda educativa de la regién

d) Desarrollo de las disciplinas actuales y emergentes en el entorno local, relacionadas
con los planes de estudio que ofrece el instituto

El estudio de las capacidades del Instituto Tecnoldgico debera constar de los siguientes
puntos:

a. Analisis de la matricula

b. Numero de estudiantes del plan de estudios de la estructura genérica
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C. Analisis para la demanda de nuevo ingreso
d. Indices de reprobacion y desercién.

e.

Condiciones socioecondmicas y expectativas de formacion y de trabajo de los
estudiantes.

Personal académico: perfil, experiencia profesional y docente.

Personal técnico—administrativo. Se indicara el personal encargado de laboratorio y
talleres, personal administrativo y de apoyo a la especialidad.

Infraestructura: aulas, laboratorios, talleres, equipos de laboratorio, equipo audiovisual,
sistemas de computo especializado, software especializado, fuentes de informacion y
los requerimientos especificos para la operatividad de la especialidad.

Andlisis prospectivo del incremento o decremento de cada uno de los aspectos
anteriores.

Fuentes de financiamiento Los resultados obtenidos del diagnéstico de la situacion
social,

econdmica, empresarial y de la practica de la profesion en la region, asi como de las
capacidades del instituto tecnolégico deberan tener vigencia minima de dos afios y
maximo de tres.

o Eldisefio y evaluacion de la curricula de modulo de especialidad presentara los siguientes
elementos:

a)
b)
c)
d)
e)

9)

h)

Definicion de perfil de la especialidad y su aportacion al perfil de egreso.

Definicion de las competencias genéricas y especificas de la especialidad.

Definicion de contenidos.

Elaboracion de programas de estudio.

Elaboracién de la estructura curricular de la especialidad, considerando su integracion
con la parte genérica de la carrera, debiendo utilizar el Formato de Reticula Oficial del
Plan de Estudio ITGAM-AC-007-01 y el Formato de Programa de Estudio de asignatura
de Especialidad ITGAM-AC-007-02.

Los créditos de la especialidad deberan ajustarse al rango establecido en este
lineamiento.

La creacién del médulo de la especialidad debera permitir al estudiante: Cursar el
modulo de especialidad de su carrera Cursar el médulo de especialidad de otra carrera
afin Cursar la especialidad en otra Institucion de Educacion Superior

En esta fase pueden participar representantes de las partes interesadas (industria,
egresados, otras instituciones, etc.)

De su vigencia de evaluacion

o Las especialidades deberan ser evaluadas cada dos afios, por el o la jefa del Departamento
Académico correspondiente en coordinacién con la academia; con base en el diagnostico
realizado por el Departamento Académico, la Subdireccién de Planeacion y Vinculacién y el
estudio de las capacidades del Instituto Tecnolégico, a partir de tener la primera generacién de
egresados con la especialidad correspondiente. La vigencia de la especialidad sera minima de
dos afios y maximo de tres afios pudiendo ser renovada, actualizada o cancelada.

De su solicitud y autorizaciéon

o El Departamento Académico correspondiente solicitara la apertura de la especialidad al
Director(a) del
Instituto Tecnolégico, con al menos 3 (tres) meses de anticipacion a la fecha que se planea
ofrecerla.

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



Revisién 03 % | e TEOECRD G & g

PROCEDIMIENTO DISENO Y
L eaasom | DESARROLLO DE ESPECIALIDADES | E‘i_ _N
Pagina5de8 | |

0 La solicitud de apertura debera contener la siguiente informacion:
a) Carrera o carreras en la que se va a ofrecer la especialidad.
b) Nombre de la especialidad
c) Diagnéstico de la regién
d) Estudio de las capacidades del plantel
e) Disefio y evaluacion de la del médulo de especialidad curricula.
f) Programas de estudio conforme al Manual de Disefio e Innovacion Curricular.
g) Fecha de inicio de imparticion de la especialidad
h) Recomendacién de la(s) academia(s) correspondiente(s).

o El (La) director(a) del Instituto Tecnolégico sera el Gnico facultado para emitir el oficio de
autorizacion o rechazo de apertura de una especialidad, de su cancelacién o ampliacién de
vigencia de acuerdo con
el dictamen del Comité Académico y con base al Formato del Modelo de oficio de
autorizacioén y/o cancelacién de las especialidades ITGAM-AC-007-03.

o El oficio de autorizacién debera dirigirse al Departamento Académico correspondiente con
copia a la Subdireccion Académica, a la Division de Estudios Profesionales y al Departamento
de Servicios Escolares de la Institucién, asi mismo se debera enviar una copia a la Direccién
de Docencia e Innovaciéon Educativa del TecNM para su incorporacién en el padron de
especialidades del Tecnolégico Nacional de México.

o El expediente de autorizacion y operacién de la especialidad debera conservarse en el
Departamento Académico, Division de Estudios Profesionales y Servicios Escolares
correspondiente, para su posible supervision por personal autorizado de Direccion de Docencia
e Innovacién Educativa del TecNM

De su cancelacion o ampliacion de vigencia

o El Departamento Académico podra solicitar la cancelacién de una especialidad al (a la)
director(a) del plantel, antes de que termine su periodo de vigencia con base a los resultados
de la evaluacion.

o La ampliacién de vigencia de una especialidad se autorizara solamente por un afo, siempre
que se justifique plenamente que las condiciones que limitaron su vigencia han evolucionado y
esto se sustente
con un analisis de las condiciones socioeconémicas.

o Eloficio de ampliacién de vigencia y/o cancelacion de la especialidad firmado por el (la) director
(a) del Instituto 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, asimismo se debera enviar una copia a la Direccién de Docencia e Innovacion
Educativa del TecNM; para la actualizacion del catalogo de especialidades.

De la acreditacion de las asignaturas

o La acreditacion de las asignaturas que conforman cada especialidad se regira por lo
sefialado en el Lineamiento para la evaluacién y acreditacién de asignaturas vigente.

Disposiciones generales
o Las situaciones no previstas en el presente procedimiento seran analizadas por el Comité

Académico del Instituto Tecnolégico y presentadas como recomendaciones al director(a) del
plantel para su dictamen.
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6. DESARROLLO

Actividad

No. Responsable

Descripcion de Actividad

Disefia instrumentos para realizar el diagnéstico de la
region, de acuerdo con los aspectos que se enlistan en
la politica de operacién y elabora estudio de
capacidades del instituto de acuerdo con los aspectos
que se enlistan en la politica de operacién. Determina
las necesidades de formacién profesional en el area
correspondiente y las capacidades del plantel y envia
los Estudios al Departamento Académico, cada mes de
febrero.

Elabora la propuesta de especialidad basandose en los
Estudios realizados por la Subdireccién de Planeacién
y Vinculacién y con apoyo de la Academia y elabora la
propuesta curricular definiendo lo siguiente:

a) Carrera en la que se va a ofrecer la especialidad.

b) Nombre de la especialidad.

c) Diagnéstico de la region.

d) Estudio de las capacidades del plantel.

e) Disefio y evaluacion de la curricula.

f) Fecha de inicio de imparticién de la especialidad.

a) Recomendacion de la(s) academia(s)
correspondiente(s)

Solicita la apertura de la Especialidad al Director(a) del
Plantel.

La propuesta debera ser comunicada a los integrantes
de la academia.

La propuesta debera entregarse minimo un semestre
antes de que se oferte la especialidad.

Envia la propuesta de especialidad a la Direccion de
Docencia e Innovacién del TecNM para su analisis y
dictamen. Si es aceptada, el (la) Director(a) del plantel
emite oficio de autorizacién. Si No se acepta, regresa al
Departamento Académico para su ajuste, correccién o
rechazo.

Emite y envia oficio de apertura de especialidad con
copia para el Departamento Académico
correspondiente, la Divisién de Estudios Profesionales,
el Departamento de Planeaciéon y la Direccién de
Docencia e Innovacién Educativa del TecNM.

Subdireccion de Planeacion y
Vinculacién
2 Departamento Académico
. Subdireccién Académica
4 Director(a)
5 Divisién de Estudios
Profesionales

Recibe notificacion de médulos disponibles y elabora ia
estrategia de difusion de los moédulos de Ia
Especialidad. Realiza la difusion de los médulos de la
especialidad.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lineamiento para la movilidad estudiantil en el Tecnoldgico Nacional de México.

Lineamiento para la evaluacion y acreditacién de asignaturas del Tecnolégico Nacional de México.
Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del TecNM

Modelo Educativo para el Siglo XX! del TecNM

Procedimiento para la Apertura y Cancelacion de Especialidades 1997 Circular 009 con fecha 29 de
mayo del 2000 y firmada por el Director del TecNM

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnologico Nacional de México.

Planes de estudio para la formacion y desarrollo de competencias profesionales octubre 2015

Anexos y formatos

ITGAM-AC-007-01 Formato de Reticula Oficial del Plan de Estudio

ITGAM-AC-007-02 Programa de Estudio de asignatura de Especialidad

ITGAM-AC-007-03 Formato del Modelo de Oficio de Autorizacién o cancelacion de la especialidad

8. CONTROL DE CAMBIOS
. PUNTOS QUE - ,
REVISION SE DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
MODIFICAN
Fods ol Se ajusta procedimiento en general para el
1 d e cumplimiento de las normas ISO 9001:2015e| 01 de agosto de 2018
KSR ISO 14001:2015
N/A N/A , . . 12 de noviembre de 2019
Sélo Vigencia
3 Todo el Se actualiza el Rrocedlm:ento de ac;uerdo con 11 de mayo de 2021
documento la operacién actual en el Instituto.
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