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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.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 56



SEP

N PUBLICA TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

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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ANEXO XVIII. SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
Solicitud de Servicio Social

Datos personales
Nombre completo Sexo
Teléfono: Domicilio:
Correo electronico:

Escolaridad
No. de Control: Carrera:
Periodo: Semestre:

Datos del Programa de Servicio Social
Dependencia Oficial:
Titular de la Dependencia:
Puesto de la Dependencia:
Nombre del Programa:
Modalidad:(interno/externo) Fecha de Inicio: Fecha de Terminacion:
Programa de Actividades:

Tipo de programa
() Educacén para adultos () Desarrollo de comunidad () Actividades deportivas
() Actividades civicas () Actividades culturales () Medio ambiente
() Desarrollo sustentable () Apoyo a la salud () Otros

Para uso exclusivo de la Oficina de Servicio Social
Aceptado: SI() NO( ), Motivo:
Observaciones:
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ANEXO XIX. CARTA DE TERMINACION DE SERVICIO SOCIAL

C.

Director(a) del Instituto

At'n:

Jefe(a) del Departamento de Gestion Tecnoldgicay Vinculacion

Por este medio me permito informarle que el (la) C.

realiz6 su Servicio Social en esta dependencia, en el programa

denominado: , desempefando

actividades:

durante el periodo comprendido del

al , acumulando un total de horas.
En la Ciudad de , alos dias del mes de del
afio , Se extiende la presente Carta de Terminacién de Servicio Social, para los

fines que el (Ia) interesado(a) convenga.

Sello de la
ATENTAMENTE .
dependencia

u organismo

Nombre, cargo y firma del responsable programa

C.c.p. Expediente de la oficina de Servicio Social.
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ANEXO XX. CARTA COMPROMISO DE SERVICIO SOCIAL

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
Carta compromiso de Servicio Social

Con el fin de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley Reglamentaria del
Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de profesiones, el suscrito:

Nombre del prestante del Servicio Social:
Numero de control: Domicilio:
Teléfono: Carrera: Semestre

Dependencia u organismo:_(donde se encuentra prestando el Servicio Social)
Domicilio de la dependencia:
Responsable del programa:
Fecha de inicio: Fecha de terminacion:

Me comprometo a realizar el Servicio Social acatando el reglamento emitido por
el Tecnolégico Nacional de México y llevarlo a cabo en el lugar y periodos
manifestados, asi como, a participar con mis conocimientos e iniciativa en las
actividades que desempeiie, procurando dar una imagen positiva del Instituto en el
Organismo o Dependencia oficial, de no hacerlo asi, quedo enterado(a) de la
cancelacion respectiva, la cual procedera automaticamente.

En la Ciudad de: del dia del mes de

CONFORMIDAD

Firma del prestante del Servicio Social
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ANEXO XXI|. CARTA DE PRESENTACION PARA LA REALIZACION DEL
SERVICIO SOCIAL

Departamento Académico:
No. de Oficio:

Asunto: Carta de Presentacion

C. (Nombre de la persona a quien va dirigido)

(Nombre de la Dependencia)
PRESENTE

Por este conducto, presentamos a sus finas atenciones al

C. , con numero de control escolar ,

estudiante de la carrera de: , quien desea realizar su

Servicio Social en esa Dependencia, cubriendo un total de minimo 480 horas y maximo

500 horas en el programa en un periodo minimo de de

seis meses y no mayor de dos afos.

Agradezco las atenciones que se sirva brindar al portador de la presente.

ATENTAMENTE

Jefe(a) de Departamento de Gestion Tecnoldgicay Vinculacion o su

eguivalente en los Institutos Tecnholdgicos Descentralizados

Nota.Se podra elaborar en papel membretado de las Instituciones adscritas al TecNM.
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ANEXO XXII. REPORTE BIMESTRAL DE SERVICIO SOCIAL

Departamento de Gestion Tecnoldgicay Vinculacion o su equivalente en
los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
Reporte bimestral de Servicio Social

Reporte No.:
Nombre:
Primer apellido Segundo apellido Nombre(s)
Carrera: No de Control
Periodo Reportado:

Del dia mes ano ; al dia mes ano
Dependencia:
Programa:
Resumen de actividades:
Total de horas de estereporte:_ Total de horas acumuladas:

Firma del interesado
Sello

Nombre, puesto y firma

del supervisor Vo. Bo. Oficina de Servicio Social
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ANEXO XXIIl. FORMATO DE EVALUACION CUALITATIVA DEL PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

Nombre del prestador de Servicio Social:

Programa:
Periodo de realizacion:
Indique a que bimestre corresponde: Bimestre | | Final [ ]
Nivel de desempefio del criterio
No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente | Bueno | Notable | Excelente
1 | Cumple en tiempo y forma con
las actividades

encomendadas  alcanzando
los objetivos.

2 | Trabaja en equipo y se adapta
a nuevas situaciones.

3 | Muestra liderazgo en las
actividades encomendadas.

4 | Organiza su tiempo y trabaja
de manera proactiva.

5 | Interpreta la realidad y se
sensibiliza aportando
soluciones a la problemética
con la actividad
complementaria.

6 | Realiza sugerencias
innovadoras para beneficio o
mejora del programa en el que

participa.
7 | Tiene iniciativa para ayudar en
las actividades

encomendadas y muestra
espiritu de servicio.

Observaciones (5):

Nombre, cargo y firma del responsable de Sello de la
programa dependencia/empresa

c.c.p. Oficina de Servicio Social
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ANEXO XXIV. FORMATO DE AUTOEVALUACION CUALITATIVA DEL
PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del prestador de Servicio Social:

Programa:
Periodo de realizacion:
Indique a que bimestre corresponde: Bimestre | | Final [ ]
Nivel de desempefio del criterio
No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente | Bueno | Notable | Excelente
1 | Cumpli en tiempo y forma con
las actividades

encomendadas  alcanzando
los objetivos.

2 | Trabajé en equipo y me adapté
a nuevas situaciones.

3 | Mostré liderazgo en las
actividades encomendadas.

4 | Organicé mi tiempo y trabajé
de manera proactiva.

5 | Interpreté la realidad y me
sensibilicé aportando
soluciones a la problemética
con la actividad
complementaria.

6 | Realicé sugerencias
innovadoras para beneficio o
mejora del programa en el que

participa.
7 | Tuve iniciativa para ayudar en
las actividades

encomendadas y mostré
espiritu de servicio.

Observaciones:

Nombre, No. de control y firma del prestador de Servicio Social

c.c.p. Oficina de Servicio Social
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ANEXO XXV. FORMATO DE EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES POR EL
PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del prestador de Servicio Social:

Programa:
Periodo de realizacion:
Indique a que bimestre corresponde: Bimestre Final
Nivel de desempefio del criterio
No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente | Bueno | Notable | Excelente
1 | ¢Consideras importante la
realizacion del Servicio
Social?
2 | ¢Consideras que las

actividades que realizaste son
pertinentes a los fines del
Servicio Social?

3 | ¢Consideras que las
actividades que realizaste
contribuyen a tu formacion

integral?
4 | ¢Contribuiste en actividades
de beneficio social

comunitario?

5 | ¢Contribuiste en actividades
de proteccibn al medio
ambiente?

6 | ¢COmo consideras que las
competencias que adquiriste
en la escuela contribuyeron a
atender asertivamente las
actividades de servicio social?
7 | ¢Consideras que seria factible
continuar con este proyecto de
Servicio Social a un proyecto
de Residencias Profesionales,
proyecto integrador, proyecto
de investigacién o desarrollo
tecnoldgico?

8 | ¢Recomendarias a otro
estudiante realizar su Servicio
Social en la dependencia
donde lo realizaste?
Observaciones:

Nombre, No. de control y firma del prestador de Servicio Social

c.c.p. Oficina de Servicio Social
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ANEXO XXVI. CONSTANCIA DE TERMINACION DE SERVICIO SOCIAL

Departamento Académico:
No. de Oficio:
Asunto: Constancia

A QUIEN CORRESPONDA:

Por medio de la presente se hace constar que:

Segun documentos que obran en los archivos de esta Institucion, el (la)

C. , con numero de control

de la carrera de realiz6 su Servicio Social en la
Dependencia , desarrollando las siguientes
actividades: , cubriendo un
minimo total de 480 horas, durante el periodo comprendido del al

con un nivel de desempefio

Este Servicio Social fue realizado de acuerdo con lo establecido en la Ley
Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional relativo al ejercicio de las Profesiones y
los Reglamentos que rigen la normativa emitida por el Tecnoldgico Nacional de
México.

Se extiende la presente para los fines legales que al interesado convengan, en
la Ciudad de alos dias del mes del afio

ATENTAMENTE

Jefe(a) de Departamento de
Gestion Tecnoldgicay Vinculacion
Director(a) del Instituto 0 su equivalente en los Institutos
Tecnolbgicos Descentralizados

C.c.p. Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados.
C.c.p. Expediente del estudiante.

C.c.p. Expediente
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Instrucciones para el (Ia) Jefe(a) de Oficina de Servicio Social o su equivalente
en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, que designa el nivel de

desempefio del prestador del Servicio Social.

El formato de evaluacién tiene como objetivo medir el nivel de desempefio
alcanzado por parte del prestador del Servicio Social en las actividades realizadas. Al
determinar y asignar el nivel de desempefio a cada criterio, se pretende evaluar
fundamentalmente lo siguiente:

e En qué medida se sensibilizé con la problematica, que pretende disminuir o

eliminar con el Servicio Social que brinda a la dependencia en la cual presto
Su servicio.

e En qué medida demostré y/o desarroll6 un sentido de compromiso y

responsabilidad con la labor social en beneficio de la comunidad.

¢ En qué medida demostré y/o desarroll6 un sentido de servicio para beneficio

de la comunidad.

Es importante destacar que la valoracién final del prestador del Servicio Social
esta distribuida en un 90% a la evaluacion cualitativa y un 10% a la

autoevaluacion.

El siguiente procedimiento de dos incisos se debe realizar para cada reporte bimestral
y el reporte final (Anexo XXIIl'y Anexo XXIV).

a) De acuerdo con el instrumento de evaluacion hecho por el responsable de

servicio social, se deberda de hacer la equivalencia de los niveles de

desempeiios a valor numérico de acuerdo a la Tabla 5.
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Tabla 5. Equivalencia numérica del nivel de desempefio de criterio.

Excelente 4
Notable 3
Bueno 2
Suficiente 1
Insuficiente 0

b) Una vez realizada las equivalencias numéricas, se procede a calcular el

promedio para cada uno de los Anexo XXIIl y Anexo XXIV.

De lo anterior se tendran N promedios para los Anexo XXIIl y Anexo XXIV de la
siguiente manera: N-1 promedios corresponden a reportes bimestrales y el N-ésimo

corresponde al reporte final.
Ahora con base a estos promedios, se debe calcular un promedio final para la
evaluacion cualitativa del prestador del Servicio Social y un promedio final de la

autoevaluacion cualitativa del prestador del Servicio Social, de la siguiente manera.

Promedio final= 1-promedio + 2-promedio +........ + (N-1)-promedio + N-promedio

Los valores de los promedios y el promedio final, muestran el nivel de desempefio del

prestador del Servicio Social, de acuerdo a la Tabla 6:
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Tabla 6. Equivalencia numérica del nivel de desempefio del Servicio Social.

Desempefio Niveles de desempefio| Escala
Excelente 3.50 a 4.00
, Notable 2.50a3.49
Competencia Alcanzada BUENO 150 2 2.49
Suficiente 1.00 a1.49
Competencia NO Alcanzada Insuficiente 0.00 a 0.99

Ahora para obtener el nivel de desempefio que se reportara en la carta de
terminacién de servicio social, que se entregara en original al prestador de servicio
social con copia al Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los

Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, se realiza lo siguiente:

Como la evaluacion cualitativa representa el 90% de la valoracion final,
entonces el valor del promedio final de esta evaluacion cualitativa se multiplica por
un factor de 0.9, mientras que la autoevaluacion cualitativa representa el 10% de la
valoracion final, entonces el valor del promedio final de esta autoevaluaciéon
cualitativa se multiplica por un factor de 0.1, y la suma de estos dos resultados es
el nivel de desempefio del servicio social (de acuerdo a las escalas de la tabla

anterior). Lo anterior quedaria de la siguiente manera:

Valor del nivel L L.
de desempefio Promedio final Promedio final de la
pe — delaevaluacion *0.9 + autoevaluacion *0.1
del Servicio o o
. cualitativa cualitativa
Social

Finalmente el valor del nivel de desempefio de Servicio Social calculado con la
formula anterior se busca su equivalencia en la Tabla 6, y es el nivel de desempefio

gue se asentara en la carta de terminacién de Servicio Social (Anexo XXVI).
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ANEXO XXVI|. ESTRUCTURA DEL REPORTE PRELIMINAR DE RESIDENCIA
PROFESIONAL

El documento del reporte preliminar debe estructurarse de la siguiente manera:

a) Nombre y objetivo del proyecto.

b) Delimitacion.

c) Objetivos.

b) Justificacion.

c) Cronograma preliminar de actividades.

d) Descripcion detallada de las actividades.

e) Lugar donde se realizara el proyecto.

f) Informacién sobre la empresa, organismo o dependencia para la que se

desarrollara el proyecto.
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ANEXO XXVIIl. ESTRUCTURA DEL REPORTE FINAL DE RESIDENCIA
PROFESIONAL

CAPITULO ESTRUCTURA DEL REPORTE DE RESIDENCIA PROFESIONAL.

1. Portada.
Agradecimientos.

Preliminares
Resumen.

Introduccion.
Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area

2
3.
4. indice.
5
6.
Generalidades del del trabajo el estudiante.

proyecto 7. Problemas a resolver, priorizandolos.
8. Objetivos (General y Especificos).
9. Justificacion.
Marco tedrico 10. Marco Tedrico (fundamentos teoricos).
Desarrollo 11. Procedimiento y descripcién de las actividades realizadas.

12. Resultados, planos, graficas, prototipos, manuales,
programas, analisis estadisticos, modelos matematicos,
simulaciones, normatividades, regulaciones y restricciones,

Resultados entre otros. Solo para proyectos que por su naturaleza lo

requieran: estudio de mercado, estudio técnico y estudio
econdémico.

13. Actividades Saciales realizadas en la empresa u organizacion
(si es el caso).

14. Conclusiones de Proyecto, recomendaciones y experiencia

Conclusiones . iy
personal profesional adquirida.

Competencias

desarrolladas 15. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

Fuentes de : .
. - 16. Fuentes de informacion
informacién
17. Anexos (carta de autorizacion por parte de la empresa u
organizacion para la titulacion y otros si son necesario).
Anexos

18. Registros de Productos (patentes, derechos de autor, compra-
venta del proyecto, etc.).

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 217



S

EP

SECRI

EDUCAC

ARIA DI

ION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

ANEXO XXIX. FORMATO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE RESIDENCIA

PROFESIONAL
“Hoja Oficial Membretada”
Nombre del Residente: Ndmero de control:
Nombre del proyecto
Programa Educativo:
Periodo de realizacion de la Residencia Profesional:
Calificacion Parcial (promedio de ambas evaluaciones):

En qué medida el residente cumple con lo siguiente

Criterios a evaluar Valor | Evaluacién

Asiste puntualmente en el horario establecido 5
o Trabaja en equipo y se comunica de forma efectiva (oral y escrita) 10
§ Tiene iniciativa para colaborar 5
© Propone mejoras al proyecto 10
‘© o | Cumple con los objetivos correspondientes al proyecto 15
g g Es ordenado y cumple satisfactoriamente con las actividades 15
- % | encomendadas en los tiempos establecidos del cronograma
:g ® | Demuestra liderazgo en su actuar 10
© Demuestra conocimiento en el area de su especialidad 20
‘_§ Demuestra un comportamiento ético (es disciplinado, acata érdenes, 10
m

respeta a sus comparfieros de trabajo, entre otros)

Calificacion total 100

Observaciones:

Nombre y firma del asesor Sello de la empresa, organismo o
externo dependencia Fecha de Evaluacion

En qué medida el residente cumple con lo siguiente

Criterios a evaluar Valor | Evaluacién
Asisti6é puntualmente a las reuniones de asesoria 10
Demuestra conocimiento en el area de su especialidad 20
Trabaja en equipo y se comunica de forma efectiva (oral y escrita) 15
Es dedicado y proactivo en las actividades encomendadas 20

Es ordenado y cumple satisfactoriamente con las actividades

encomendadas en los tiempos establecidos en el cronograma

Propone mejoras al proyecto 15
Calificacion total 100

20

Evaluacién por el
asesor interno

Observaciones:

Nombre y firma del asesor interno Sello de la Institucién Fecha de Evaluacion
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ANEXO XXX. FORMATO DE EVALUACION DE REPORTE DE RESIDENCIA
PROFESIONAL

“Hoja Oficial Membretada”
Nombre del Residente: Ndmero de control:
Nombre del proyecto
Programa Educativo:
Periodo de realizacion de la Residencia Profesional:
Calificacién Final (promedio de ambas evaluaciones):
En qué medida el residente cumple con lo siguiente

Criterios a evaluar Valor Evaluacién
Portada. 2
IAgradecimientos. 2
Resumen. 2
g indice. 2
g Introduccion. 2
© |Problemas a resolver, priorizandolos. 5
2 Objetivos. 5
% Justificacion.
< Marco tedrico (fundamentos tedricos) 10
5 [Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas. 5
g' Resultados, planos, gréaficas, prototipos, manuales, programas, analisis estadisticos, modelos
‘o |matematicos, simulaciones, normativaes, regulaciones y restricciones, entre otros. Solo para
& proyectos que por su naturaleza lo requieran: estudio de mercado, estudio técnico y estudio 45
= lecondmico.”
& [Conclusiones, recomendaciones y experiencia profesional adquirida. 15
Competencias desarrolladas y/o aplicadas. 3
Fuentes de informacién 2

Calificacion total 100

Observaciones:

Nombre y firma del asesor externo Sello de la empresa, organismo o dependencia Fecha de Evaluacién

En qué medida el residente cumple con lo siguiente

Criterios a evaluar Valor Evaluacion
Portada. 2
IAgradecimientos. 2
Resumen. 2
Slindice. 2
Llintroduccidn. 2
Sproblemas a resolver, priorizandolos. 5
QObjetivos. 5
%Justificacic’)n.
<Marco tedrico (fundamentos tedricos) 10
sProcedimiento y descripcion de las actividades realizadas. 5
gResuItados, planos, gréaficas, prototipos, manuales, programas, analisis estadisticos, modelos
\omatematicos, simulaciones, normativaes,_ regulacion(_es y restricciones, ent_re 9tro_s. Solo para 5
&lproyectos que por su naturaleza lo requieran: estudio de mercado, estudio técnico y estudio
Zeconémico. ”
miConclusiones, recomendaciones y experiencia profesional adquirida. 15
ICompetencias desarrolladas y/o aplicadas. 3
Fuentes de informacion 2

Calificacion total 100

Observaciones:

Nombre y firma del asesor interno Sello de la Institucién Fecha de Evaluacion
" Considerar los criterios a evaluar que correspondan a cada programa educativo y de acuerdo a la naturaleza del proyecto
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ANEXO XXXI|. FORMATO DE SOLICITUD DEL ESTUDIANTE PARA LA
TITULACION INTEGRAL

Lugar y fecha:

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados

PRESENTE

At'n.

Coordinador(a) de apoyo a Titulacion o

su equivalente en los Institutos Tecnhol6gicos Descentralizados

Por medio del presente solicito autorizacion para iniciar trdmite de registro del proyecto

de titulacion integral:

Nombre:

Carrera:

No. de control:
Nombre del proyecto:
Producto:

En espera de la aceptacion de esta solicitud, quedo a sus érdenes.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del estudiante

Direccion:
Teleféno particular o de contacto:
Correo electrénico del estudiante:
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ANEXO XXXIlI. FORMATO DE REGISTRO DE PROYECTO PARA LA
TITULACION INTEGRAL

“‘Hoja membretada oficial”

Asunto: Registro de proyecto para la titulacion integral.

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados

PRESENTE

Departamento de:
Lugar: Fecha:

Nombre del proyecto:
Nombre(s) del (de los) asesor(es):
Numero de estudiantes:

Datos del (de los) estudiante(s):

Nombre No. de control Carrera

Observaciones:

ATENTAMENTE

Nombre y firma del (de |a) Jefe(a) de Departamento Académico

c.c.p.- Expediente.
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ANEXO XXXIlIl. FORMATO DE LIBERACION DE PROYECTO PARA LA
TITULACION INTEGRAL

“‘Hoja membretada oficial”

Lugar y fecha:

Asunto: Liberacion de proyecto para la titulacion integral.

C.

Jefe(a) de la Divisiéon de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados

PRESENTE

Por este medio informo que ha sido liberado el siguiente proyecto para la titulacion

integral:

Nombre del estudiante y/o egresado:
Carrera:

No. de control:

Nombre del proyecto:

Producto:

Agradezco de antemano su valioso apoyo en esta importante actividad para la

formacion profesional de nuestros egresados.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del (de |a) Jefe(a) de Departamento Académico

Nombre y firma del asesor | Nombre y firma del revisor® | Nombre y firma del revisor”

* solo aplica para el caso de tesis o tesina

c.c.p.- Expediente.
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ANEXO XXXIV. FORMATO DE SOLICITUD PARA LA SALIDA LATERAL

“‘Hoja membretada oficial”

Lugar y fecha:

Asunto: Solicitud de Salida Lateral.

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados

PRESENTE

Nombre del estudiante:

Numero de control: Carrera:
Semestres cursados: % de créditos aprobados:
Causa que motiva la Salida
Lateral:
ATENTAMENTE

Nombre y firma del estudiante

Nota: Adjuntar copia del Kardex debidamente sellado por el Departamento de Servicios Escolares o su

equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.
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ANEXO XXXV. FORMATO DE DIPLOMA PARA LA SALIDA LATERAL

Usar el formato de acuerdo con las aplicaciones graficas establecidas en el

Manual de Identidad Grafica del Tecnologico Nacional de México vigente.

Otorga el presente
Diploma

2: (nhombre del estudiante)

Por haber adquirido y desarrollado las competencias
genéricas y especificas del plan de estudios de (anotar el
nombre y clave del plan de estudios), que lo capacita para
(definir para lo gue es competente el estudiante).

Lugar y fecha.

NOMBRE Y FIRMA DEL (DE LA) DIRECTOR(A)

DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO

Nota: Las competencias adquiridas y desarrolladas se imprimiran al reverso de

este documento debidamente sellado.
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Ejemplo de Diploma para Salida Lateral de Ingenieria en Sistemas
Computacionales (frente del diploma)

SEP ' : TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
o ooty INSTITUTO TECNOLGGICO DE CERRO AZUL

Otorga el presente

Diploma

Imagen
representativa
del Instituto

Tecnolégico d: nombre dEI EStUdiante

Por haber adquirido y desarrollado las competencias genéricas y especificas
del plan de estudios de Ingenieria en Sistemas Computacionales ISIC-2010-224,
que lo capacita para aplicar los conocimientos y las técnicas basicas de informatica.

Cerro Azul, Veracruz a 1 de junio de 2015.

[+]
L del
§ om0 ol NOMBRE Y FIRMA
i Tecnalogica
DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE CERRO AZUL
CALIDAD
Logos de Logos de
certificaciones certificaciones
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Ejemplo de Diploma para Salida Lateral de Ingenieria en Sistemas

Computacionales (reverso del diploma)

Competencias adquiridas y desarrolladas para la Salida Lateral.

1.

Maneja procesador de hoja de célculo digital utilizando herramientas ofimaticas
para optimizar procesos ofimaticos.

Elabora documentos y presentaciones graficas mediante herramientas de
computo basicas para la conceptualizacion del proceso o servicio.

Maneja el hardware basico para conservar el funcionamiento de las
aplicaciones informaticas.

Realiza mantenimiento de una red sencilla de cémputo para su o6ptimo
funcionamiento.

Actia de manera integral ante problemas del contexto con idoneidad y

compromiso ético, para la mejora continua de la empresa.
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ANEXO XXXVI. INDICADORES DE DESEMPENO DE LA ACADEMIA

La forma de evaluar el desempefio de la Academia es a través de los

indicadores de la Tabla 7.

Tabla 7. Indicadores de desempefio de la Academia.

Indicador Método de evaluacion Evidencia
_ Reuniones Realizadas / _
Reuniones _ Actas de Academia
Reuniones Programadas
Numero de Asistentes /
Asistencia Integrantes de la Lista de Asistencia

Academia

Actividades Académicas

del Plan de Trabajo

Actividades Realizadas /

Actividades Planeadas

Reporte Final del Plan de
Trabajo de la Academia

semestral
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ANEXO XXXVII|. CARTA DE LIBERACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

Departamento Académico de:

Lugar y fecha:
Asunto: Constancia de liberacion de actividades académicas.

C.
Nombre del (de la) profesor(a)
PRESENTE

Por medio de la presente, se hace de su conocimiento que durante el
semestre , se evalué el cumplimiento de las siguientes actividades
académicas:

Actividades Si | No | NA
Asistencia a reuniones convocadas
Participacion en programas de formacion y actualizacién docente
Asesorias en procesos de titulacion integral encomendadas
Propuestas de mejoras en la operacion de programas y proyectos
académicos
Sinodales en protocolos de titulacion
Participacion en eventos de la academia
Contribucion con propuestas de mejora en los planes y programas de
estudio
Desarrollo de materiales de apoyo didactico
Propuestas para bancos de proyectos
Asesorias académicas
Tutoria
Participacion en comisiones académicas (equivalencias, Salida
Lateral, traslado, proyecto integrador, acreditaciones, certificaciones,
disefio especialidades, proyectos integradores, etc.)
Otros (especificar):
¢Cumplié con las actividades académicas encomendadas al

100%7?
Presidente(a) de la Academia Vo. Bo. Jefe(a) del Departamento
Académico
Nombre y firma Nombre y firma

c.c.p. Expediente.
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ANEXO XXXVIII. DIPLOMA DE RECONOCIMIENTO DE LA ESPECIALIDAD
CURSADA

Tecnoldgico Nacional de México

Instituto

Otorga el presente

Diploma

Al C.

Por haber concluido exitosamente las asignaturas que conforman la

especialidad de en la carrera
de

El presente diploma se otorga el dia del mes de de dos mil :
en la ciudad de del estado de

Nombre y firma del (de la) director(a)
Director(a) del Instituto
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ANEXO XXXIX. DIAGNOSTICO DE LA REGION Y ESTUDIO DE LAS
CAPACIDADES DEL INSTITUTO PARA LA ESPECIALIDAD

Diagnostico de la region

Actividades socioeconOmicas por sector y region.

b. Organismos publicos, sociales y empresas privadas que funcionan en la zona 'y

~ ® 2 o

©

que tienen influencia en el entorno.

Programas y proyectos de desarrollo de estos organismos.

Situacion actual de la produccion de bienes y servicios.

Caracterizacion de los recursos naturales regionales.

Perspectivas de desarrollo de los puntos anteriores.

Desarrollo de las disciplinas actuales y emergentes en el entorno local, regional,
nacional e internacional, relacionadas con los planes de estudio que ofrece el
Instituto.

Necesidades de competencias profesionales en el entorno

Estudio de las capacidades del Instituto
Numero de estudiantes del plan de estudios de la estructura genérica.
indices de reprobacién y desercion.
Condiciones socioecondémicas y expectativas de formacion y de trabajo de los
estudiantes.
Personal académico: perfil, asi como experiencia profesional y docente.
Personal técnico-administrativo. Se indicara el personal encargado de
laboratorio, personal administrativo y de apoyo a la especialidad.
Infraestructura fisica: aulas, laboratorios, salas y espacios adecuados que
propicien el aprendizaje de los estudiantes. Infraestructura técnica: equipos de
laboratorio, equipo audiovisual, sistemas de cOmputo especializado, software
especializado, fuentes de informacion y los requerimientos especificos para la

operatividad de la especialidad.
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g. Andlisis prospectivo del incremento o decremento de cada uno de los aspectos

anteriores.

Con base en el diagnostico de la region y el estudio de las capacidades del
Instituto, el Departamento Académico en coordinacion con la Academia deben realizar
un estudio en relacion con la carrera tomando como referencia los siguientes
indicadores:

a. Estado del arte del campo profesional.

b. Campos profesionales predominantes y emergentes.

c. Incorporacion de las tendencias mundiales.

d. Implicaciones ambientales en los campos profesionales.

e. Contenidos pertinentes en el campo tecno-cientifico.

f. Criterios de acreditacion de los programas de estudio de organismos
nacionales e internacionales

g. Desempefio profesional de egresados.

h. Necesidades del sector social y productivo.

I. Propuestas educativas de otras instituciones
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ANEXO XL. OFICIO DE AUTORIZACION, CANCELACION Y/O AMPLIACION DE
VIGENCIA DE LA ESPECIALIDAD

Instituto
No. de oficio:
Lugar y fecha:
C.
Jefe(a) de Departamento Académico
PRESENTE

Comunico a usted que de acuerdo con el cumplimiento del Lineamiento para la
Integracion de Especialidades vigente, se (autoriza/cancela/amplia) la especialidad

de con clave para el
programa educativo de con clave para
que se (imparta/deje de impartir) en este Instituto a partir del mes de
del afio con una vigencia de afnos.

ATENTAMENTE

Director(a) del Instituto

c.c.p. Direccion de Docencia e Innovacién Educativa del TecNM.
c.c.p. Subdireccién Académica*.

c.c.p. Division de Estudios Profesionales*.

c.c.p. Departamento de Servicios Escolares*.

c.c.p. Archivo.

* 0 su equivalente en los Institutos Descentralizados.
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ANEXO XLI. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE CLAVES DE
ESPECIALIDAD

Para la asignacion de claves de especialidad y las diferentes asignaturas
curriculares que integran la Especialidad, se deben de considerar las claves oficiales
de las carreras para la formacion y desarrollo de competencias profesionales que se
ofrecen en las Instituciones adscritas al TecNM (Tabla 8) y la carga horaria de la

asignatura (Tabla 9) de acuerdo al Sistema de Asignacién y Transferencia de Créditos

Académicos (SATCA).

Tabla 8. Claves oficiales para los planes de estudio para la formacion y desarrollo de

competencias profesionales.

No. Nombre de la Carrera Clave de la
Carrera
1 | Ingenieria en Gestién Empresarial 2009 IGEM-2009-201
2 | Ingenieria en Logistica 2009 ILOG-2009-202
3 | Ingenieria en Nanotecnologia 2009 INAN-2009-203
4 | Arquitectura 2010 ARQU-2010-204
5 | Contador Publico 2010 COPU-2010-205
6 | Ingenieria Ambiental 2010 IAMB-2010-206
7 | Ingenieria Bioquimica 2010 IBQA-2010-207
8 | Ingenieria Civil 2010 ICIV-2010-208
9 | Ingenieria Eléctrica 2010 IELE-2010-209

10 | Ingenieria Electromecdanica 2010

IEME-2010-210

11 | Ingenieria Electronica 2010

IELC-2010-211

12 | Ingenieria en Acuicultura 2010

IACU-2010-212

13 | Ingenieria en Administracion 2010

IADM-2010-213

14 | Ingenieria en Agronomia 2010

IAGR-2010-214

15 | Gastronomia 2010

GAST-2010-215

16 | Ingenieria en Desarrollo Comunitario 2010

IDCO-2010-216

17 | Ingenieria en Energias Renovables 2010

IENR-2010-217

18 | Ingenieria en Geociencias 2010

IGEO-2010-218

19 | Ingenieria en Industrias Alimentarias 2010 IIAL-2010-219
20 | Ingenieria Informatica 2010 [INF-2010-220
21 | Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable 2010 [IAS-2010-221

22 | Ingenieria en Materiales 2010

IMAT-2010-222
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23 | Ingenieria en Pesquerias 2010 IPES-2010-223
24 | Ingenieria en Sistemas Computacionales 2010 ISIC-2010-224
o5 Ingenie_ria en Tecnologias de la Informacion y ITIC-2010-225
Comunicaciones 2010
26 | Ingenieria Forestal 2010 IFOR-2010-226
27 | Ingenieria Industrial 2010 [IND-2010-227
28 | Ingenieria Mecanica 2010 IMEC-2010-228
29 | Ingenieria Mecatrénica 2010 IMCT-2010-229
30 | Ingenieria Naval 2010 INAV-2010-230
31 | Ingenieria Petrolera 2010 IPET-2010-231
32 | Ingenieria Quimica 2010 IQUI-2010-232
33 | Licenciatura en Biologia 2010 LBIO-2010-233
34 | Licenciatura en Administracion 2010 LADM-2010-234
35 | Ingenieria Biomédica 2010 IBIO-2010-235
36 | Ingenieria Hidroldgica 2010 IHID-2010-236
37 | Licenciatura en Turismo 2012 LTUR-2012-237
38 | Ingenieria en Animacion Digital y Efectos Visuales 2012 IAEV-2012-238
39 | Ingenieria Aeronautica 2013 IARO-2013-239
40 | Ingenieria en Sistemas Automotrices 2013 ISAU-2013-240
41 | Ingenieria en Mineria 2013 IMIN-2013-241
42 | Ingenieria en Disefio Industrial 2014 IDIN-2014-242
43 | Ingenieria en Biotecnologia 2014 IBTA-2014-243
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a) Asignacion de clave al nombre de la especialidad
La clave de la especialidad esta formada por 13 siglas separadas por guiones
intermedios, tal como se muestra:
X1 | X2 [ X3 | X4 |- | Xs | X6 | X7 |- | Xs | Xo | X1o | X1z |- | X1z | X13

Donde Xi representa la primera sigla, X2 la segunda sigla, Xs la tercera sigla 'y

asi sucesivamente hasta Xi13 la decimotercera sigla.

La clave se forma de la siguiente manera:
1) La primera, segunda y tercera sigla corresponden a las primeras tres
letras de la clave oficial de carrera (Tabla 8) para la cual se solicita el registro de la

especialidad.
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2) La cuarta sigla es la letra E, que representa la especialidad. Es
importante mencionar que ésta letra no se puede modificar.

3) Se identifica la quinta, sexta y séptima sigla, con las tres primeras letras
del nombre de la especialidad o las mas representativas.

4) La octava, novena, décima y decimoprimera sigla corresponde al afio de
apertura de la especialidad, es decir, a partir del afio que sera vigente la especialidad.

5) La decimosegunda y decimotercera sigla se utiliza para registrar el

namero progresivo de especialidad correspondiente a la misma carrera y afio.

Ejemplo 1.- Asignacién de clave de especialidad.

Suponga el registro de la segunda especialidad llamada “Gestion de
Tecnologias de la Informacion” para la carrera de Ingenieria Informatica, en el afio
2011.

Dado que la Ingenieria Informatica tiene la clave IINF-2010-220, entonces: X1=I,
X2=l y X3=N. La cuarta sigla es fija por lo que X4=E.

Del nombre de especialidad “Gestion de Tecnologias de la Informacion”
seleccionamos las 3 primeras letras o las letras mas representativas, en este caso, las
letras G, T e |, quedando: Xs=G, Xe=T y X7=l.

Debido a que el afio de registro es en el 2011, entonces: Xs=2, Xo=0, X10=1y
X11=1.

Como es la segunda especialidad que se registra en el afio 2011, para la carrera
de Ingenieria Informéatica, entonces: X12=0 y X13=2.
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Finalmente la clave para la especialidad sera:
l |1 |{N |E |- |G |T (I -2 |0 |1 |1 |- |0 |2

b) Asignacién de clave a las asignaturas de especialidad

La clave de una asignatura para la especialidad estard formada por 7 siglas
separadas por guiones intermedios, tal como se muestra:
Y1 | Y2 | Ys |- | Ya |Ys | Ye | Y7

Donde Y1 representa la primera sigla, Y2 la segunda sigla, Y3 la tercera sigla y

asi sucesivamente hasta Y7 la séptima sigla.

La clave se forma de la siguiente manera:

1) La primera y segunda sigla corresponden con las dos primeras letras
representativas del nombre de la especialidad y que se encuentran en el quinto y sexto
espacio de la clave de la especialidad.

2) La tercera sigla define la carga horaria de cada asignatura, integrandose
con la suma de horas tedricas mas horas practicas, es decir, de la Tabla 9 se
seleccionara la letra correspondiente con la carga horaria de la asignatura.

3) La cuarta y quinta sigla se le asignaran los dos udltimos numeros
correspondientes al afio de implantacion de la especialidad con la cual pertenece la
asignatura.

4) La sexta y séptima sigla se utilizara para registrar el nimero progresivo

de la asignatura de especialidad.

Ejemplo 2.- Asignacion de clave de asignatura.

Continuando con el Ejemplo 1 del registro de la segunda especialidad llamada
“Gestion de Tecnologias de la Informacion” para la carrera de Ingenieria Informatica,
en el aflo 2011. Suponga que se requiere asignar la clave a la asignatura “Arquitectura

de Tecnologias de Informacion (2-4-6)”, la cual tiene una carga horaria de 2 horas
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tedricas (HT), 4 horas préacticas (HP), 6 créditos y en la reticula de especialidad ocupa

la posicién numero 5.

Tal como se mostro en el Ejemplo 1, la asignacion de clave para la especialidad
es IINE-GTI-2011-02, luego entonces: Y1=G e Y2=T.

La tercera sigla se selecciona de la Tabla 9y vemos que para una carga

horaria de HT=2 y HP=4, esto corresponde a: Y3=M.

Como el registro de la especialidad se realiza en el afio 2011, entonces: Ys=1 e
Ys=1.

Dado que en la reticula de la especialidad, la asignatura ocupa la quinta posicion
entonces: Ye=0 e Y7=5.

Finalmente la clave para la especialidad sera:
G |[T|M |-1]1 |1 |0 |5

Finalmente en la reticula de especialidad aparecera como:

Arquitectura de
Tecnologias de
Informacion

2-4-6

GTM-1105
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ANEXO XLII. SOLICITUD DEL ESTUDIANTE PARA EL ANALISIS DEL COMITE
ACADEMICO

Instituto

Lugar y fecha:

Asunto: expresar de manera breve el motivo de la solicitud.

C.

Jefe(a) de la Divisiéon de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados

PRESENTE

El que suscribe C. estudiante del semestre,
de la Carrera de con ndamero de
control , solicito de la manera mas atenta

Por los siguientes motivos:

Motivos Académicos:

Motivos Personales:
Otros:

ATENTAMENTE

Nombre y firma del estudiante

c.c.p. Interesado.
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ANEXO XLIII. SoLICITUD DEL (DE LA) PROFESOR(A) PARA EL ANALISIS DEL
CoMITE ACADEMICO

Instituto

Lugar y fecha:

Asunto: expresar de manera breve el motivo de la solicitud.

C.

Jefe(a) de Departamento Académico

PRESENTE

El que suscribe C. profesor(a) de la Carrera
de , Solicita a usted de la manera mas atenta

Por los siguientes motivos:

Motivos Académicos:

Otros:

ATENTAMENTE

Nombre y firma del (de |a) profesor(a)

c.c.p. Interesado.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 240



SEP

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

ANEXO XLIV. RECOMENDACION DEL COMITE ACADEMICO PARA

ESTUDIANTES
Instituto
Lugar y fecha:
No. de recomendacion:
C.
Director(a) del Instituto
PRESENTE

Por este conducto le informo, que en reunién del Comité Académico, celebrada

el del afio en curso, asentada en el libro de actas no.  en la hoja
con folio no.  y en virtud de haber sido analizada la situacion del
estudiante de la carrera con
namero de control y quien
solicita , (SI) (NO) SE RECOMIENDA:

Por los siguientes motivos:

ATENTAMENTE

Nombre y firma del Presidente(a) del Comité Académico

c.c.p. Archivo.
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ANEXO XLV. RECOMENDACION DEL COMITE ACADEMICO PARA

PROFESOR(A)
Instituto
Lugar y fecha:
No. de recomendacion:
C.
Director(a) del Instituto
PRESENTE

Por este conducto le informo, que en reunién del Comité Académico, celebrada

el del afio en curso, asentada en el libro de actas no.  en la hoja
con folio no. vy en virtud de haber sido analizada la situacion del (de la)
profesor(a) adscrito  al
Departamento y  quien
solicita , (SI) (NO) SE RECOMIENDA:

Por los siguientes motivos:

ATENTAMENTE

Nombre y firma del Presidente(a) del Comité Académico

c.c.p. Archivo.
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ANEXO XLVI. DiIcTAMEN OFICIAL

Instituto

Lugar y fecha:

Dictamen No.:

C.

Subdirector(a) Académico(a) o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados
PRESENTE

Por este conducto y atendiendo la recomendacion del Comité Académico comunico a
usted, que (SE AUTORIZA) o (NO SE AUTORIZA) Ila solicitud del

interesado con

referencia a

Sin otro particular por el momento, quedo de Usted.

ATENTAMENTE

Director(a) del Instituto

c.c.p. Interesado

c.c.p. Archivo.
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ANEXO XLVII. FORMATO CONCENTRADOR DE REGISTRO DE LA LINEA DE
INVESTIGACION EDUCATIVA

Antes de proporcionar la informacion solicitada, lea cuidadosamente cada uno
de los rubros que contiene el presente formato.

Fecha de elaboracion:

Institucion:
Lider de la linea de investigacion educativa: Correo electrénico:
Nombre de la linea de investigacion educativa: Clave de la Linea de Investigacién Educativa:

Vigencia otorgada por TecNM:

Plan de estudios o Posgrado involucrado:

Obijetivo de la linea de investigacién educativa:

Descripcién del impacto en el proceso educativo:

Metas:
Grado académico Nombre de los profesores colaboradores Firma
Lider de la Linea de Investigacion Educativa Jefe(a) de Departamento Académico

Nombre y firma Nombre y firma

Director(a) del Plantel

SELLO

Nombre y firma
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ANEXO XLVIIl. FORMATO CONCENTRADOR DE REGISTRO DE PROYECTO
DE INVESTIGACION EDUCATIVA

Antes de proporcionar la informacion solicitada, lea cuidadosamente cada uno
de los rubros que contiene la presente ficha, ya que en caso de presentarse

incompleta, la solicitud de registro sera rechazada.

Fecha de elaboracion:

Institucion:

Responsable del proyecto: Titulo del proyecto

Correo electrénico:

Nivel SNI:
o

Plan de estudios o Posgrado involucrado:

Fecha de inicio del proyecto (dia-mes-afio) Fecha de término del proyecto (dia-mes-afio)

Institucién que apoya econémicamente el proyecto:

Especifique la linea de investigacion educativa:

[] Tecnologias de la Informacion vy

Modelos Educativos y Curriculo Comunicacién (TIC)

O

Docencia y Aprendizaje [] |Gestién Académica

O

Evaluacion e Indicadores de Desempefio [] |Entorno del Proceso Educativo ]

Clave de registro de la linea de investigacion educativa autorizada:

Indique el tema de investigacion educativa:

Objetivo general del proyecto:

Objetivos especificos:

Descripcién del impacto del proyecto en el proceso educativo:
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Profesores colaboradores en el proyecto:

Profesor de . .
Nombre tiempo completo Correo electrénico l\gxlell Perfil PRODEP
Sl NO Sl NO
Meta Cantidad Fecha de Observaciones

cumplimiento

Articulos cientificos en revista arbitrada

Articulos de divulgacion

Memorias en extenso en congresos nacionales
Memoaorias en extenso en congresos internacionales
Libros

Capitulos de libros

Patentes

Prototipos

Paquete Tecnoldgico Nacional de México

Informe técnico a empresas o instituciones
Participacion de estudiantes residentes
Integracién de alumnos de licenciatura al proyecto
Otros (especifique)

Lider de la Linea de Investigacion Jefe(a) de Departamento Académico
Educativa
Nombre y firma Nombre y firma
Responsable del Proyecto Director(a) del Plantel
SELLO
Nombre y firma Nombre y firma
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ANEXO XLIX. ESTRUCTURA DEL PROTOCOLO DEL PROYECTO DE
INVESTIGACION EDUCATIVA

Institucion:

Titulo del proyecto:

Linea de investigacion (nombre y clave):

1. Introduccidn.- Este apartado explica brevemente el contenido del proyecto,
la problemética que da origen al mismo, la metodologia a utilizar, los
resultados esperados y concluye planteando la(s) pregunta(s) de la
investigacion. (Maximo tres cuartillas). La introduccion incluye los
antecedentes, justificacion y delimitacion del proyecto.

2. Objetivos.- Son enunciados claros, coherentes y viables. Se redactan con
un verbo en infinitivo e incluyen el qué y para qué de la investigacion.

2.10bjetivo General.- El objetivo general explica claramente y de forma
amplia lo que el investigador pretende conocer a través de la
investigacion.

2.20bjetivos Especificos.- Estos son los propésitos parciales, que
conectados y secuenciados conformaran el objetivo general (No se
deben confundir con las actividades a realizar).

3. Hipdtesis (si aplica) o supuestos.- Son respuestas tentativas a la pregunta
de la investigacion.

4. Justificacion.- Implica las motivaciones que llevan al investigador a
desarrollar el proyecto yresponder a la pregunta problema. Argumenta la
pertinencia, la relevancia y viabilidad que va a tener la investigacion (maximo
dos cuartillas).

5. Marco referencial.- Contiene una revision somera de las investigaciones
realizadas previamente relacionadas con la tematica a tratar (Maximo tres

cuartillas).
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6. Fundamentos tedricos.- Los fundamentos teoricos y conceptuales que
respaldan y orientan la investigacion (méaximo 5 cuartillas).

7. Metodologia.- Explica el o los procedimientos a seguir para cumplir los
objetivos y metas del proyecto, indica las técnicas e instrumentos de
recoleccion y andlisis de datos, describe donde y cuando se llevard a cabo
la investigacion , asi como los sujetos de la misma (méaximo dos cuatrtillas).

8. Metas o productos entregables.- Especifigue los productos a obtener
(publicaciones, informes técnicos, ponencias en congresos, materiales
didacticos, etc.) en forma cuantitativa; maximo una cuartilla.

9. Aspectos administrativos

9.1Cronograma de actividades

Actividad Periodo de realizacién Objetivo Técnica e instrumento

9.2Recursos Humanos.- Es la relacion de los participantes y su funcion
en la investigacion.
9.3Material y equipo requerido.- Son las condiciones técnicas
especiales que se requieren en el proceso de investigacion, tales
como: grabadoras, cAmaras fotogréficas, software, etc.
10.Instalaciones.- Es el lugar preciso requerido al realizar el estudio.
11.Referencias.- Son las fuentes de informacién consultadas para la
descripcion del estado del campo o del arte, planteamiento y desarrollo del
proyecto; éstas deben presentarse bajo formato de American Psychological

Association (APA) vigente.
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ANEXO L. CURRICULUM VITAE PARA PROFESOR(A) DE TIEMPO PARCIAL

Institucion:
Departamento académico de adscripcion:
Categoria/Plaza
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Edad Fecha de nacimiento Teléfono Correo electronico

Formacién académica

Nombre de la Licenciatura Institucion Periodo mesy ar.‘,o ',\IO'
de titulacion Cédula
s L . mes y afo No.
Nombre de la Especializacion Institucion Periodo de titulacion Cédula
Nombre de la Maestria Institucion Periodo mes y ano ',\IO'
de titulacion Cédula
Nombre del Doctorado Institucion Periodo mes y ar_lp ',\IO'
de titulacion Cédula
Nombre del Posdoctorado Institucion Periodo mesy ar_lp I,\Io.
de titulacion Cédula

Experiencia docente
Asignaturas impartidas Nivel (Licenciatura-Posgrado) Institucion Periodo

Experiencia profesional

Puesto Funciones Institucién o empresa Periodo mes-afio
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Linea de investigacion o Nombre del Monto y fuente de Periodo
financiamiento

de trabajo proyecto

Mes / Afio Resultados

Publicacion de articulos, libros y capitulos, patentes, etc.

Linea de Nombre del articulo / ponencia en Titulo de la revista Periodo
investigacion o congreso / libro / capitulo / patente / o editorial (donde ~
) : . P : mes-afio
de trabajo prototipo / informe técnico aplique)

Nombre de la tesis | Nombre del estudiante

Institucion

Programa | Periodo mes-afio

Direccion de tesis concluidas

Participacion en eventos como ponente

Nombre del evento Tipo de participacion

Periodo mes-afno

Premios, distinciones y recomendaciones

Premio, distincién o reconocimiento recibido Otorgado por Periodo mes-afio
Asociaciones
Nombre de la asociacion Tipo de membresia Periodo mes-afio

Firma

Fecha de elaboracién
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ANEXO LI. FORMATO PARA EL INFORME FINAL DEL PROYECTO DE

INVESTIGACION EDUCATIVA

Lea cuidadosamente cada uno de los rubros que contiene el presente formato y proporcione la
informacidn solicitada.

Fecha:
I. IDENTIFICACION DEL PROYECTO DE INVESTIGACION EDUCATIVA
Institucion:
Responsable del proyecto: Clave del proyecto:

Nivel Académico:
Nombre de la Licenciatura o Posgrado donde se realiza el proyecto:
Linea de investigacion:
Duracién del proyecto: Fecha de inicio: Fecha de término:
II. RESULTADOS DEL PROYECTO
1. Resumen del proyecto. Describa brevemente las actividades realizadas y los resultados
obtenidos, de tal forma que permita evaluar el cumplimiento del programa de trabajo (maximo
una cuartilla).
2. Introduccion.

3. Fundamento Tedrico:
4. Metodologia
5. Resultados logrados:

5.1.Cumplimiento de Objetivos.- ¢ Alcanzé el objetivo propuesto en el desarrollo del proyecto?
Si() No () Parcialmente ()
Describa los objetivos programados y los objetivos cumplidos (una cuartilla).

5.2.Cumplimiento de metas.- ¢ Cumplié las metas propuestas en la investigacién?

Si() No () Parcialmente ()

a) Indique las metas que se alcanzaron y anexe documentos probatorios.

b) Publicaciones. Relacione los trabajos que tiene publicados en relacion con el proyecto de
investigacion y envie una copia de cada publicacién en formato digital.

c) Presentacién en eventos (Congreso, foro, simposio). Anexe copia de la constancia de presentacion
de ponencias.

6. Explique el impacto del proyecto en el proceso educativo.

Responsable del Proyecto Jefe(a) de Departamento Académico

Nombre y firma Nombre y firma
Director(a) del Plantel

SELLO

Nombre y firma
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