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1. Propdsito

Establecer la normativa para la integracion de especialidades aplicable a la educacién escolarizada, no escolarizada a
distancia y mixta de los programas de estudio de nivel licenciatura para la formacion y desarrollo de competencias
profesionales, con la finalidad de facilitar la definicion, el registro, la operacién y la cancelacién de las mismas a los
Departamentos Académicos.

2. Alcance

Aplica a todos los programas educativos de licenciatura del Instituto Tecnol6gico de Pachuca.

3. Politicas de operacién

3.1 Generalidades de operacion

La especialidad esta constituida por un rango de 25 a 35 créditos, dependiendo de cada programa educativo.

La especialidad no debe incluir contenidos de las asignaturas de la estructura genérica.

La especialidad puede ser considerada como un proyecto integral de educacién dual.

El instituto debe ofrecer al menos una especialidad y hasta un maximo de tres especialidades por programa
educativo, de acuerdo con las capacidades del Instituto.

Las especialidades deben corresponder con el objetivo y perfil de egreso disefiado para la formacién y desarrollo
de competencias profesionales, y pueden ser disefiadas y ofrecidas de manera interdisciplinaria, es decir, una
especialidad para diversos programas educativos.

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 (Ia) Director (a) del Instituto.
La especialidad debe ser elegida por el estudiante a partir de haber acreditado el 60% de los créditos de su plan
de estudios.

El estudiante debe elegir la especialidad con base en las especialidades que ofrece el Instituto.

El estudiante inscrito en una especialidad, por Gnica ocasion podra solicitar su cambio a otra, siempre y cuando no
haya cubierto el 30% de los créditos de su especialidad y pueda concluir sus estudios dentro del limite de 12
semestres. La solicitud ser& dirigida a la Division de Estudios Profesionales, 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.

La acreditacién de las asignaturas que pertenezcan a una especialidad se regira por lo sefialado en el lineamiento
vigente referente al proceso de evaluacion y acreditacion de asignaturas aplica a todos los programas educativos
de licenciatura del Instituto.
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3.2 Requisitos para el disefio de la especialidad

La Subdireccién de Planeacién y Vinculacién, el Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacion, y el Departamento
de Planeacion, Programacion y Presupuesto, deben realizar el diagnostico de la region, y el estudio de las capacidades
del Instituto.

El diagnéstico de la region y el estudio de las capacidades del Instituto, deben contener lo siguiente:

Diagnéstico de la region

a. Actividades socioeconémicas por sector y region.

b. Organismos publicos, sociales y empresas privadas que funcionan en la zona y que tienen influencia en el entorno.

c. Programas y proyectos de desarrollo de estos organismos.

d. Situacion actual de la produccion de bienes y servicios.

e. Caracterizacion de los recursos naturales regionales.

f. Perspectivas de desarrollo de los puntos anteriores.

g. 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.

h. Necesidades de competencias profesionales en el entorno.

Estudio de las capacidades del Instituto

a. Numero de estudiantes del plan de estudios de la estructura genérica.

b. indices de reprobacion y desercion.

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

d. Personal académico: perfil, asi como experiencia profesional y docente.

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

f. Infraestructura fisica: aulas, laboratorios, salas y espacios adecuados que propicien el aprendizaje de los estudiantes.
Infraestructura técnica: equipos de laboratorio, equipo audiovisual, sistemas de cémputo especializado, software
especializado, fuentes de informacion y los requerimientos especificos para la operatividad de la especialidad.

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

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

a. Estado del arte del campo profesional.

b. Campos profesionales predominantes y emergentes.

. Incorporacion de las tendencias mundiales.

. Implicaciones ambientales en los campos profesionales.

. Contenidos pertinentes en el campo tecno-cientifico.

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

SO Qo0
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Los Departamentos Académicos en coordinacion con las academias deben definir y disefar las asignaturas,
preferentemente en educacién dual, que van a integrar la especialidad, con base en los resultados del diagnostico de la
region y el estudio de las capacidades del Instituto.

Los resultados obtenidos del diagndstico de la region tienen una vigencia minima de dos y maxima de tres afios.

El disefio y evaluacion de la especialidad contiene los siguientes aspectos:

o Definicion del objetivo, perfil de la especialidad y su aportacién al perfil de egreso del programa educativo.

e Definicion de las competencias genéricas y especificas de las asignaturas que integran la especialidad.

e Definicion de los contenidos de las asignaturas.

e Laelaboracion de las asignaturas de la especialidad debe considerar su integracién con la estructura genérica del
plan de estudios, a partir del sexto semestre y considerar la metodologia vigente para el disefio de planes y
programas de estudio para la formacion y desarrollo de competencias profesionales.

e Los créditos de la especialidad deberan ajustarse al disefio de la reticula de cada programa educativo.

3.3 Evaluacién y vigencia de la especialidad

Las especialidades deben ser evaluadas cada dos afios como minimo, por el Departamento Académico correspondiente
en coordinacion con la Academia.

La vigencia de la especialidad tiene como minimo un afio y maximo tres afios, y debe sustentarse en el diagnéstico de la
region.

3.4 Solicitud y autorizacién de la especialidad

El Departamento Académico correspondiente solicita mediante oficio, la apertura de la especialidad a la Direccion del
Instituto, con el visto bueno de la Subdireccion Académica, con la finalidad de iniciar su tramite correspondiente ante la
Direccion de Docencia e Innovacion Educativa del TecNM, con al menos tres meses de anticipacion a la fecha que se va
a ofrecer.

La solicitud de apertura debe especificar la fecha de inicio de imparticién de la especialidad y el periodo de vigencia, e
integrar un expediente en formato electrénico con la siguiente informacién:
e El estudio de la regién.
El estudio de las capacidades del Instituto.
Nombre de la especialidad.
Disefio de la especialidad.
Asignaturas para la formacién y desarrollo de competencias profesionales conforme con la metodologia vigente
para el disefio de planes y programas de estudio por competencias profesionales.

La Subdireccion Académica debe solicitar el registro e incorporacion al catdlogo de especialidades a la Direccién de
Docencia e Innovacion Educativa del TecNM, de manera electrOnica a través de la plataforma tecnolégica que sefiale de
acuerdo con lo siguiente:

Oficio de solicitud para la revisién y validacion de la especialidad, firmado por el (la) Director(a) del Instituto dirigido a la
Direccién de Docencia e Innovacién Educativa del TecNM, donde se especifique: nombre y clave de la especialidad, fecha
de inicio y el periodo de vigencia.

Oficio de solicitud de la especialidad por parte del Departamento Académico al (a la) Director(a) del Instituto.

Los aspectos establecidos en el diagnéstico de la regién y el estudio de las capacidades del Instituto.

Una vez registrada la especialidad por la Direccion de Docencia del TecNM, el (la) Director(a) del Instituto, elaborara el
oficio de autorizacion de la especialidad debe dirigido al Departamento Académico con copia a la Subdireccion Académica,
a la Divisién de Estudios Profesionales y al Departamento de Servicios Escolares.
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3.5 Cancelacion y ampliacion de vigencia

Una especialidad sera cancelada automaticamente cuando termine su periodo de vigencia.

El Departamento Académico puede solicitar la cancelacién de una especialidad al (a la) Director(a) del Instituto, antes de
gue culmine su periodo de vigencia con base en los resultados de la evaluacion.

La ampliacion de vigencia de una especialidad se autoriza solamente por un afio, siempre que la Academia correspondiente
justifigue su permanencia.

El oficio de ampliacién de vigencia y/o cancelacion de la especialidad firmado por el (la) Director(a) del Instituto debe
dirigirse al Departamento Académico con copia a la Subdireccion Académica, Division de Estudios Profesionales y al
Departamento de Servicios Escolares, igualmente debe enviar una copia de manera electrénica a través de la plataforma
tecnolégica que sefiale la Direccion de Docencia e Innovacién Educativa del TecNM, con la finalidad de que se actualice
en el catalogo de especialidades del TecNM.

3.6 Criterios para la asignacién de claves de especialidad

Para la asignacién 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 formacién y desarrollo de competencias profesionales que
se ofrecen en las Instituciones adscritas al TecNM vy la carga horaria de la asignatura de acuerdo al Sistema de Asignacion

y Transferencia de Créditos Académicos.

Los programas educativos de nivel licenciatura tienen las siguientes claves oficiales de carrera:

Nombre de la Carrera Clave oficial de la
Carrera
Ingenieria en Gestiébn Empresarial 2009 IGEM-2009-201
Arquitectura 2010 ARQU-2010-204
Ingenieria Civil 2010 ICIV-2010-208
Ingenieria Eléctrica 2010 IELE-2010-209
Ingenieria en Sistemas Computacionales 2010 ISIC-2010-224
Ingenieria en Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones 2010 ITIC-2010-225
Ingenieria Industrial 2010 [IND-2010-227
Ingenieria Mecéanica 2010 IMEC-2010-228
Licenciatura en Administracién 2010 LADM-2010-234
Ingenieria Quimica 2010 IQUI-2010-232
Ingenieria en Disefo Industrial 2014 IDIN-2014-242

Las siglas para la carga horaria de las asignaturas son las siguientes:

Sigla Horario

HT HP
A 0 4
B 1 4
C 2 2
D 2 3
E 3 1
F 3 2
G 3 3
H 1 3
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Horario

Sigla
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3.6.1 Asignacion de clave al nombre de la especialidad

La clave de la especialidad estd formada por 13 siglas separadas por guiones intermedios, tal como se muestra:

X1 | X2 | X3 | X4 - X5 | X6 | X7 - X8 | X9 | X10 | X1 - X1 | X1
1 2 3

Donde X1 representa la primera sigla, X2 la segunda sigla, X3 la tercera sigla y asi sucesivamente hasta X13 la
decimotercera sigla.
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La clave de la especialidad se forma de la siguiente manera:

La primera, segunda y tercera sigla corresponden a las primeras tres letras de la clave oficial de carrera para la
cual se solicita el registro de la especialidad.

La cuarta sigla es la letra E, que representa la especialidad. Esta letra no se puede modificar.

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

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.

La decimosegunda y decimotercera sigla se utiliza para registrar el nimero progresivo de especialidad
correspondiente a la misma carrera y afo.

3.6.2 Asignacién de clave a las asignaturas de especialidad

La clave de una asignatura para la especialidad estara formada por 7 siglas separadas por guiones intermedios, tal como
se muestra:

Y1

Y2 | Y3 |- Y4 | Y5 | Y6 | 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 de las asignaturas se forma de la siguiente manera:

La primera y segunda siglas 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.

La tercera sigla define la carga horaria de cada asignatura, integrdndose con la suma de horas teéricas méas horas
practicas, es decir, de la tabla de siglas para la carga horaria se seleccionara la letra correspondiente con la carga
horaria de la asignatura.

La cuarta y quinta sigla se le asignaran los dos ultimos nameros correspondientes al afio de implantacion de la
especialidad con la cual pertenece la asignatura.

La sexta y séptima sigla se utilizara para registrar el nimero progresivo de la asignatura de especialidad.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcién del procedimiento

Secuenciade

Actividad Responsable
etapas
1 Elabora el 1.1 Elabora el estudio de la region. Departamento de
diagnostico de la 1.2 Elabora el estudio de las capacidades del Instituto. Planeacién, Programacion
region. y Presupuesto, y

Departamento de Gestion
Tecnoldgica v Vinculacion.

2 Elabora estudio con
relacion a la carrera.

2.1 Elabora estudio con relacién a la carrera, tomando como|Departamento Académico
base el diagnéstico de la regién. en coordinacion con la
Academia.

3 Define, disefia 'y
codifica el nombre de la
especialidad y de las
asignaturas.

3.1 Define el objetivo, el perfil y la aportacion al perfil profesional|Departamento Académico
de la especialidad.

3.2 Define las competencias genéricas y especificas de las Departamento Académico
asignaturas de la especialidad.

3.3 Define los contenidos de las asignaturas. Departamento Académico
3.4 Elabora los programas de las asignaturas. Departamento Académico

4. Elabora Oficio de
solicitud de apertura de
la especialidad.

4.1 Elabora Oficio de solicitud de apertura de la especialidad, |Departamento Académico
dirigido al Director.

5 Elabora oficio para
solicitar apertura de la
especialidad, dirigido a
la Direccion de
Docencia del TecNM.

5.1. Elabora oficio de solicitud de apertura de la especialidad a la|Direccién
Direccion de Docencia del TecNM.
5.2 Captura oficio de solicitud de apertura de la especialidad en |Subdireccion Académica
la plataforma informatica del TecNM.
4.4 Recibe oficio de autorizacién de la especialidad a través de |Subdireccion Académica
la Plataforma informatica del TecNM.
4.5 Emite oficio de autorizacion de la especialidad. Direccion
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Secuenciade
etapas

Actividad

Responsable

6. Captura solicitud de
apertura de la
especialidad en la
plataforma.

6.1 Captura solicitud de apertura de la especialidad en la
plataforma informatica del TecNM

Subdireccion Académica.

7. Emite Oficio de la
autorizacion de la
especialidad.

7.1 Emite Oficio de la autorizacion de la especialidad, dirigido al
Jefe de Departamento Académico, con copia al Departamento de
Servicios Escolares y a la Divisién de Estudios Profesionales.

Direccion

8 Pone a operar la
especialidad.

8.1 El Departamento Académico pone a operar la especialidad.

Departamento Académico

9. Realiza evaluacién
de la especialidad.

9.1 El Departamento Académico realiza la evaluacion de la
especialidad.

9.2 El Departamento Académico analiza si es necesario
cancelar la especialidad

9.3 En caso de ser necesario, elabora oficio de solicitud de
cancelacion de la especialidad.

9.4 El Departamento Académico analiza si la vigencia de la
especialidad debe ser ampliada.

9.5 En caso de ser necesario, elabora oficio de solicitud de
ampliacion de vigencia de la especialidad.

Departamento Académico
Departamento Académico
Subdireccién Académica

Departamento Académico

Subdireccion Académica

10. Elabora y captura
solicitud de cancelacion
de vigencia de la
especialidad en la
plataforma.

10.1 A solicitud del Departamento Académico, elabora y captura
solicitud de cancelacion de vigencia de la especialidad en la
plataforma del TecNM.

Subdireccion Académica

11. Elabora y captura
solicitud de ampliacion
de vigencia de la
especialidad en la

11.1 A solicitud del Departamento Académico, elabora y captura
solicitud de amppliacién de vigencia de la especialidad en la
plataforma del TecNM.

Subdireccion Académica

12 Concluye vigencia de
la especialidad.

12.1 Por motivo de haber transcurrido tres afios de vigencia, o
por motivo de haber solicitado la cancelacion, o por motivo de
haber transcurrido el tiempo de ampliacion de vigencia de la

Departamento Académico

especialidad, concluye la especialidad. El proceso finaliza.
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6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

Manual de lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, Octubre 2015

Instructivo de Trabajo para Elaborar Procedimientos, Cddigo ITPAC-CA-IT-01, Revisién 0.

7. Registros
. Tiempo de Responsable de . L .
Registro P ., P Cdédigo de Registro
retencion conservarlo
. L, o Departamento .
Estudio de la region Cuatro anos P . No aplica
Académico
Estudio en relacion a la o Departamento .
Cuatro anos . No aplica
carrera Académico
Programas de
. o Departamento .
asignaturas de la Cuatro afos . No aplica
. Académico
especialidad
8. Glosario

Especialidad: Es el espacio dentro de un plan de estudios, constituido por un conjunto de asignaturas disefiadas para la
formacion y desarrollo de competencias, que complementan la formacion profesional de los estudiantes de las Instituciones

adscritas al TecNM.

9. Anexos

No aplica

10. Cambios a esta versioén

NUmero de
revision

Fecha de actualizacién

Descripciéon del cambio

0
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