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Indicaciones para desarrollar la instrumentacion didactica:

(1) Caracterizacion de la asignatura
Determinar los atributos de la asignatura, de modo que claramente se distinga
de las demas y, al mismo tiempo, se vea las relaciones con las demas y con el perfil
profesional:
e Explicar la aportacion de la asignatura al perfil profesional.
e Explicar la importancia de la asignatura.
e Explicar en qué consiste la asignatura.
e Explicar con qué otras asignaturas se relaciona, en qué temas, con que

competencias especificas

(2) Intencion didactica
Explicar claramente la forma de tratar la asignatura de tal manera que oriente
las actividades de ensefianza y aprendizaje:
e La manera de abordar los contenidos.
e El enfoque con que deben ser tratados.
e La extension y la profundidad de los mismos.
¢ Que actividades del estudiante se deben resaltar para el desarrollo de
competencias genéricas.
¢ Que competencias genéricas se estan desarrollando con el tratamiento
de los contenidos de la asignatura.
e De manera general explicar el papel que debe desempefiar el (la)

profesor(a) para el desarrollo de la asignatura.

(3) Competencia de la asignatura
Se enuncia de manera clara y descriptiva la competencia(s) especifica(s) que

se pretende que el estudiante desarrolle de manera adecuada respondiendo a la
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pregunta ¢Qué debe saber y saber hacer el estudiante? como resultado de su
proceso formativo en el desarrollo de la asignatura.

(4) Analisis por competencia especifica
Los puntos que se describen a continuacién se repiten, de acuerdo al numero

de competencias especificas de los temas de asignatura.

(4.1) Competencia No.
Se escribe el numero de competencia, acorde a la cantidad de temas
establecidos en la asignatura.

(4.2) Descripcion

Se enuncia de manera clara y descriptiva la competencia especifica que se
pretende que el estudiante desarrolle de manera adecuada respondiendo a la pregunta
.Qué debe saber y saber hacer el estudiante? como resultado de su proceso
formativo en el desarrollo del tema.

(4.3) Temas y subtemas para desarrollar la competencia especifica
Se presenta el temario de una manera concreta, clara, organizada y

secuenciada, evitando una presentacién exagerada y enciclopédica.

(4.4) Actividades de aprendizaje

El desarrollo de competencias profesionales lleva a pensar en un conjunto de
las actividades que el estudiante desarrollara y que el (la) profesor(a) indicara,
organizara, coordinara y pondra en juego para propiciar el desarrollo de tales
competencias profesionales. Estas actividades no solo son importantes para la
adquisicién de las competencias especificas; sino que también se constituyen en
aprendizajes importantes para la adquisicion y desarrollo de competencias genéricas
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en el estudiante, competencias fundamentales en su formacion pero sobre todo en su
futuro desempeno profesional. Actividades tales como las siguientes:

e Llevar a cabo actividades intelectuales de induccidn-deduccion y
analisis-sintesis, las cuales lo encaminan hacia la investigacion, la
aplicacion de conocimientos y la solucidon de problemas.

e Buscar, seleccionar y analizar informacion en distintas fuentes.

e Uso de las nuevas tecnologias en el desarrollo de los contenidos de la
asignatura.

e Participar en actividades grupales que propicien la comunicacion, el
intercambio argumentado de ideas, la reflexion, la integracion y la
colaboracion.

e Desarrollar practicas para que promueva el desarrollo de habilidades
para la experimentacion, tales como: observacion, identificacion manejo
y control de variables y datos relevantes, planteamiento de hipétesis, de
trabajo en equipo.

e Aplicar conceptos, modelos y metodologias que se va aprendiendo en el
desarrollo de la asignatura.

e Usar adecuadamente conceptos, y terminologia cientifico-tecnolégica.

e Enfrentar problemas que permitan la integracién de contenidos de la
asignatura y entre distintas asignaturas, para su analisis y solucion.

e Relacionar los contenidos de la asignatura con el cuidado del medio
ambiente

e Observar y analizar fenédmenos y problematicas propias del campo
ocupacional.

e Relacionar los contenidos de la asignatura con las demas del plan de
estudios para desarrollar una vision interdisciplinaria.

e Leer, escuchar, observar, descubrir, cuestionar, preguntar, indagar,

obtener informacion.
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Hablar, redactar, crear ideas, relacionar ideas, expresarlas con claridad,
orden y rigor oralmente y por escrito.

Dialogar, argumentar, replicar, discutir, explicar, sostener un punto de
vista.

Participar en actividades colectivas, colaborar con otros en trabajos
diversos, trabajar en equipo, intercambiar informacion.

Producir textos originales, elaborar proyectos de distinta indole, disefiar
y desarrollar practicas.

(4.5) Actividades de enseiianza

Las actividades que el(la) profesor(a) llevara a cabo para que el estudiante

desarrolle, con éxito, la o las competencias genéricas y especificas establecidas para

el tema:

Propiciar, en el estudiante, el desarrollo de actividades intelectuales de
induccion-deduccion y analisis-sintesis, las cuales lo encaminan hacia la
investigacion, la aplicacion de conocimientos y la solucién de problemas.
Propiciar actividades de busqueda, selecciéon y analisis de informacion
en distintas fuentes.

Propiciar el uso de las nuevas tecnologias en el desarrollo de los
contenidos de la asignatura.

Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el
intercambio argumentado de ideas, la reflexion, la integracion y la
colaboracion de y entre los estudiantes.

Llevar a cabo actividades practicas que promuevan el desarrollo de
habilidades para la experimentacion, tales como: observacion,
identificacion manejo y control de variables y datos relevantes,

planteamiento de hipotesis, de trabajo en equipo.
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e Desarrollar actividades de aprendizaje que propicien la aplicaciéon de los
conceptos, modelos y metodologias que se van aprendiendo en el
desarrollo de la asignatura.

¢ Propiciar el uso adecuado de conceptos, y de terminologia cientifico-
tecnologica.

e Proponer problemas que permitan al estudiante la integracion de
contenidos de la asignatura y entre distintas asignaturas, para su analisis
y solucion.

¢ Relacionar los contenidos de la asignatura con el cuidado del medio
ambiente; asi como con las practicas de una ingenieria con enfoque
sustentable.

e Observar y analizar fenédmenos y problematicas propias del campo
ocupacional.

¢ Relacionar los contenidos de esta asignatura con las demas del plan de

estudios para desarrollar una vision interdisciplinaria en el estudiante.

(4.6) Desarrollo de competencias genéricas

Con base en las actividades de aprendizaje establecidas en los temas,
analizarlas en su conjunto y establecer que competencias genéricas se estan
desarrollando con dichas actividades. Este punto es el ultimo en desarrollarse en la
elaboracién de la instrumentacion didactica para la formaciéon y desarrollo de
competencias profesionales. A continuaciéon se presentan su definicion y

caracteristicas:

Competencias genéricas

Competencias instrumentales: competencias relacionadas con la
comprension y manipulacion de ideas, metodologias, equipo y destrezas como las
linguisticas, de investigacion, de analisis de informacion. Entre ellas se incluyen:
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e Capacidades cognitivas, la capacidad de comprender y manipular ideas
y pensamientos.

o Capacidades metodoldgicas para manipular el ambiente: ser capaz de
organizar el tiempo y las estrategias para el aprendizaje, tomar
decisiones o resolver problemas.

e Destrezas tecnoldgicas relacionadas con el uso de maquinaria,
destrezas de computacion; asi como, de busqueda y manejo de
informacion.

e Destrezas linguisticas tales como la comunicacion oral y escrita o

conocimientos de una segunda lengua.

Listado de competencias instrumentales:
1) Capacidad de andlisis y sintesis
2) Capacidad de organizar y planificar
3) Conocimientos generales basicos
4) Conocimientos basicos de la carrera
5) Comunicacion oral y escrita en su propia lengua
6) Conocimiento de una segunda lengua
7) Habilidades basicas de manejo de la computadora
8) Habilidades de gestion de informacién(habilidad para buscar y analizar
informacion proveniente de fuentes diversas
9) Solucion de problemas

10)Toma de decisiones.

Competencias interpersonales: capacidades individuales relativas a la
capacidad de expresar los propios sentimientos, habilidades criticas y de autocritica.
Estas competencias tienden a facilitar los procesos de interaccion social vy

cooperacion.
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e Destrezas sociales relacionadas con las habilidades interpersonales.
e Capacidad de trabajar en equipo o la expresion de compromiso social o

ético.

Listado de competencias interpersonales:
1) Capacidad critica y autocritica
2) Trabajo en equipo
3) Habilidades interpersonales
4) Capacidad de trabajar en equipo interdisciplinario
5) Capacidad de comunicarse con profesionales de otras areas
6) Apreciacion de la diversidad y multiculturalidad
7) Habilidad para trabajar en un ambiente laboral

8) Compromiso ético

Competencias sistémicas: son las destrezas y habilidades que conciernen a
los sistemas como totalidad. Suponen una combinacion de la comprensién, la
sensibilidad y el conocimiento que permiten al individuo ver como las partes de un todo
se relacionan y se estructuran y se agrupan. Estas capacidades incluyen la habilidad
de planificar como un todo y disefiar nuevos sistemas. Las competencias sistémicas o
integradoras requieren como base la adquisicion previa de competencias

instrumentales e interpersonales.

Listado de competencias sistémicas:
1) Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica
2) Habilidades de investigacion
3) Capacidad de aprender
4) Capacidad de adaptarse a nuevas situaciones
5) Capacidad de generar nuevas ideas (creatividad)
6) Liderazgo
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7) Conocimiento de culturas y costumbres de otros paises
8) Habilidad para trabajar en forma auténoma

9) Capacidad para disefar y gestionar proyectos
10)Iniciativa y espiritu emprendedor

11)Preocupacion por la calidad

12)Busqueda del logro

(4.7) Horas tedrico-practicas
Con base en las actividades de aprendizaje y ensefianza, establecer las horas
tedrico-practicas necesarias, para que el estudiante adecuadamente la competencia

especifica.

(4.8) Indicadores de alcance
Indica los criterios de valoracion por excelencia al definir con claridad y precision

los conocimientos y habilidades que integran la competencia.

(4.9) Valor del indicador
Indica la ponderacién de los criterios de valoracion definidos en el punto

anterior.

(4.10) Niveles de desempeiio
Establece el modo escalonado y jerarquico los diferentes niveles de logro en la

competencia, estos se encuentran definidos en la tabla del presente lineamiento.

(4.11) Matriz de evaluacion
Criterios de evaluacion del tema. Algunos aspectos centrales que deben tomar
en cuenta para establecer los criterios de evaluacién son:
e Determinar, desde el inicio del semestre, las actividades y los productos

que se esperan de dichas actividades; asi como, los criterios con que
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seran evaluados los estudiantes. A manera de ejemplo la elaboracion de
una rubrica o una lista de cotejo.

e Comunicar a los estudiantes, desde el inicio del semestre, las actividades
y los productos que se esperan de dichas actividades asi como los
criterios con que seran evaluados.

e Propiciar y asegurar que el estudiante vaya recopilando las evidencias
que muestran las actividades y los productos que se esperan de dichas
actividades; dichas evidencias deben de tomar en cuenta los criterios con
que seran evaluados. A manera de ejemplo el portafolio de evidencias.

e Establecer una comunicacién continua para poder validar las evidencias
que el estudiante va obteniendo para retroalimentar el proceso de
aprendizaje de los estudiantes.

e Propiciar procesos de autoevaluacion y coevaluacion que completen y

enriquezcan el proceso de evaluacion y retroalimentacion del profesor.

(5) Fuentes de informacion y apoyos didacticos
Se consideran todos los recursos didacticos de apoyo para la formacion y

desarrollo de las competencias.

(5.1) Fuentes de informacién

Se considera a todos los recursos que contienen datos formales, informales,
escritos, audio, imagenes, multimedia, que contribuyen al desarrollo de la asignatura.
Es importante que los recursos sean vigentes y actuales (de afos recientes) y que se
indiquen segun la Norma APA (American Psychological Association) vigente. Ejemplo
de algunos de ellos: Referencias de libros, revistas, articulos, tesis, paginas web,

conferencia, fotografias, videos, entre otros).
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(5.2) Apoyo didactico
Se considera cualquier material que se ha elaborado para el estudiante con la
finalidad de guiar los aprendizajes, proporcionar informacion, ejercitar sus habilidades,

motivar e impulsar el interés, y proporcionar un entorno de expresion.
(6) Calendarizacion de evaluacion

En este apartado el (la) profesor(a) registrara los diversos momentos de las
evaluaciones diagnéstica, formativa y sumativa.
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ANEXO Il. SoLIcITuD DE TRASLADO

Fecha:

C.
Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoloégicos Descentralizados (Instituto de origen)

PRESENTE

El que suscribe C. estudiante del
semestre, con numero de control de la Carrera

de del plan de estudios

solicito de la manera mas atenta hacer las gestiones necesarias ante el Instltuto

de , para proceder a realizar mi traslado a la carrera

de con plan de estudios

debido a (EXPRESAR LOS MOTIVOS PERSONALES Y/O

ACADEMICOS)

Esperando una respuesta favorable a mi peticion, me despido de usted agradeciendo
la atencidn al presente.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del estudiante

Vo. Bo.
Jefe(a) de la Divisidon de Estudios Profesionales

(o su equivalente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados)

c.c.p. Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados.

c.c.p. Estudiante.
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ANEXO lIl. OFICIO DE ACEPTACION DE TRASLADO

Fecha:

No. de oficio:

C.

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

Tecnolégicos Descentralizados (Instituto de origen)

PRESENTE

Por este conducto le comunico que el C. estudiante
del _ semestre, con numero de control de la Carrera
de del plan de estudios ,
ha sido aceptado en este Instituto , en la carrera
de con plan de estudios , por lo que

puede integrar su expediente para proceder a su traslado.

ATENTAMENTE Vo. Bo.
Jefe(a) de la Division de Estudios Jefe(a) del Departamento de
Profesionales (o su equivalente en Servicios Escolares (o su
los Institutos Tecnolégicos equivalente en los Institutos
Descentralizados) del Instituto Tecnolégicos Descentralizados)
receptor del Instituto receptor

c.c.p. Expediente.
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ANEXO IV. OFICIO DE NO INCONVENIENCIA PARA TRASLADO

Fecha:

No. de oficio:

C.
Director(a) del Instituto
PRESENTE

Por este conducto le comunico que no existe inconveniente por parte nuestra con base

a su historial académico para que el C. con
numero de control de la carrera con clave
oficial , para que se realice el traslado al Instituto

, para lo cual se anexa el historial académico detallado por

semestre.

ATENTAMENTE

Director(a) del Instituto de origen

c.c.p. Expediente.
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ANEXO V. FORMATO DE SOLICITUD DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Fecha de solicitud:

C.

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

PRESENTE

Por este medio solicito iniciar con los tramites correspondientes del proceso de
convalidacion, siendo mis datos académicos:

Nombre: Instituto de procedencia:

No. de Control: Semestre:

Carrera que curso: Clave del plan de estudios:
Carrera que solicito: Clave del plan de estudios:

Firma del solicitante

Para ser llenado exclusivamente por la Institucion

Firma de la Division de Estudios

Sello de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los
Profesionales o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Institutos Tecnologicos Descentralizados Descentralizados

Notas:

1.- Semestre se refiere al correspondiente con la fecha de ingreso a las Instituciones adscritas al
TecNM.

2.- En la lista de verificacion,se contesta Si (Si cumple), No (No cumple) o NA (No aplica).

3.- Si se presenta un “No cumple” en la lista de verificacion, sera un rechazo inmediato de la solicitud.
4.- La recomendacion del Departamento Desarrollo Académico o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados, sélo aplica para cambio de carrera.

c.c.p. Solicitante.
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ANEXO VI. ANALISIS ACADEMICO DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Instituto

Analisis académico de convalidacion de estudios

Fecha:
Nombre del estudiante:
De: A:
Nombre del Plan de Estudios: Nombre del Plan de Estudios:
Clave del Plan de Estudios: Clave del Plan de Estudios:
Institucion de procedencia: Institucion receptora:
. : Clave de la o/ 2
No. Asignatura C'Iave de Calificacion ASIgnat!Jra asignatura a o .
cursada asignatura a convalidar convalidar porcentaje

Nota: Este formato contiene todas las asignaturas analizadas que ampara el certificado parcial o el
kardex presentado.

Documento analizado por Vo. Bo.
Nombre y firma del (de la) Jefe(a) del Departamento Académico
Presidente(a) de la Academia de
de

c.c.p. Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos

Descentralizados.

2 Para el porcentaje se considera lo siguiente:
a) El contenido programado es menor al 60%.
b) Estas (dos o mas) asignaturas cumplen, conjuntamente, con el contenido de la asignatura.
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ANEXO VII. DICTAMEN TECNICO DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Instituto

Dictamen Técnico de convalidaciéon de estudios

Fecha:
Nombre del estudiante:
De: A:
Nombre del Plan de Estudios: Nombre del Plan de Estudios:
Clave del Plan de Estudios: Clave del Plan de Estudios:
Institucion de procedencia: Institucién receptora:

No. | Asignatura cursada Calificacion Asignatura convalidada | Numero de créditos

Total de créditos convalidados:

Nota: Este documento solo contiene las asignaturas aceptadas en la convalidacién. En el caso que para
convalidar una asignatura, se consideren dos o mas asignaturas de procedencia, se asignara como
calificacién el promedio de las mismas.

Documento autorizado por

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de la Divisién de Estudios Profesionales o su
equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
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ANEXO VIIl. RECOMENDACION PARA CAMBIO DE CARRERA

Instituto

Recomendacion para cambio de carrera

C.
Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos

Tecnolégicos Descentralizados
PRESENTE

Por este medio comunico que una vez realizado el estudio del perfil vocacional del (de

la) estudiante con numero de control que

actualmente cursa la carrera de , 'y con base

a los resultados de los instrumentos aplicados, se emite la siguiente recomendacion:

(SI) (NO) se recomienda el cambio de carrera, a

Para los fines que el estudiante convenga, se extiende la presente en la ciudad

de ,alos dias del mes de delano 20 .

ATENTAMENTE

Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Acdémico o su

equivalente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

c.c.p. Departamento de Servicios Escolares o su equivalente en los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados.

c.c.p. Archivo.
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ANEXO IX. SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROGRAMA DE MOVILIDAD
ESTUDIANTIL

Instituto
Solicitud de participacion en el programa de movilidad estudiantil

Datos personales

Nombre(s) Primer apellido Segundo apellido
Fecha de nacimiento Estado civil Género
Dia( ) Mes( ) Afo() ()soltero ( )casado ( )divorciado ( )masculino ( )femenino
CURP Correo electrénico Teléfono
Calle No. interior No. exterior Colonia
Ciudad Municipio o delegacién Estado | Cédigo postal
En caso de emergencia notificar a:
Domicilio:
Correo electronico: Teléfono |

Datos académicos

Carrera Plan de estudios | Numero de control Semestre Promedio general
. .. Documentos que avala el dominio
Otros cursos o Idiomas % de dominio que
. L del idioma
estudios adicionales a
su plan de estudios

Institucion de educacion superior de interés
Nombre de la Institucion Pais Carrera

Nombre del contacto Correo electronico del contacto

Relacién de asignaturas en movilidad

:stz;nnl::'& :i:cllz Clave Nimero de Nombre de la Horas tedricas Horas practicas
procedencia créditos asignatura destino | Origen | Destino | Origen | Destino
Otras
actividades
académicas
Lugar Fecha Nombre y firma del estudiante
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