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1. Propdsito
Establecer la normativa para el cumplimiento de las actividades complementarias para la formacion y
desarrollo de competencias profesionales del Instituto Tecnoldgico de Tlajomulco, con la finalidad de
fortalecer la formacion integral de los estudiantes.

2. Alcance

Inicia desde que el estudiante esta inscrito en el Instituto hasta que cursa y acredita las actividades
complementarias.

3. Politicas de operacion

Definicion y caracterizacion

Son todas aquellas actividades que realiza el estudiante en beneficio de su formacién integral con el objetivo de
complementar su formacion y desarrollo de competencias profesionales.

Las actividades complementarias pueden ser: tutoria, actividades extraescolares, proyecto de investigacion,
proyecto integrador, participacién en eventos académicos, productividad laboral, emprendimiento, fomento a la
lectura, construccion de prototipos y desarrollo tecnoldgico, conservacién al medio ambiente, participacion en
ediciones, fomento a la cultura y/o aquellas que la institucion considere.

3.1. El Instituto oferta las actividades complementarias, a través de los departamentos correspondientes, de
acuerdo con su Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo.

3.2. Las actividades complementarias son propuestas por los departamentos involucrados ante el Comité
Académico, quien asigna el numero de créditos y lo presenta como recomendacion al (a la) Director(a) del
Instituto para su dictamen.

3.3. El valor curricular para el conjunto de las actividades complementarias establecidas en el plan de estudios es
de cinco créditos, considerando que por cada crédito equivale a veinte horas efectivas y verificables.

3.4.Paracada una de las actividades complementarias autorizadas, no deben de tener mas de
dos créditos asignados.

3.5 El Departamento de Desarrollo Académico difunde en los cursos de induccion las diversas actividades
complementarias autorizadas.

3.5.El (la) Jefe(a) de Departamento designa y da seguimiento al (a la) profesor(a) responsable que dirige la
actividad complementaria; quien determina la forma de evaluar, definir la(s) evidencia(s) a satisfacer y de
confirmar que el estudiante adquiera las competencias necesarias para la formacion integral.

3.6 Los departamentos involucrados tiene la responsabilidad de registrar y/o verificar el registro del estudiante y
la difusién de las mismas.

3.7 El Departamento de Servicios Escolares es el responsable de llevar el control de las actividades
complementarias en el expediente del estudiante.

3.9.La Lengua Extranjerano se autoriza como una actividad complementaria.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Propone actividades
Complementarias

1.1. Propone actividades
complementarias ante el Comité
Académico

Departamentos involucrados
(Departamento de Ciencias
Basicas, Ingenierias, Ciencias
Agropecuarias, Actividades
Extraescolares y Desarrollo
Académico)

2. Revisa propuesta de actividades
complementarias y asigna ndmero
de créditos

2.1. Dictamina las propuestas de
actividades complementarias de los
departamentos involucrados.

2.2. Presenta propuesta al (a 1a)
Director (a) del I.T. Tlajomulco

Comité Académico

3. Autorizacién de actividades
complementarias.

3.1. Autoriza las actividades
complementarias presentadas por
el Comité Académico.

Director(a)

4. Designa profesor (a)

4.1. El (Ia) Jefe (a) de
Departamento involucrados
designara al (a la) profesor (a)
responsable de llevar a cabo la
actividad complementaria.

Departamentos involucrados
(Departamento de Ciencias
Basicas, Ingenierias, Ciencias
Agropecuarias, Actividades
Extraescolares y Desarrollo
Académico)

5. Difunde actividades
complementarias.

5.1. Difunden las  diversas
actividades complementarias en los
cursos de induccibn y en los
diferentes medios de difusion, en
base a la Tabla de Actividades
Complementarias AC-PO-03-01.

Departamentos involucrados
(Departamento de Ciencias
Bésicas, Ingenierias, Ciencias
Agropecuarias, Actividades
Extraescolares y Desarrollo
Académico)

6. Realiza su registro en Plataforma
digital.

6.1 Registra su Actividad
Complementaria en una Plataforma
digital.

Estudiante

7. Autoriza y registra la actividad
complementaria

7.1. Registra y autoriza la actividad
complementaria.

Departamentos involucrados
(Departamento de Ciencias
Bésicas, Ingenierias, Ciencias
Agropecuarias, Actividades
Extraescolares y Desarrollo
Académico)

8. Desarrollo de la actividad
complementaria

8.1 Desarrolla el proyecto de la
actividad complementaria.

Profesor (a) asignado (a)

9. Asiste a la actividad
complementaria.

9.1 Debe presentarse en el lugar,
fecha y hora sefialada para
desarrollar la actividad
complementaria que genera la
evidencia, de no hacerlo, se le
considera actividad complementaria
no acreditada

Estudiante

10. Evalla actividad
complementaria

10.1 Durante la actividad
complementaria realiza las
siguientes tareas: da

retroalimentacion continua y
oportuna del avance de la actividad
y de las evidencias del mismo.

Profesor (a)
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10.2. Al final de Ila actividad
complementaria realiza las
siguientes tareas: informa a los

estudiantes del cumplimiento o no
de la actividad complementaria
desarrollada en la Plataforma digital.

11. Valida, firma y sella constancia

11.1 Valida evidencias de la
actividad complementaria, firmay
sella la Constancia de Acreditacion
Formato AC-PO-03-02.

Departamentos involucrados
(Departamento de Ciencias
Basicas, Ingenierias, Ciencias
Agropecuarias, Actividades
Extraescolares y Desarrollo
Académico)

12. Recibe constancia de
acreditacién y registra créditos de la
Actividad Complementaria.

12.1 Recibe Constancias de
Acreditacion de las actividades
complementarias, las archiva en el
expediente del estudiante y registra
créditos.

Departamento de Servicios
Escolares

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnol6gico Nacional de México

7. Conservacion de la informacion documentada

Informacion | Codigo | Responsable | Tiempo de | Disposicién | Almacenamiento
documentada de Conservacion y preservacion
conservarlo
Tabla de ITTJ-AC- Departamentos Mientras el | Archivo de Electrénico
Actividades PO-003-01 | involucrados estudiante  esté | concentracion
Complementarias (Departamento inscrito  en el
de Ciencias | Instituto
Bésicas,
Ingenierias,
Ciencias
Agropecuarias,
Actividades
Extraescolares y
Desarrollo
Académico)
Constancia  de | ITTJ-AC- Departamento Permanente Archivo Impreso/ Electrénico
acreditacion de | PO-003-02 | de Servicios historico
actividades Escolares
complementarias

8. Glosario

Actividades complementarias: Son todas aquellas actividades que realiza el estudiante en beneficio de su
formacidn integral con el objetivo de complementar su formacion y desarrollo de competencias profesionales.
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9. Anexos

10.1 Tabla de actividades complementarias
10.2 Formato constancia de actividades complementarias

10. Control de cambios

Cambios de esta version

NO.' de Fecha de actualizacion Descripciéon del cambio
revision
01 19 de Enero de 2018 | Transicién a la norma 9001:2015
02 15 de Noviembre 2019 | Correccién de incidencias en auditorias internas y externas
03 15 de septiembre de | Revisién general del SGC
2021
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

MC. Ana Isabel Barajas Ramos
Jefa del Depto de Ingenierias
MC. Ivonne Gonzélez Leal
Jefa del Depto de Ciencias Bésicas
Dr. Pedro Yescas Coronado
Encargado del Depto de Ciencias
Agropecuarias
L.A. Gloria Susana Navarro Cardona
Jefa del Depto de Desarrollo Académico
MC. Francisca Monserrat Luna Olea
Jefa del Depto. de Actividades
Extraescolares

MC. Miguel Hernandez Flores
Subdirector Académico

Ing. Rodolfo Cortes Ifiiguez
Subdirector de Planeacién y Vinculacion

MC. Maria Isabel Becerra
Rodriguez
Directora

Firma

Firma

Firma

27 de Agosto 2021

8 de Septiembre 2021

15 de Septiembre 2021




