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1.- Propésito.

Establecer la normativa para la convalidacion de asignaturas otorgadas en el Instituto Tecnolégico de Culiacan
de un plan de estudios a otro realizando una correspondencia parcial o total en contenidos y cantidad de
créditos por asignatura

2.-Alcance
Este procedimiento se aplica a los estudiantes del Instituto Tecnolégico de Culiacan.
3.- Politicas de Operacién
3.1.-Generalidades
3.1.1 El estudiante tiene el derecho de cambio de carrera, permitiendo al estudiante reorientar en forma
vocacional sus estudios a un perfil profesional afin a sus habilidades y aptitudes, conservando su
namero de control.
3.1.2 Al estudiante en convalidacién se le recalcula el semestre al que se inscribe de acuerdo con las
asignaturas convalidadas en la nueva carrera, para facilitar el seguimiento de los estudiantes en esta

situacion, se le antepone la letra “C” al nUmero de control.

3.1.3 El Departamento de Servicios Escolares, determina el semestre de ubicacion del estudiante tomando
en cuenta el nimero de créditos convalidados entre la carga promedio semestral.

3.1.4 El estudiante solo tiene derecho a convalidar plan de estudios en una sola ocasién, bajo la condicion
gque pueda concluir dicho plan de estudios dentro de los 12 semestres reglamentarios.

3.1.5 El Instituto determina en cuales de sus planes de estudio tiene capacidad para aceptar estudiantes
en convalidacion.

3.1.6 Para el estudiante interesado en cursar una segunda carrera, se debe realizar el numeral 3.3.3., con
todas y cada una de las asignaturas que su certificado de la primera carrera ampare.
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3.1.7 El (la) Jefe(a) de Division de Estudios Profesionales, determina la necesidad de la recomendacién
del Departamento de Desarrollo Académico, para la evaluacion de las habilidades, destrezas,
actitudes e interés profesional de su perfil vocacional.

3.2 De los Requisitos

3.2.1 El interesado debe presentar la solicitud y los documentos probatorios (kardex con calificaciones,
comprobantes de no adeudo de laboratorio y biblioteca, de acuerdo con lo estipulado en el calendario
escolar.

3.2.2 Solo son convalidadas las asignaturas que se encuentren acreditadas.

3.2.3 En el caso de que el estudiante realice un traslado y requiera de una convalidacion, debe cumplir
con lo establecido en los lineamientos vigentes.

3.2.4 Para realizar la convalidacion en el plan de estudios al que se pretende cambiar y el que cursa
actualmente, deben existir asignaturas comunes o similares. El contenido de los programas de estudio
debe ser equiparable al menos en un 60 por ciento.

3.3 De la Operacion

3.3.1 La autorizacién de la convalidacion de estudios queda condicionada con la capacidad del Instituto
para el plan de estudios solicitado.

3.3.2 El estudiante debe presentar la solicitud para la convalidacion de estudios SIG-CA-F-51-01 en la
Division de Estudios Profesionales, al menos 30 dias habiles antes de las reinscripciones.

3.3.3 La Division de Estudios Profesionales, solicita a la academia correspondiente la autorizacion y
aprobacion del analisis académico, requisitado en el formato Andlisis académico de convalidacion de
estudios SIG-CA-F-51-02.

3.3.4 La Division de Estudios Profesionales, elabora el Dictamen Técnico de convalidacion de estudios y
notifica el resultado al Departamento de Servicios Escolares, de acuerdo con el formato de Dictamen
técnico de convalidacién de estudios SIG-CA-F-51-03.
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4.- Diagrama del Procedimiento.
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5. Descripcién del Procedimiento

solicitud de convalidacion.

Secuencias de Actividad Responsable
Etapas

1.- Solicita convalidacion | 1.1.-El estudiante realiza el llenado de la solicitud Estudiante

de estudios. de convalidacion de estudios SIG-CA-F-51-01 y
documentos probatorios: kardex con
calificaciones, comprobante de no adeudo de
laboratorio y comprobante de no adeudo en
biblioteca.

2.- Recibe y revisa la | 2.1.- Recibey revisa la solicitud de convalidacién. | Coordinadores de la

2.2.- Se envia al estudiante al Departamento de
Desarrollo Académico para que evallen sus
habilidades, destrezas de interés profesional (Perfil
Vocacional).

division de estudios
profesionales

3. - Solicita evaluacion de
perfil vocacional

3.1.- El estudiante entrega formato de solicitud del
perfil Vocacional departo de desarrollo académico

Estudiante

4.- Realiza evaluacion de
perfil vocacional y emite
recomendacion.

4.1.- Realiza evaluacion de perfil vocacional al
estudiante evaluando sus habilidades, destrezas e
interés profesional.

4.2.- Entrega resultados de la evaluacién realizada
al Depto. de Division de estudios y/o coordinador
de carrera en un plazo no mayor de 5 dias.

Desarrollo académico.

Analisis
de

5. Realiza el
académico
convalidacion.

5.1- Realiza el andlisis académico de
convalidacion de estudios SIG-CA-F-51-02
considerando que el contenido de los programas
de estudio debe ser equiparable al menos en un 60
por ciento.

5.2- Envia el analisis al Depto. académico para
aprobacion y autorizacion.

Coordinadores de la
division de estudios
profesionales

6.Aprobacion y autorizacion
de analisis académico.

6.1. El Depto. académico envia la aprobacion y
autorizacion del andlisis de convalidacion de
estudios en el formato correspondiente.

6.2- El analisis se debera entregar a la division de
estudios y/o coordinador de carrera en un plazo no
mayor de 5 habiles.

Academia.

7.-Recibe el analisis y
elabora el dictamen técnico
de convalidacion de
estudios

7.1.- Recibe el analisis y se elabora el dictamen
técnico de convalidacion de estudios SIG-CA-F-
51-03 unavez que se realiza el cierre del semestre.
7.2.- se le informa al estudiante.

Coordinadores de la
division de estudios
profesionales

8.- Notifica resultado

8.1.- Notifica el resultado del dictamen al

Coordinadores de la
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Departamento de servicios escolares.

division de estudios
profesionales

9.- Recibe dictamen
captura la convalidacion.

Y | 9.1.- Recibe dictamen y captura en el sistema
vigente el cambio de carrera del estudiante.

servicios escolares.

Departamento de

6. Documentos de referencia

Documentos

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

Norma ISO 21001:2018 Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas

7. Control de lainformacion documentada

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacion Unica

1.- Solicitud de convalidacion de

Divisién de estudios

convalidacién de estudios.

. 1 afio . SIG-CA-F-51-01
estudios. profesionales
2.- Analisis academico de 1 afio Division de estudios SIG-CA-F-51-02
convalidacion de estudios. profesionales
3.- Dictamen técnico de 1 afio Division de estudios SIG-CA-F-51-03

profesionales

8. Cambios a esta versiéon

'\'“me.fP, = Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision
2 Septiembre 2024 Actualizacién del procedimiento

1

Junio 2022

Actualizaciéon normativa 21001

VER 2.

REVISO
Y.L.S./05-09-2024

ELABORO
C.M.R/04-09-2024

AUTORIZO
F.P.Z./ 06-09-2024

Pégina 5 de 11




