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Propésito:

Establecer la normativa para el cumplimiento de las Actividades Complementarias para la Formacién y
Desarrollo de Competencias Profesionales con la finalidad de fortalecer la formacion integral de los
estudiantes.

2. Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a todos los Estudiantes de nivel Licenciatura en todas las modalidades que
ofrece el ITSLP.

3. Politicas de Operacién:

3.1 El Comité Académico es el encargado de autorizar las Actividades Complementarias que pueden ofrecerse a
los Estudiantes en el ITSLP.

3.2 Ninguna Actividad Complementaria podr4 ser obligatoria y se podran solicitar desde el primer semestre.

3.3 El Estudiante solicitara a la Divisién de Estudios Profesionales la autorizacidn y registro en alguna Actividad
Complementaria cumpliendo con lo establecido en el numeral 5.4.5.4 del Manual de Lineamientos
Académicos Administrativos del TecNM en su versién octubre 2015.

3.4 Para que una Actividad Complementaria pueda ser acreditada los Estudiantes deberan de cubrir el 100% de
las evidencias, considerando que por cada crédito equivale a un minimo veinte horas efectivas y verificables y
su cumplimiento debe ser dentro de los seis primeros meses.

3.5 De no cumplir el Estudiante con la competencia de la Actividad Complementaria correspondiente, la podra
solicitar nuevamente y por ningiin motivo se le afectara su situacion académica, ver numeral 10.4.2.3 del
Manual de Lineamientos Académicos Administrativos del TecNM en su version octubre 2015.

3.6 Los Departamentos responsables de las Actividades Complementarias asignaran al a una persona
responsable, quienes desarrollaran el programa de actividades y evidencias a cumplir por los Estudiantes en
las mejores condiciones y con las herramientas y materiales dptimas para ellas, asi como definir la forma de
evaluarlas en el ITSLP-SAC-PG-009-04.

3.7 Los Departamentos responsables de las Actividades Complementarias enviaran la informacion de las mismas
segun el ITSLP-SAC-PG-009-04, a ofertarse durante el semestre, al Departamento de Desarrollo Académico
para su difusién durante el curso de induccion a los Estudiantes de nuevo ingreso, asi como a la Division de
Estudios Profesionales.

3.8 La Division de Estudios Profesionales es la Gnica &rea responsable de autorizar y registrar al Estudiante a una
Actividad Complementaria, cumpliendo con lo establecido en el numeral 5.4.5.4 del Manual de Lineamientos
Académicos Administrativos del TecNM en su versién octubre 2015.

3.9 Alfinalizar el periodo de las Actividades Complementarias el personal responsable, en un maximo de 5 (cinco)
dias habiles realizara la evaluacion de las competencias alcanzadas por los Estudiantes, en el formato ITSLP-
SAC-PG-009 y retroalimentara a los Estudiantes sobre su evaluacion.

3.10 El Departamento responsable de las Actividades Complementarias emitira la constancia mediante el
formato ITSLP-SAC-PG-009-02 solamente de los Estudiantes que alcanzaron un desempefio igual a
(Excelente, Notable, Bueno o Suficiente), el cual sera firmada conjuntamente con el personal asignado a dicha
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actividad para su posterior entrega en un maximo de 5 (cinco) dias habiles al Departamento de Servicios
Escolares para su integracion al expediente, asi como una copia de la misma al Estudiante.

3.1 El Departamento de Servicios Escolares en 5 (cinco) dias habiles posteriores a la recepcion de las
Constancias o maximo en el periodo de carga de calificaciones, carga en el Sll Ver. 1 la Actividad
Complementaria a cada Estudiante.

3.12 Al cumplir los Estudiantes con los cinco créditos complementarios, el Departamento de Servicios
Escolares es el responsable de realizar el promedio final de los valores numéricos reportados de las mismas
(ITSLP-SAC-PG-009-02) con el nivel de desempefio que resulte del promedio de acuerdo a la Tabla 4 del
mismo formato; dicho nivel de desemperio se asentara en el Certificado de Estudios del Estudiante segun
el numeral 10.4.2.4 del Manual de Lineamientos Académicos Administrativos del TecNM en su versién
octubre 2015.

4. Referencias Normativas
8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios

5. Gestion de Riesgos:
El analisis de riesgos del procedimiento se realizara en el formato ITSLP-SGI-PG-003-01
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6. Diagrama del Procedimiento
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7. Descripcién del Procedimiento

Secuencia
de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Autorizacion
del catalogo de
Actividades
Complementarias
a ofrecerseen el
ITSLP

1.1

Los Departamentos solicitan al Comité Académico la
autorizacion para poder ofertar una Actividad y asi pueda
ser integrada al catdlogo de  Actividades
Complementarias.

1.2 El Comité Académico autoriza o no, si la Actividad cumple

con los requisitos para una formacion integral de los
Estudiantes del ITSLP.

Comité Académico

2.0 Desarrollan el
programa por
semestre de las
Actividades
Complementarias

2.1.

El Departamento conjuntamente con el personal
responsable a las Actividades Complementarias
desarrollan el programa a seguir durante el semestre de
acuerdo al ITSLP-SAC-PG-009-04.

2.2.Se acondicionan los espacios para llevar a cabo las

Actividades Complementarias en condiciones optimas y
seguras para los Estudiantes y los responsables de las
mismas.

Deptos. Y Personal
Responsables de las
Actividades
Complementarias

3.1. El Personal responsable de la Actividad Complementaria
3.0 Desarrollar el o . . - Personal
Provsctdain desarrolla las actividades y las evidencias a calificar
¥t durante el periodo de las mismas. Ree.;plonsable de las
Actividad : , , Actividades
Complementaria 3.2. Se estableceran los horarios y los espacios para que los )
P ) Estudiantes asistan a las Actividades Complementarias. Complementarias
40Enviala 41.Por lo menos 15 dias antes del inicio de la Actividad
informacion de las Complementaria se enviaré la informacion de las mismas Deptos.
A. C. parasu a los Departamentos de Desarrollo Académico o Division Responsables de las
difusion y/o de Estudios Profesionales para su difusion e inscripcion Actividades
inscripcion segun sea el caso, en el ITSLP-SAC-PG-009-04. Complementarias
51 Para los Estudiantes de nuevo ingreso (Primer semestre,
5.0 Cargay ) : . -
N traslados, y equivalencias) se les explicara el objetivo de
Difusion de las .. . ,
Actividades cursar una Actividad Complementaria y asi como las o
Complementaria fechas de inscripcion y los requisitos a cubrir. De.sz?rf(')llo Academpo
on el%urso e 52 Para las Actividades Complementarias que sean / D'V'S'_on de Estudios
Induccith autorizadas en el trascurso del semestre estas seran Profesionales
difundidas por la Division de Estudios Profesionales en
los medios oficiales de comunicacion del ITSLP.
6.0 Publicacionde | 6.1 Quince dias antes del inicio de la Actividad
las fechas y Complementaria se publicaran en los medios oficiales de | Division de Estudios

requisitos para la
inscripcidn a las

comunicacion del ITSLP el listado de las mismas, asi
como las fechas y requisitos de inscripcion.

Profesionales
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Actividades 6.2 Se establecera la herramienta a utilizar para el registro de
Complementarias los Estudiantes a las Actividades Complementarias.
7.1 Revisara en los medios de comunicacion oficiales del
ITSLP el listado de Actividades Complementarias
7.0 Solicitud de autorizadas para llevarse a cabo durante el semestre.
inscripcion a una 7.2 Solicitara la autorizacion al Coordinador de Carrera para
Actividad inscribirse a una Actividad Complementaria en tiempo y | Estudiante
Complementaria forma.
7.3 Una vez inscrito se dirigira con el personal responsable
de la Actividad Complementaria para el inicio de la
misma.
8.1 El Coordinador de Carrea previa revision de la situacion
8.0 Autorizacién gcadi’mlca del is:yqéar;t% autclarlza :) ‘no, se pueda
ylo registro de los inscribirse a le_a ctivida omplemen aria. o .
Estidiaries on 8.2 Cumple requisitos continua el procedimiento en el punto DIVISIO.n de Estudios
una Actividad 9-.1 N | Profesionales
. 8.3 Sino cumple los requisitos, se le hace saber que no podra
Complementaria. \ . . . .
ser inscrito a ninguna Actividad Completaria por el
momento.
. 9.1. El Coordinador de Carrera registra al Estudiante a la
9.0 Autoriza el . . .
registro del Actividad Complementaria dependiendo del cupo de la
Estudiante alas misma. Divisién de Estudios
boa 9.2. Envia el ITSLP-SAC-PG-008-01 en cada Actividad | Profesionales
Actividades .
. Complementaria a los Departamentos responsables de
Complementarias .
las mismas.
: 10.1 Se hace entrega del listado de Estudiantes inscritos en
10.0 Recbe de la . : Deptos.
DEP el listado d cada una de las Actividades Complementarias al personal
e responsable de las mismas. Responsables de las
los Estudiantes Actividades
inscritos a la AC Complementarias
11.0 Desarrolla el 111 Realiza una valoracion o diagnéstico inicial para ver si
Proyecto de la el Estudiante tiene las capacidades fisicas para cursar la
Actividad Actividad Complementaria, (En caso de que sea una Personal
complementaria Actividad que ponga en riesgo su salud). Responsable de las
en tiempo'y 11.2 Lleva acabo en tiempo y forma las actividades, asi Actividades
forma. como las evaluaciones de las evidencias de las mismas Complementarias
siguiendo el programa que desarrollo.
12.0 Asiste en 12.1 Si es apto para cursar la Actividad Complementaria,
tiempo y forma a continua con el paso 12.3
las Actividades 12.2 Si no es apto regresa al paso 7.1 para buscar otra | Estudiante
Complementarias actividad que pueda cursar.
y entrega 12.3 Asiste puntualmente a la realizacién de cada actividad
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evidencias al PR
de la actividad

en tiempo y forma.

13.0 Evaluacion
de las
competencias
alcanzadas por
los Estudiantes.

13.1 Al terminar el periodo de la Actividad Complementaria,
realizara la evaluacién de las competencias alcanzadas
en el formato segin el [TSLP-SAC-PG-009-01,
solamente de los Estudiantes que fueron autorizados y
registrados por la Division de Estudios Profesionales.

13.2 Retroalimentara al Estudiante sobre el resultado de la
evaluacion.

13.3 Entregara al Departamento responsable de la
Actividad Complementaria los formatos de evaluacion
segun el ITSLP-SAC-PG-009-02.

13.4 Capturara en una tabla de Excel el ITSLP-SAC-PG-
009-03 con todos los datos para le elaboracion de las
Constancias, la cual entregara en archivo electronico al
Departamento responsable de las mismas.

Personal
Responsable de las
Actividades
Complementarias

14.0
Elaboracién de
la Constancias
de Acreditacion
de la Actividad
Complementaria

14.1 Elaboracion de las Constancias de Cumplimiento al
Desempeiio de la Actividad Complementaria segun el
ITSLP-SAC-PG-009-01, solamente de los Estudiantes
que su nivel de desempefio fue diferente a
INSIFUCIENTE.

14.2 Se elaboraran dos tantos por cada constancia, una
para el expediente del Estudiante y otra para
entregarselas a ellos.

Personal y
Departamentos
Responsable de las
Actividades
Complementarias

15.0 Entrega a
Servicios
Escolares las
Constancias en
original y una
copia a los
Estudiantes

15.1 Entrega al Departamento de Servicios Escolares las
constancias de los Estudiante para su registro en el Sli
ver. 1 e integracion a su expediente.

15.2 Entrega al Estudiante una copia de la Constancia como
comprobante de que cumplio en tiempo y forma con todas
actividades del programa.

Deptos.
Responsables de las
Actividades
Complementarias

16.0 Registra en
elSliver.1la
Actividad
Complementaria.

16.1 Registra en el Sll ver. 1 |la Actividad Complementaria
segun la Constancia de Cumplimiento al Desempenfio de
la misma que realizo el Estudiante.

16.2 Si es el quinto crédito, generar la Constancia de
Liberacion de Actividades complementarias.

16.3 Guarda la Constancia en el expediente del Estudiante.

16.4 Al cumplir el Estudiante con 5 (cinco) créditos
complementarios, el Departamento de Servicios
Escolares emitira la constancia de liberacion de
Actividades Complementarias y se le entregard al
Estudiante. ITSLP-SAC-PG-009-02

Servicios Escolares
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8. Documentos de Referencia

Documentos

Manual de Lineamientos Académicos Administrativos del TecNM en su version octubre 2015.

Catalogo de Actividades Complementarias autorizadas.

9. Registros

Clave Almacenado | Recuperacion | Proteccién | Retencion | Disposicion
Division de | Coordinador de Archivo de
ITSLP-SAC-PG-009-01 | estudios carrera Archivero 1 Aio concentracion
profesionales
Area Responsable Archivo de
ITSLP-SAC-PG-009-02 |responsable |de area o| Archivero 1 Ao concentracion
actividad
Division de | Coordinador de Archivo de
ITSLP-SAC-PG-009-03 | estudios carrera Archivero 1 Afo concentracion
profesionales
Responsable |Responsable Archivo de
ITSLP-SAC-PG-009-04 |de area o|de area o] Archivero 1 Ano concentracion
actividad actividad

10. Glosario:

Estudiante: Persona que cursa estudios en un centro docente.

Actividad Complementaria: Son aquellas que realiza el estudiante en beneficio de su formacion integral con el

objetivo de fortalecer sus competencias profesionales.

Personal Responsable de la Actividad Complementaria: maestros o personal encargado que desarrolla la

actividad complementaria y realizar las actividades

Certificado del Estudiante: documento oficial en el que las Instituciones Educativas declaran oficialmente que una
persona ha acreditado un programa o plan de estudios determinado, este puede ser completo o parcial, incluye

fechas, calificaciones, nombre de las unidades de aprendizaje

Comité Académico: es un organo colegiado que atiende, analiza, evallia, emite propuestas y recomendaciones
académico-administrativas al (la) Director(a) del Instituto, que impactan en el desarrollo institucional, coadyuvando

a la mejora continua de los procesos estratégicos del Modelo Educativo vigente

11. Control de cambios:

2 Razon del No. de No. de
F
fat el Cambio Parrafo Pagina
05/Jun/2021 Documento de nueva creacion N/A N/A N/A
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