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1. Propésito

Que el aspirante tome el curso de induccién para introducirlo al modelo académico de Educacion
Presencial a Distancia (EPaD) del TecNM, campus Querétaro. Ademas de prepararlo en el uso de las
herramientas tecnoldgicas y conocimientos basicos.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a los aspirantes aceptados a ingresar al modelo de Educacion
Presencial a Distancia (EPaD) del TecNM, campus Querétaro.

3. Politicas de operacién

3.1. Sdlo se admitir4 a los aspirantes que retnan los requisitos legales, requisitos de perfil de ingreso

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

y los establecidos por el TecNM, campus Querétaro, UEPaD. Incluyendo el pago de su ficha de
preinscripcion.

Es responsabilidad de la Coordinacion de EPaD la autorizacion al coordinador de unidad para
publicar la lista de alumnos preinscritos al curso, asi como, dar a conocer las fechas y horarios del
mismo.

Es responsabilidad del comité académico en conjunto con la coordinacion de EPaD la definicién
de temas y talleres a impartir durante el curso de inducciéon. Asi como la contratacion de personal
necesario para impartirlo.

Es importante que el curso de induccién contemple la cultura, filosofia, normativa institucional y
los reglamentos y lineamientos que rigen el funcionamiento de EPaD.

Es responsabilidad del Coordinador de Unidad asignar los recursos dentro de la unidad para que
se lleve a cabo la imparticion éptima del curso.
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. Descripcion del procedimiento

Secuencia de Actividad Responsable
etapas

. Entregar los datos |1.1 EIl departamento de Centro de Computo envia los
actualizados de datos de estudiantes de nuevo ingreso a Coordinacion
los Académica de EPaD. Centro de Computo
Estudiantes de
nuevo ingreso.

. Calendarizaciony |2.1 Coordinacién Académica envia la lista de estudiantes Coordinacion
Planificacion del de nuevo ingreso ITQ-ED-PO-008-01, asi como la Académica de
curso de calendarizacion y planificacion de temas del curso de EPaD
induccion. induccién a cada una de las unidades.

. Elabora el 3.1 El coordinador de la UEPaD, una vez definidos los
Cronograma de espacios para la ejecucion de la induccién, elabora el Coordinacién
Induccién. cronograma donde se establecera: la fecha, lugar, UEPaD

hora y los responsables de cada taller.

. Difusién del 4.1 EI Cronograma es puesto en conocimiento por el Coordinacién
Cronograma de coordinador de la UEPaD al personal involucrado para UEPaD
Induccioén. la preparacion del material a presentar y entregar a los

estudiantes de nuevo ingreso.

. Difusién del 5.1 La coordinacion de la UEPaD enviara por todos los Coordinacion
Cronograma de medios disponibles la convocatoria de registro al curso UEPaD/
Induccién a los de induccién (formulario de registro curso de induccion Estudiantes
estudiantes de ITQ-ED-PO-008-02), incluyendo la bienvenida a la
nuevo ingreso. carrera para todos los estudiantes de nuevo ingreso.

. Jornadas de 6.1 Corresponde al responsable de cada Taller impartirlo Coordinacion
Induccién y en los dias, lugares y horarios establecidos, asi como | UEPaD /tutores/
bienvenida a la el llenado de la lista de asistencia al curso de induccion estudiantes
carrera. ITQ-ED-PO-008-03.

6.2 Los temas impartidos son:
a) Manejo de herramientas de software
b) Matematicas
¢) Cultura, Filosofia y Normativa Institucional.
6.3 Se aplica el examen del curso de induccién
6.4 Se evalla la satisfaccion de los estudiantes al curso de
induccién mediante la encuesta de satisfaccion del
curso de induccion ITQ-ED-PO-008-04.

. Evaluacion de la |7.1 El coordinador de cada unidad con apoyo de los Coordinacion
tutoria, analisis y responsables de los talleres recopilard y analizara los UEPaD
retroalimentacion. resultados obtenidos del curso de induccion y en el

examen como en la evaluacion de la encuesta.

7.2 Sise considera pertinente el Coordinador de la UEPaD
elaboray aplica un proyecto de mejora (SI-IN-FE-09) o
un plan de mejora (cédula 4.4.1 CACEI MR 2018).
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6. Documentos de referencia

Documentos

CIRCULAR NUM. DGAIR/1122/2003 del 31-10-2003

Acuerdo No. 1/SPC. Diario Oficial, 1712-1997

Circular de Convalidacién de Estudios D.A./01/01

Lineamientos Académico Administrativos 2015

7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
Calendarizacion y . S -
Planificacion del curso 3 afios Coordinacion Académica Sin codificacién
. ., de EPaD
de induccién
Lista de estudiantes de 5 L L.
nuevo ingreso al curso 3 afios Coordinacion Académica
de induccién de EPaD y Coordinador ITQ-ED-PO-008-01
de la UEPaD
Formulario de redistro Coordinacién Académica
, g 3 afios de EPaD y Coordinador ITQ-ED-PO-008-02
curso de induccién
de la UEPaD
Lista de asistencia al o Coordinador de la
curso de induccion 3 afios UEPaD ITQ-ED-PO-008-03
Encuesta de Coordinacién Académica
satisfaccion del curso 3 afos de EPaD y Coordinador ITQ-ED-PO-008-04
de induccién de la UEPaD
Coordinacién Académica
Proyecto de mejora 3 afios de EPaD y Coordinador SI-IN-FE-09
de la UEPaD
_ ) Coordinacion Acad_emlca Cédula 4.4.1 CACEI MR
Plan de mejora 3 afos de EPaD y Coordinador 2018
de la UEPaD
8. Glosario

Carga académica: Es el documento donde se registra el nimero de asignaturas con la cantidad de
créditos autorizados a cursar en un periodo escolar.

Inscripcién: Proceso por el cual el aspirante que ha sido seleccionado mediante un proceso y
cumple con los requisitos de admision, es registrado como estudiante del plantel. Bajo cuatro
condiciones: Entrega una solicitud debidamente llena ITQ-AC-P0O-001-01; realiza un pago de cuota
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de inscripcion; se le asigna carga académica y recibe y firma contrato con el estudiante ITQ-AC-PO-

001-02.

Numero de control: Es el nUmero otorgado por el Departamento de Servicios Escolares para

identificar al estudiante, durante toda su estancia en el Instituto Tecnolégico.

Proceso de Seleccion: Es el proceso en el que se aplican los instrumentos de evaluacion de
habilidades y conocimientos, asi como los determinados por la TecNM para validar que un candidato
es elegible para cursar la carrera profesional de su interés. Puede incluir de manera no limitativa:
Convocatoria publica; Curso de Induccién y/o propedéutico; exdmenes CENEVAL y/o de evaluacion
interna, entre otros.

9. Anexos
9.1 Calendarizacion y Planificacién del curso de induccion ITQ-ED-PO-008-01
92 Lista de estudiantes de nuevo ingreso al curso de induccion ITQ-ED-PO-008-02
9.3 Formulario de registro curso de induccidn ITQ-ED-PO-008-03
9.4 Lista de asistencia al curso de induccion ITQ-ED-PO-008-04
9.5 Encuesta de satisfaccion del curso de induccion ITQ-ED-PO-008-05
9.6 Proyecto de mejora SI-IN-FE-09
. Cédula 4.4.1 CACEI
9.7 Plan de mejora MR 2018
10. Cambios de esta versién
NUumero de Fecha de la Descripcion del cambio
Revision actualizacién
0 23 de septiembre del 2021 | Procedimiento elaborado por primera vez para EPaD
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