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1. PROPOSITO

Establecer las normas, mecanismos y actividades que seran aplicadas en la generacion de proyectos
y/o asignacién y acreditacion de las residencias profesionales en el Instituto Tecnologico de Gustavo

A. Madero.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a toda la comunidad estudiantil que cumplan con el 80% de créditos
para los planes 2009-2010, ademas que hayan acreditado previamente su servicio social y cuenten
con los créditos complementarios correspondientes.

3. GLOSARIO

3.1 Empresa, dependencia u organismo: Entidad comercial, industrial, servicios u organizacion
donde la o el estudiante realizara su Residencia Profesional.

3.2 Asesor(a) interno(a): Docente que ha recibido una comisién para la revision y supervision del
desarrollo del proyecto de Residencias Profesionales.

3.3 Asesor(a) externo(a): Personal de la empresa a quien se ha designado por la autoridad
correspondiente para la revision y supervision del desarrollo del proyecto de Residencias
Profesionales. En caso de que la residencia se lleve a cabo en el Instituto Tecnolégico de procedencia
de la persona residente, fungird como responsable de las asesorias externas quien dirija el
departamento del area del Instituto Tecnolégico donde se desarrolle la residencia.

3.4 Residencia Profesionales: Actividad realizada durante la intervencion en el desarrollo o
participacion de un proyecto de trabajo o la aplicacién de un modelo, en cualquiera de las areas de
gjercicio profesional establecidas, que definan una problematica y propongan una solucion viable, a
través de la participacion directa de la persona residente en la practica de su profesion, asi como de
proyectos de Creatividad y Emprendedores.

4. POLITICAS DE OPERACION
4.1 GENERALIDADES

4.1.1 El valor curricular para la Residencia Profesional es de 10 créditos, y su duracion queda
determinada por un periodo de cuatro meses como tiempo minimo y seis meses como tiempo maximo,
debiendo acumularse 500 horas.
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4.1.2 La Residencia Profesional se cursa por una Unica ocasion. En el caso de existir causas
justificadas fuera del alcance del(la) residente, es necesario proponer una segunda asignacion de
proyecto de Residencia Profesional, como se menciona en el numeral 4.6.5.

4.1.3 La Subdireccién Académica, en conjunto con la Subdireccion de Planeacién y Vinculacién, a
través de la Divisidn de Estudios Profesionales, son responsables de formular, operar y evaluar el
programa semestral de Residencia Profesional, contando con el apoyo de los Departamentos
Académicos y del Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacién.

4.1.4 El Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacion, en colaboracion con la Academia,
identifican necesidades en las empresas, organismos o dependencias para generar proyectos
pertinentes a la Residencia Profesional.

4.1.5 La Subdireccion de Planeacioén y Vinculacién, a través del Departamento de Gestién Tecnoldgica
y Vinculacion, es responsable de difundir el Lineamiento para la Operacion y Acreditacion de la
Residencia Profesional, procedimientos e instrumentos a los que se sujeta.

4.1.6 El proyecto de Residencia Profesional debe ser autorizado por el(la) Jefe(a) del Departamento
Académico, previo analisis de la Academia.

4.1.7 El Departamento de Servicios Escolares, es responsable de emitir el acta de calificacion de
Residencia Profesional a los Departamentos Académicos.

4.1.8 El(la) Director(a) del Instituto es el Unico facultado para firmar bases de concertacién y/o
convenios con las empresas, organismos o dependencias nacionales. Para el caso de dependencias
internacionales se necesita previa autorizacion del(la) Director(a) General del TecNM.

4.2 DEL (DE LA) JEFE(A) DE DEPARTAMENTO ACADEMICO

4.2.1 Comisiona a integrantes de la Academia para que, en colaboracién con los Departamentos,
Académicos, Gestion Tecnolégica y Vinculacién, identifiguen necesidades en las empresas,
organismos o dependencias para generar proyectos pertinentes a la Residencia Profesional.

4.2.2 Es responsable de emitir y publicar la relacién de proyectos internos y externos propuestos por la
Academia y/o empresas, para conocimiento de los estudiantes; asi como entregar dicha relacién al
Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

4.2.3 Asigna al(la) asesor(a) interno(a) con base en la lista de proyectos internos y externos propuestos
por la Academia y/o empresas, quien mantiene un contacto efectivo y constante con el(la) asesor(a)
externo(a) durante la ejecucion del proyecto.

4.2.4 Determina el nimero de profesores(as) asignados(as) como asesores(as) internos(as) en

proyectos interdisciplinarios, multidisciplinarios, integradores y de educacion dual, de acuerdo con lo
propuesto por la Academia.
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4.2.5 Nombra nuevo(a) asesor(a) del proyecto de Residencia Profesional, en caso de que el(la)
asesor(a) interno(a) asignado(a) no pueda concluir con las actividades de asesoria 0 no cumpla con
las actividades programadas de acuerdo con su funcion, una vez analizadas las causas.

4.3 DEL (DE LA) JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

4.3.1 Debe contribuir con la promocion de convenios, bases de concertacion y la deteccién de
oportunidades y necesidades en las empresas, organismos o dependencias para generar proyectos
pertinentes a la Residencia Profesional de los diferentes sectores a nivel nacional e internacional.

4.3.2 Es responsable de elaborar las bases de concertacion y/o convenios, donde se especifican los
términos legales (responsabilidades médicas y de accidentes laborales), para su autorizacién por el(la)
Director(a) del Instituto.

4.3.3 Debe realizar seguimiento con las empresas sobre el desempefio de los estudiantes.
4.4 DEL (DE LA) JEFE(A) DE LA DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

441 Es responsable de promover los proyectos de Residencia Profesional, a través de los
Departamentos Académicos y con el apoyo del Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion.

4.4.2 Debe informar al Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion y a los Departamentos
Académicos, del nimero de Residencias Profesionales requeridas por carrera en cada semestre.

4.4.3 A través de la coordinacion de carrera, debe de asesorar al estudiante en la eleccién de su
proyecto, para que éste sea acorde con las competencias adquiridas, expectativas de desarrolio del
estudiante y el perfil de egreso de su carrera.

4.4.4 Es responsable de elaborar el expediente por cada proyecto propuesto por la Academia y/o
empresa y avalado por el(la) Jefe(a) de Departamento Académico, resguardandolos y
administrandolos, a través de un banco de proyectos de Residencias Profesionales relativos a su
carrera, al cual pueden recurrir los estudiantes para seleccionar su proyecto.

4.4.5 Debe verificar que el(la) candidato(a), para realizar la Residencia Profesional, cumpla con los
siguientes requisitos:

Acreditacion del Servicio Social.

Acreditacion de todas las actividades complementarias.

Tener aprobado al menos el 80% de créditos de su plan de estudios.

No contar con ninguna asignatura en condiciones de “curso especial’.

Estar dentro del plazo de 12 semestres para la conclusién de su carrera.

3.4.6 Debe de realizar la asignacion de proyectos de Residencia Profesional a través de la coordinacion
de carrera, por cualquiera de los siguientes mecanismos:
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e Seleccién en un banco de proyectos de Residencias Profesionales relativos a su carrera o

interdisciplinarios, integradores o de educacion dual.

e Siexiste una propuesta de proyecto por parte del estudiante a la coordinacioén de carrera, debe

ser avalado por la Academia y autorizado por el (la) Jefe(a) del Departamento Académico.

e En el caso de que el(la) estudiante sea trabajador(a) de alguna empresa, organismo 0
dependencia puede proponer su propio proyecto de Residencia Profesional a la Divisién de
Estudios Profesionales, el cual debe ser avalado por la Academia y autorizado por el(la) Jefe(a)
del Departamento Académico.

4.4.7 La asignacién de proyectos de Residencia Profesional se debe realizar en periodos previos a la
eleccion de la carga académica del inicio al periodo escolar.

4.4.8 La Residencia Profesional solo se autoriza en periodos intermedios si la empresa, organismo o
dependencia demanda la participaciéon de residentes; quedando sujeto a que se tenga el tiempo
suficiente para no afectar su desempefio y se cuente con asesor(a) interno(a) disponible que tenga las
competencias profesionales acordes al proyecto que se le asigne para atender la demanda.

4.5 DE LOS(LAS) ASESORES(AS) INTERNOS(AS) Y EXTERNOS(AS)

4.5.1 La empresa, organismo o dependencia designa al(la) asesor(a) externo(a), quien participara en
la evaluacién de la Residencia Profesional, asentando la calificacion en los formatos de evaluacion
(ITGAM-AC-004-08 y ITGAM-AC-004-09) y la carta compromiso emitida por el departamento de
Gestién Tecnolégica y Vinculacion.

4.5.2 El(la) asesor(a) interno(a) en conjunto con el(la) asesor(a) externo(a) determinan la cantidad de
estudiantes y el perfil académico requerido para el desarrollo del proyecto, con la autorizacién del(la)
Jefe(a) de Departamento Académico.

4.5.3 Los(as) asesores(as) interno(a) y externo(a) supervisan el reporte preliminar mediante el formato
electrénico que elabora el(la) estudiante.
El documento del reporte preliminar debe estructurarse de la siguiente manera:

a) Nombre y objetivo del proyecto.

b) Delimitacion.

c) Objetivos.

d) Justificacion.

e) Cronograma preliminar de actividades.

f) Descripcion detallada de las actividades.

g) Lugar en donde se realizara el proyecto.

h) Informacién sobre la empresa, organismo o dependencia para la que se desarrollara el

proyecto.

4.5 .4 El(la) asesor(a) interno(a) debe tener las competencias profesionales acordes al proyecto que se
le asigne.
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4.5.5 Los(as) asesores(as) interno(a) y externo(a), asesoran y supervisan a los(as) residentes en la
solucién de problemas y explicacion de temas relacionados con el proyecto y en los horarios
previamente establecidos y autorizados en su cronograma de residencias profesionales (ITGAM-AC-
004-10).

4.5.6 El(la) asesor(a) interno(a) puede realizar funciones de asesoria de la Residencia Profesional en
otros Departamentos Académicos.

4.5.7 El tiempo de asesoria para la Residencia Profesional puede ser de un rango de 1 a 2 horas por
semana, para su inclusion en el cronograma de residencias profesionales, utilizando las tecnologias de
informacion y comunicacién (TIC) o cualquier medio de seguimiento, reportando a través del registro
de asesoria de residencia profesional (ITGAM-AC-004-07).

4.5.8 Los(as) asesores(as) interno(a) y externo(a) deben comunicarse en al menos cuatro momentos
de manera presencial o virtual; la primera para determinar las caracteristicas del proyecto donde el(la)
asesor(a) presentara la carta de asesoria técnica en el desarrolio del proyecto de residencia profesional
(ITGAM-AC-004-11), las dos posteriores con el proposito de evaluar al(la) residente en dos etapas
parciales (ITGAM-AC-004-08) y la cuarta para la evaluacién del reporte de Residencia Profesional
(ITGAM-AC-004-09).

4.5.9 El(la) asesor(a) interno(a) debe entregar un informe semestral al(la) Jefe(a) de Departamento
Académico correspondiente de las actividades realizadas durante sus horas de asesoria de Residencia
Profesional (ITGAM-AC-004-06).

4.5.10 El(la) asesor(a) interno(a) debe promover entre los(as) residentes el registro de la propiedad
intelectual de las obras, productos o proceso en aquellos casos en que sean aplicables, asi como el
respeto a las normativas correspondientes, resultado de la Residencia Profesional.

4.5.11 El(la) asesor(a) interno(a) propone al(la) Jefe(a) de Departamento Académico, la presencia de
contenido susceptible de registro de propiedad intelectual en el proyecto, en aquellos casos en que
sean aplicables.

4.6 DEL(LA) RESIDENTE
4.6.1 Es responsable de cumplir con un trabajo profesional basado en las competencias adquiridas.

4.6.2 E| horario diario de actividades del(la) residente en el desarrollo de su proyecto lo establece la
empresa, organismo o dependencia, segun lo acordado en la carta compromiso.

4.6.3 Cuando el(la) estudiante realiza su Residencia Profesional, debe reinscribirse al Instituto optando
por lo siguiente:
e Exclusiva de la Residencia profesional si se realiza a tiempo completo.
e Cuando determine la Division de Estudios Profesionales, en colaboracion con el(la)
coordinador(a) de carrera, tomando en cuenta el historial académico del(la) estudiante, que
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demuestre si puede atender adecuadamente sus actividades académicas sin descuidar su
desempefio en la Residencia Profesional.

e Cuando el(la) estudiante realice la Residencia Profesional en el extranjero, debera sujetarse al
lineamiento vigente referente a la movilidad estudiantil.

4.6.4 Una vez seleccionado el proyecto de Residencia Profesional el(la) estudiante debe entrevistarse
con su asesor(a) externo(a), para ser orientado(a) en la elaboracion del reporte preliminar y estructurar
conjuntamente la metodologia de trabajo acorde con las expectativas del proyecto.

4.6.5 Por circunstancias especiales, no imputables al(la) residente, tales como: huelgas, bancarrota,
cierre de empresa, organismo o dependencia, cambio de politicas empresariales o cualquier otra causa
plenamente justificada, puede solicitar la cancelacion y reasignacion de otro proyecto de Residencia
Profesional a la Division de Estudios Profesionales.

4.6.6 El(la) residente debera de manifestar ante la Division de Estudios Profesionales, si presenta algun
problema durante el desarrollo de las residencias profesionales tales como: Cambio de asesor(a)
externo(a), cambio de nombre de proyecto o alguna otra situacién interna dentro de la empresa la cual
no permita continuar con el proceso.

4.6.7 El(la) residente dispone de quince dias naturales como tiempo maximo a partir de la fecha en que
concluyé las actividades de la Residencia Profesional, para entregar el reporte de Residencia
Profesional en formato digital a la Division de Estudios Profesionales.

Segun la estructura:

CAPITULO ESTRUCTURA DEL REPORTE DE RESIDENCIA PROFESIONAL

1. Portada.
Preliminares 2. Agradecimientos.

3. Resumen.

4. indice

5. Introduccion.

6. Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area del trabajo
Generalidades del el estudiante.
proyecto 7. Problemas que resolver, priorizandolos.

8. Objetivos (General y Especificos).

9. Justificacion.
Marco teérico 10. Marco Tedrico (fundamentos tedricos).
Desarrollo 11. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas

12. Resultados, planos, graficas, prototipos, manuales, programas, analisis
Resultados estadisticos, modelos matematicos, simulaciones, normatividades,

regulaciones y restricciones, entre otros. Solo para proyectos que por su
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naturaleza lo requieran: estudio de mercado, estudio tecnico y estudio
econoémico.

13. Actividades Sociales realizadas en la empresa u organizacion (si es el
caso).

14. Conclusiones de Proyecto, recomendaciones y experiencia personal
profesional adquirida.

Conclusiones

Competencias

desarrolladas 15. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

Fuentes . de 16. Fuentes de informacion
informacion
17. Anexos (carta de autorizacion por parte de la empresa u organizacion
para la titulacion y otros si son necesario).
Anexos

18. Registros de Productos (patentes, derechos de autor, compra-venta del
proyecto, etc.).

4.7 DE LA ACREDITACION DE LA RESIDENCIA PROFESIONAL

4.7.1 La residencia profesional se acredita mediante la realizacién de proyectos internos o externos de
caréacter local, regional, nacional o internacional, en cualquiera de los siguientes ambitos:
Sectores: social, productivo de bienes y servicios;

Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico;

Investigacion,;

Disefio y/o construccién de equipo;

Evento Nacional de Innovacién Tecnolégica participantes en la etapa nacional;

Veranos cientificos o de investigacion;

Proyectos propuestos por la academia que cuente con la autorizacién del Departamento
Académico;

Proyectos Integradores;

Proyectos bajo el enfoque de educacién dual.

e © ©¢ © © © o o o o

4.7.2 Una vez concluido el reporte de Residencia Profesional, la asignacién de la calificacion alcanzada,
la realiza el(la) asesor(a) interno(a) y externo(a) con base al Formato ITGAM-AC-004-09. El(la)
asesor(a) interno(a) debe asentar la calificacion final.

4.7.3 Se considera que una Residencia Profesional se ha concluido cuando cumpla con los siguientes
puntos:

e Entrega del reporte de Residencia Profesional en formato digital al Departamento Académico.
e Se tenga el acta de calificacion final de la Residencia Profesional.
e Entrega carta de término de residencias profesionales por parte de la empresa.
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4.7.4 Es requisito para la acreditacién de la Residencia Profesional se cumplan con los dos puntos:
e Resultado de los dos reportes de evaluacién y seguimiento, que tienen una ponderacion del
10% cada uno de la calificacion final ITGAM-AC-004-08).
e Resultado obtenido en el formato de evaluacion del reporte de Residencia Profesional, que tiene
una ponderacién del 80% de la calificacion final en el formato (ITGAM-AC-004-09).

4.7.5 Si los requerimientos y las caracteristicas del proyecto de la empresa, organismo o dependencia,
demandan la participacion simultanea de dos o mas estudiantes, se elabora un solo reporte de
residencia profesional que integra las actividades desarrolladas por cada estudiante, y se sujeta a las
evaluaciones establecidas.

4.7.6 Para el caso que la Residencia Profesional se realice a través de un proyecto integrador, se
evalla adecuando el informe del proyecto integrador la estructura del reporte final de residencia
profesional, considerandolo con un porcentaje del 100% de la calificacion final en el formato (ITGAM-
AC-004-09).

4.7.7 Para el caso que la Residencia Profesional se realice a través de un enfoque de educacion dual,
se evallia adecuando el informe de educacién dual a la estructura del reporte final de residencia
profesional, considerandolo con un porcentaje del 100% de la calificacion final en el formato (ITGAM-
AC-004-09).

4.7.8 Para los casos de los proyectos del Evento Nacional de Innovacion Tecnolégica que pasen a la
fase nacional, y veranos cientificos o de investigacion, se considera la entrega de las constancias de
participacion, cronograma, evidencias que comprueben el tiempo empleado en el proyecto y la memoria
del proyecto debidamente adecuada a la estructura del reporte final de residencia profesional
considerandolo con un porcentaje del 100% de la calificacion final en el formato (ITGAM-AC-004-09)

4.8 DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas seran analizadas por el Comité Académico del Instituto y presentadas
como recomendaciones al(la) Director(a) del Instituto Tecnolégico para su dictamen.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original



Revisién 03

ITGAM-AC-004

Pagina 9 de 19

PROCEDIMIENTO RESIDENCIAS

PROFESIONALES

£

5. DIAGRAMA DE FLUJO

ITGAM-AC-004 PROCEDIMIENTO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES

J

Divisién de Departamento | Estudiante Departamento | Academia Asesor Interno | Servicios
Estudios de Gestion Académico Escolares
Profesionales Tecnoléglca Yy
(DEP) Vinculacion
(DGTV)
| 1 3
Frograma Realizan de Asiste 3 f2
Platica d' manera Platica de
“v”-‘:d'.‘;““'l‘ 2 coordinada Introduccién a
Iz Residencia i \ sy s
profesicnaiy  f—1 ] apliticade {ip * ReSlfie "
‘.T ller Y introduccién a profesional y
a‘_|a‘ er p_alr.n la Residencia 2l Taller para
‘Q:!’:::::‘:“ Profestonal iz efaboracién
W - con ia DEP. del Reporte
Preliminar. Preliminar.
5 L m—
Recibe l2 Requisita l2
Solicitud del Solicitud de
Estudiante Residencia
Candidatc y t— Prof |
verifica af marcando '3
cumpiimiento opcidn
Hetos REALIZAR o
requisitos. LIBERAR
segunsea 2l
l [<13-8
Ne
Si
s 7
z 8
Entrega oficio ce Recibe oficic de
cumplimiento y cumpiimiento, lo
se recomiends oresents =n su Recibe el oficio de
consuitar el Departamento cumplimiento de
banco de . Académico e [t requisitos, 1:?6;3
proyectos y/o el inicia ia bisqueda “ verlazldad i
= mismoy
bancc de de empresa y denae:
empresas. proyecto.
v °
Revisa el casc
Concluye su particular de
oo b icular
s ““es;’ a:-n resicencia por — cads
SmpR can INNOVATEC o Estudiante.
los requisitos.
v 10 11 12
Entregs Recibe
memoria de memeria, Recibe
proysctoa evaiiay calificacidn y
Departamento AN entrega iz asienta en &l
Acacémico calificacion & Kardex del
o su Servicios Estudiante.
evaluacion. Escolares

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original



Revision 03

ITGAM-AC-004

Pagina 10 de 19

PROCEDIMIENTO RESIDENCIAS

PROFESIONALES

ITGAM-AC-004 PROCEDIMIENTO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES
Divisién de Departamento | Estudiante Departamento | Academia Asesor Servicios
Estudios de Gestion Académico Interno Escolares
Profesionales | Tecnolégicay
(DEP) Vinculacién
(DGTV)
13
X
Caso 2.l
Estudiante
REALIZA I2
Residencia
4 14
Consulta
Bancoce
Proyectos ce
ia Academias,
Banco de
Empresas del
DGTV, o busca
empresa por
cuenta propia
J 15
18 + Solicita Carta
. de Presentacion
Elzbera Cal;t(a de al DGTV.
Presentacion y
entrega al
Estudiante 17
Recibe Carta de
Presentaciény
la entregaenla
sade de fa
Residencia para
iniciar la
elaboracién del
Reporte
Prefiminar 15
20
; 2 - Recibe Regorte =
Elabora Regorte Prefiminary Racibe Regorte
Preliminar y 19 turnzala =" Preliminar
entrega en DA Academia para evalis
T su aceptacién
l ¢El proyecte es
aceptaco?
22
Recibe &l Se integra e!
24 Dictamen de l@— dictamencon
Validacién los proyectos
Recibe el - 23 aceptadosy se
formato s entregaa DA
Resuitados de ‘Genera <
Proyectos ‘ormato de
TCAM-AC-004- Resuitados de
06y da avisc &l . = Proyectos
Estudiante via ”GAPT"' '“E—?Gq'
correo C6yloenviaa
institucional a DEP
v
(] e

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original



Revision 03

ITGAM-AC-00

4

Pagina 11 de 19

PROCEDIMIENTO RESIDENCIAS

PROFESIONALES

TGAM-AC-004 PROCEDIMIENTO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES

Division de Departamento | Estudiante Departamento | Academia Asesor Servicios
Estudios de Gestion Académico interno Escolares
Profesionales | Tecnologicay
{DEP) Vinculacién
(DGTV)
2
29
25 * 28
Recthe cort Recibe oficio de
b i Generay asignacidn
de acep a:ctwn entrega oficio como Asescr
= prczri Z" de asignacién al Internc
asigniadion de Asesor Interno
Asesor Interno
| 26
- v 30
Solicita Carta Espers
de Aceptacion contacto del
enlasededela Estudiante
residencis y
entrega
digitalmente en
DGTV y DEP
31
v 27
Hace contacto
Hace contacto e
s fscsor con el Asesor
S fon sy Interno para
Interno para P,
inictars iniciar su
st Residencia
Residencia
34 i 32
Desarrolia su Acuerda con el
proyecta de Estudiznte diay
Residenciay P - hora para
asisteeldiay | asesoria
36 hora para presencial 0 3
asesoria distancia
Recibe presencial 0 3 I
evidenciace Iz distancia y | 33
asesoria con el entrega  J
Asesor Interno, evidencia 3 DEP Acuerca conel
evaluaciones Asesor Externc
de primer 35 las
avance, 3 evaluaciones
s d Szl de primer
e evaluaciones P
avance e e briner ) avance,
informe final s segundo
— < avance,
de residencia y avance e
. segundo 5 -
archiva A 37 informe final
. a»anf:ehe de residenciay
informe final o e
de residenciay ne‘l‘t:e estilde‘;ante
entregs evaluatlcnes
cigitaimente a de primer
DAy DEP avance,
segundo 38
avance e
informe final Recibe
de residencia y i calificacion y
”;""?fa Eie la asienta en el
ca cac'njﬂes a Kardex del
Setvicios Estudiante.
Escolares
|

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controiado” a excepcién del original



Revision 03 e TSI TN A b

TSAMAC-O04 PROCEDIMIENTO RESIDENCIAS q r‘

- PROFESIONALES |

Pagina 12de 19 | : i et
6. DESARROLLO
Actividad Responsable Descripcion de Actividad

No.
1 Division de Estudios
profesionales

1.2 Programa la Piatica de Introducciéon a la Residencia
Profesional y el Taller para la Elaboracién del Reporte
Preliminar.

< Departamento de gestion |5 1 Realizan de manera coordinada la Platica de
tecnolégicay Introduccion a la Residencia Profesional, en la que
vinculacién/Division de difunden el Lineamiento de Operacion y Acreditacion de
Estudios Profesionales Residencias Profesionales, y las fechas importantes del
Programa de Residencia Profesional del ITGAM,
respectivamente.

3 Estudiante 3.1 Asiste a la Platica de Introduccién a la Residencia

Profesional y al Taller para la elaboracién del Reporte
Preliminar.

4 Estudiante 4.1 La o el Estudiante requisita la Solicitud de Residencia

Profesional, marcando la opcién REALIZAR en el formato
ITGAM-AC-004-01, dicha solicitud se entrega en la
Divisién de Estudios Profesionales.

4.2 Para el acaso de la o el Estudiante que cumpla con
alguno de los numerales: 4.7.6; 4.7.7 y 4.7.8; debera
marcar la opciéon correspondiente en el apartado
LIBERAR en el formato ITGAM-AC-004-01.

5.1 Recibe la Solicitud de Residencia Profesional del
Estudiante candidato.

5 Division de Estudios
Profesionales

5.2 Verifica que el Estudiante candidato cumpla con los
siguientes requisitos para realizar la Residencia
Profesional:

= Acreditacion del Servicio Social.

= Acreditacion de los cinco créditos de
actividades complementarias.

= Tener aprobado al menos el 80% de créditos de
su plan de estudios.

= No contar con ninguna asignatura en condiciones
de “curso especial’.

= Estar dentro del plazo de 12 semestres para la
conclusién de su carrera.
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Actividad
No.

Responsable

Division de Estudios
Profesionales

PROCEDIMIENTO RESIDENCIAS
PROFESIONALES

Descripcion de Actividad

6.1 Si la o el Estudiante cumple con los requisitos antes
mencionados, se le entrega la evaluacion de
cumplimiento en el formato ITGAM-AC-004-02 y se le
recomienda consultar el banco de proyectos o el banco
de empresas. De no cumplir con dichos requisitos,
concluye su proceso hasta cumplir.

Estudiante

7.1 Recibe constancia de cumplimiento de requisitos.

7.2 Presenta Constancia de Cumplimiento de Requisitos y
carta de presentacion al Jefe(a) de Departamento
Académico correspondiente y solicita, poder consultar el
banco de proyectos, el banco de empresas.

Jefe(a) de Departamento
Académico

8.1 Recibe la constancia de cumplimiento de requisitos del
Estudiante, ratifica la veracidad de la misma y devuelve.

Jefe(a) de Departamento
Académico

9.1 Revisa el caso particular de cada Estudiante.

9.2 Para el acaso de la o el Estudiante que cumpla con
alguno de los numerales: 4.7.6; 4.7.7 y 4.7.8; y haya
solicitado LIBERAR la residencia, le solicitara la memoria
del proyecto y constancias probatorias.

9.3 Para el acaso de la o el Estudiante que haya
solicitado REALIZAR de la residencia, continuara en el
numeral 13.

10

Estudiante

10.1 Entrega memoria de proyecto a Departamento
Académico para su evaluacion.

11

Jefe(a) de Departamento
Académico

11.1 Recibe memoria, evalla y entrega calificacién a
Servicios Escolares.

12

Jefe(a) de Departamento
de Servicios Escolares

12.1 Recibe calificacion y la asienta en el Kardex del
Estudiante en las fechas establecidas en el calendario
académico.

Para este caso, concluye el procedimiento.

13

Estudiante

13.1 Realiza el proceso de busqueda de proyecto para
realizar su Residencia.
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Actividad Responsable Descripcion de Actividad

No.

Estudiante 14.1 Consulta el banco de proyectos de la Academia,
Banco de Empresas del DGTV, o busca empresa por
cuenta propia.

15 Estudiante 15.1 Solicita Carta de Presentacion al DGTV.

16 Departamento de Gestion | 16 1 Elabora y entrega Carta de Presentacién al Estudiante
Tecnologica y Vinculacion | en e| formato ITGAM-AC-004-03

17 Estudiante 17.1 Recibe Carta de Presentacion

17.2 Presenta Carta de Presentacién en la sede donde
desea realizar su residencia.

18 Estudiante 18.1 Elabora Reporte Preliminar y entrega en DA

19 Jefe(a) de Departamento

Keadamitn 19.1 Recibe el Reporte Preliminar de las y los

Estudiantes que eligieron proyecto del banco
correspondiente para realizar la asignacién oficial de
Asesor Interno.

19.2 Recibe el reporte preliminar de las y los Estudiantes
que cuentan con una propuesta propia de proyecto para
realizar la validacion del mismo por la Academia y su
posterior asignacion oficial de Asesor Interno.

19.3 Convoca mediante oficio a la Academia para la
validacién del Reporte Preliminar de las y los
Estudiantes.

20 Academia 20.1 Recibe el Reporte Preliminar de las y los

Estudiantes y evalta.

20.2 Si el proyecto es aceptado se integra al dictamen
de Validacion.

20.3 Si el proyecto no es aceptado, se retorna al
numeral 18.

21 Academia 21.1 Genera el Dictamen de Validacion en el formato

ITGAM-AC-004-04, en un plazo no mayor a diez dias
habiles a partir de la fecha del oficio de asignacién y
entrega a DA.
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Actividad

No.

Responsable

Descripcion de Actividad

2z Jefe(a) de 22.1 Recibe el Dictamen de Validacién de la Academia de
Departamento los proyectos aceptados para realizar Residencia
Académico Profesional.

23 Jefe(a) de 23.1 Genera el formato de Resultados de Proyectos
Departamento ITGAM-AC-004-05 y lo envia a la Divisién de Estudios
Académico Profesionales.

24 Jefe(a) de Divisidn 24.1 Recibe el formato de Resultados de proyectos
de Estudios ITGAM-AC-004-05.

Profesionales 24.2 Informa a los estudiantes via correo electrénico
institucional, a través de las coordinaciones de carrera.
Con copia al Jefe(a) de Gestion Tecnolégica y
Vinculacion.

25 Estudiante 25.1 Recibe via correo institucional la notificacién de

aceptacion de proyecto y asignacién de Asesor Interno.
26 Estudiante 26.1 Solicita la carta de aceptacion y asignacion de
asesor externo a la empresa, institucion, organismo o
dependencia.
26.2 Entre digitalmente copia de la carta de aceptacién
a DGTV y DEP.

27 Estudiante 27.1 Hace contacto con el Asesor Interno para acordar

los dias y horarios para asistir a asesorias semanales,
dicha asesoria puede ser presencial o a distancias de
acuerdo a las caracteristicas y necesidades del
proyecto.

27.2 Elabora reporte de asesoria usando el formato
ITGAM-AC-004-07 y entrega al Jefe(a) del
Departamento Académico y al Jefe(a) de Division de
Estudios Profesionales en formato digital.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original




Re\;isiéh 03" :
. —| PROCEDIMIENTO RESIDENCIAS

| ITGAMACO | PROFESIONALES E_ _'»4
| Pagina16de19 | | A

Actividad

No Responsable Descripcion de Actividad

28 Jefe(a) del 28.1 Genera y entrega oficio de asignacién al Asesor Interno en
Departamento el formato ITGAM-AC-004-06
Académico

29 Asesor(a) 25.1 Recibe oficio de asignacion como Asesor Interno.
Interno(a)

30 Asesor(a) 30.1 Espera contacto del Estudiante.
Interno(a)

31 Asesor(a) 31.1 Concreta una entrevista con el asesor externo para
interno(a) establecer las directrices del proyecto que desarrollara el o la

estudiante.

Nota: En caso de que el asesor interno asignado no pueda concluir
con las actividades o no cumpla con las actividades programadas
se nombra un nuevo asesor.

32 Asesor(a) 32.1 Recibe al Estudiante para acordar los dias y horarios para
Interno(a) asistir a asesorias semanales, dicha asesoria puede ser
presencial o a distancias de acuerdo a las caracteristicas vy
necesidades del proyecto.

32.2 A la conclusion de la residencia profesional, elabora y entrega
al departamento académico el Informe Semestral de la residencia
profesional asesorada, de acuerdo con el formato ITGAM-AC-004-
08 para su liberacion.

33 Asesor(a) 33.1 Revisa el reporte de residencia profesional para emitir la
Interno(a) evaluacion correspondiente o hacer las correcciones pertinentes a
fin de mejorar la calidad del reporte.

33.2 Acuerda con el Asesor Externo las evaluaciones de primer
avance, segundo avance e informe final, y entrega al estudiante.
Complementa el formato de Evaluacién y seguimiento de
residencia profesional ITGAM-AC-004-09 y Evaluacion del reporte
de residencia profesional ITGAM-AC-004-10 y entrega al
Estudiante.

34 Estudiante 34.1 Con apoyo de su asesor interno y externo desarrolla su
proyecto de residencia profesional, con base en lo acordado por
los Asesores Externo e Interno y plasmado en el formato ITGAM-
AC-004-11.

342 Elabora informe final de residencias con las
recomendaciones del asesor interno, siguiendo el capitulado
establecido en el lineamiento. El cual debera entregar en un lapso
no mayor a 15 dias naturales después de concluida la fecha de
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residencia profesional, asi como la carta de término.

35 Estudiante 35.1 Recibe evaluaciones de primer avance, segundo avance €
informe final, y entrega digitalmente a DA y DEP.

36 Divisién de 36.1 Recibe del estudiante la carta de aceptacion para su
Estudios residencia profesional y la archiva para integrar el expediente con:
Profesionales -Solicitud de Residencia Profesional en el formato ITGAM-AC-

004-01.

-Formato de validacién de requisitos para la realizacion de la
residencia profesional en el formato ITGAM-AC-004-02.

-Reporte preliminar validado en el formato ITGAM-AC-004-04.
-Carta de presentacién y agradecimiento en el formato ITGAM-AC-
004-03.

-Carta de aceptacién (firmada y sellada por la empresa).

-Asignacion de asesor interno de residencias profesionales.
-Primera Evaluacién de Residencia Profesional

-Segunda Evaluacién de Residencia Profesional
-Evaluacién de Informe de Residencia Profesional
-Formato de Asesoria (minimo de 16 asesorias)

-Carta de Término.

Actividad ipCic
Noiw 4 Responsable Descripcion de Actividad

Jefe(a) del 37.1 Recibe evaluaciones de primer avance, segundo avance e

Depa[ta(nento informe final, y entrega a Servicios Escolares.
Académico
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38 Jefe(a) del |38.1 Recibe calificaciones y asienta en el Kardex del Estudiante.
Departamento de
Servicios
Escolares

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Lineamientos académico-administrativos del Tecnolégico Nacional de México
Libros de actas de academias, en donde se documentan los dictamenes.
Libros de actas de cada comité académico.

Formatos y anexos

ITGAM-AC-004-01 Solicitud de Residencias Profesionales.

ITGAM-AC-004-02 Evaluacion de Requisitos para Residencia Profesional.
ITGAM-AC-004-03 Carta de Presentacion y Agradecimiento de Residencias Profesionales.
ITGAM-AC-004-04 Dictamen de Anteproyectos de Residencias Profesionales.
ITGAM-AC-004-05 Resultados de Proyectos de Residencias Profesionales.
ITGAM-AC-004-06 Nombramiento de Asesor Interno de Residencias Profesionales.
ITGAM-AC-004-07 Registro de asesoria de Residencias Profesionales.
ITGAM-AC-004-08 Informe Semestral de Residencias Profesionales.
ITGAM-AC-004-09 Evaluacion y Seguimiento de Residencias Profesionales.
ITGAM-AC-004-10 Evaluacion de Reporte de Residencias Profesionales.
ITGAM-AC-004-11 Cronograma de Residencias Profesionales.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

PUNTOS QUE SE DESCRIPCION DE LA

REVISION

MODIFICAN MODIFICACION

Se ajusta procedimiento en
general para el cumplimiento de
las normas 1SO 9001:2015 e ISO
14001:2015

Se ajustan todos los puntos del
procedimiento de acuerdo con las
actividades que se realizan
actualmente

Se ajustan todos los puntos del
procedimiento de acuerdo con las
actividades que se realizan
actualmente

1 Todo el documento 01-ago-18

2 Todo el documento 29-oct-19

3 Todo el documento 17-sep-24
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