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1. Propdsito

Establecer las normas, mecanismos y actividades que seran aplicadas en la generacion de proyectos,
asignacion y acreditacion de las residencias profesionales.

2. Alcance

Inicia desde la estimacion de candidatos/as a realizar residencias profesionales hasta la acreditacion

de las mismas.

3. Politicas de operacion

De las residencias profesionales

= Para poder ser ejecutados los proyectos de residencias profesionales se requerira de la
autorizaciéon del Jefe/a del Departamento Académico, quien asignara al/la asesor/a interno/a.
El/lla asesor/a debera de visitar y/o tener contacto con el/la asesor/a externo/a de la empresa
minimo una vez durante la ejecucion del proyecto.

= Las residencias profesionales se podran acreditar mediante la realizacion de proyectos internos
0 externos con caracter local, regional, nacional o internacional, en cualquiera de los siguientes

ambitos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)

Sectores social y productivo;

Desarrollo tecnolégico empresarial;

Investigacion y desarrollo;

Disefio y/o construccién de equipo;

Prestacion de servicios profesionales;

Evento Nacional de Innovacién Tecnoldgica etapa Regional

Veranos cientificos o de investigacion, siempre y cuando la academia avale que el
proyecto a desarrollar cumpla con la calidad y requisitos.

Esta clasificacion no es limitativa, y corresponde al Departamento Académico, asi como a las
academias la autorizacién de proyectos.

= El nimero exacto de participantes requerido en cada proyecto, asi como su perfil idoneo, lo

determinara oficialmente el/la Jefe/a

de Departamento Académico, con el apoyo de la

academia correspondiente.

= Los anteproyectos de residencias profesionales, deben ser sometidos a consideracién de la
academia y se deberan presentar acompafiados de la siguiente informacion:
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a) Nombre y objetivo del proyecto

b) Cronograma preliminar de actividades

c) Descripcion detallada de las actividades

d) Lugar donde se realizara el proyecto

e) Informacion sobre la empresa, institucién u organizacién para la que se desarrollara
el proyecto

El valor curricular para la residencia profesional es de 10 créditos, y su duracién queda
determinada por un periodo de 4 meses como tiempo minimo y 6 meses como tiempo
maximo, debiendo acumularse un minimo de 500 horas. Las horas pueden ser el
acumulado de periodos discontinuos si el proyecto de residencia lo justifica y el Comité
Académico lo autoriza.

El horario diario de actividades deel/la residente en el desarrollo de su proyecto lo establecera
la empresa o dependencia donde se desarrollard el proyecto y el/laestudiante estard sujeto a
estas condiciones. En proyectos internos el horario se podra establecer de comin acuerdo
entre el/la asesor/a vy el/la estudiante, tratando en lo posible de no afectar el horario académico.

Si la empresa o dependencia lo requiere, la residencia también se podra realizar en periodos o dias
especificos, siempre y cuando se establezcan metas claras y alcanzables y se cumpla con los
requisitos de horas establecidas en las politicas anteriores.

Se podrd autorizar la realizacién de la residencia profesional fuera del &rea de influencia del
Instituto Tecnoldgico, siempre y cuando se cumplan los lineamientos establecidos para su
aprobacion.

La participacion responsable de los/las estudiantes en su residencia profesional, se asegurara
mediante la firma del programa de trabajo correspondiente entre el/la estudiante, el Instituto
Tecnoldgico y la Organizacion para la cual se realiza el proyecto, que se vera reflejado en el
acuerdo de colaboraciénEscuela —Empresa y el Formato para Seguimiento de Proyecto de
Residencias Profesionales (ITO-AC-PO-007-05).

Todos los/las estudiantes residentes seran responsables de realizar un trabajo profesional y de
cumplir en tiempo, forma y calidad con los objetivos de su proyecto, con el fin de no dafiar la
relacion de vinculacion y colaboracion con las entidades externas al Instituto Tecnoldgico, mismas
que podran aplicar para su beneficio los resultados del proyecto en la planta, area, establecimiento
0 dependencia para la que se realizaron.

De la generacion de proyectos de residencia profesional

La Division de Estudios Profesionales es la responsable de promover la generacion de
proyectos de residencias profesionales, a través de los Departamentos Académicos y con el
apoyo del Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion.

El Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion y los Departamentos Académicos
contribuirdn a la generacion de proyectos externos, a través de los reportes de estadias
técnicas de los/las profesores/as del Instituto Tecnolégico, la promocién de convenios,
acuerdos, bases de colaboracién y la deteccién de oportunidades de vacantes para residentes
en empresas o0 dependencias de los diferentes sectores.
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* Todas las oportunidades para la realizaciéon de residencias profesionales se canalizaran por
medio del Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion a los Departamentos
Académicos correspondientes, donde a través de los/llas Jefes/as de Proyectos de
Investigacion y de Proyectos de Vinculacion y avalados por la academia, designaran al/la
profesor/a responsable de visitar la empresa o dependencia, para tener conocimiento del
trabajo a realizar y con esta informacion, elaborar una propuesta de proyecto.

= La Division de Estudios Profesionales informard al Departamento de Gestién Tecnoldgica y
Vinculacion y a los Departamentos Académicos, del nimero de residencias requeridas por
carrera en cada semestre. Los Departamentos Académicos seran responsables de generar
proyectos internos y externos a un ritmo tal que satisfaga la demanda, contando con el apoyo
del Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion para detectar necesidades vy
oportunidades de los diferentes sectores productivos y de investigacién; asi como para
promover el apoyo para la realizacion, validacion y puesta en marcha de los diferentes
proyectos emanados de las diferentes academias que soporten el desarrollo de las residencias
y actualizacion de el/la docente en la practica profesional.

= La Divisién Estudios Profesionales sera la responsable de elaborar el expediente por cada
proyecto respaldado por la academia, resguardando y administrandolos, a través de un banco
de proyectos de residencias profesionales relativos a su carrera, al cual podran recurrir
los/lasestudiantes para seleccionar su proyecto.

De la asignacién y acreditacion de las residencias profesionales
= La oportunidad de asignacién de proyecto de residencia profesional se cursarid una solavez.

= La realizacién del proyecto podra ser a través de las siguientes modalidades: ser individual,
grupal o multidisciplinaria, dependiendo de las caracteristicas del propio proyecto y de los
requerimientos de la empresa, organismo o dependencia donde se realice.

= EIl Comité Académico, propone una segunda asignacién de proyecto para el/la
mismo/aestudiante Unicamente cuando por circunstancias especiales tales como: huelgas,
quiebras, cierre de empresas, cambio de politicas empresariales u otras que haya tenido, a su
juicio como consecuencia el truncamiento del proyecto, y que no sean imputables a
el/laestudiante. El/la asesora/a interno/a comunicard al Departamento Académico la cancelacion
de la residencia profesional; para que este a su vez lo comunique a la Divisién de Estudios
Profesionales y al Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculaciéon, asi como al
Departamento de Servicios Escolares. En esta segunda asignacion el/laestudiante debera
mantener las mismas condiciones académicas que cualquier residente.

= La participacién simultanea de varios residentes/as en un mismo proyecto se justificara
Unicamente cuando se asegure que las actividades de cada residente se desarrollen entre los
limites de 4 a 6 meses de duracion 6500 horas.

= El nimero de profesores/as asignados/as como asesores/as internos/as en proyectos
multidisciplinarios serd determinado por el Comité Académico, a recomendacién de la academia
que generd dicho proyecto; pero nunca debera ser mayor al nidmero de residentes que
participan en el desarrollo del mismo; ademas cada uno de ellos/as deberan ser
preferentemente de disciplinas diferentes.
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» La asignacién de proyectos de residencias profesionales se debe realizar en periodos previos a
la eleccion de la carga académica, antes de iniciar el periodo escolar y solo podra autorizarse
en periodos intermedios si:

a) El Instituto Tecnolégico no contaba con una oferta suficiente para cubrir la demanda
de los/lasestudiantes y la carga académica no afecta el desempefio de
el/laestudiante.

b) Existe una empresa que demanda la participacidon de un/una residente, este/a
dispone de tiempo suficiente para no afectar su desempefio y se cuenta con asesor/a
interno/a disponible con formacion afin para atender la demanda de el/la residente y
las necesidades de la empresa.

c) La asignacion de proyectos de residencias profesionales para los/las candidatos/as a
residentes la realizaré el/la Jefe/a de la Division Estudios Profesionales, a través de
la Coordinacion de cada carrera, por cualquiera de los siguientes mecanismos:

*  Através de su seleccion en un banco de proyectos de residencias relativos a
su carrera o multidisciplinarios.

* Que el/laestudiante proponga su tema de forma directa al Coordinador de
carrera para que sea avalado por la academia.

* Que el/llaestudiante presente a la Division de Estudios Profesionales su
situacién como trabajador de alguna empresa para que sea avalado por el/la
Jefe/a de Departamento, apoyado por la academia correspondiente de
acuerdo al siguiente parrafo.

= Los/lasestudiantes que proponen su propio proyecto de residencia profesional o bien que
solicitan que se consideren las actividades que realizan como trabajadores/as de una empresa
como equivalentes a su residencia profesional, podran presentar su propuesta, dirigida a el/la
Jefe/a de la Divisién de Estudios Profesionales, en el transcurso de los periodos escolares
considerando los requisitos indicados en el presente documento. La propuesta sera turnada al
Departamento Académico correspondiente para que con apoyo de la academia avale o rechace
la validez de la misma.

= La Divisibn de Estudios Profesionales en coordinacion con el Departamento de Gestidn
Tecnoldgica y Vinculacion informara del periodo de asignacion de proyectos de residencias
profesionales para los/lasestudiantes que deseen seleccionar su residencia en el banco de
proyectos. La convocatoria se debera difundir un mes como minimo antes de finalizar el
semestre escolar previo a que el/laestudiante desee realizar su residencia.

= | a Divisibn de Estudios Profesionales asesorarda a el/laestudiante en la seleccién de su
proyecto, para que éste sea acorde con los conocimientos, habilidades, aptitudes y expectativas
de desarrollo de el/laestudiante.

= Los/lasestudiantes que soliciten la asignacién oficial de su proyecto de residencia profesional,
por cualquiera de las opciones antes mencionadas, deberan presentarse en la Division de
Estudios Profesionales, donde entregaran una constancia de su situacién académica en el
Instituto Tecnoldgico, emitida por el Departamento de Servicios Escolares del plantel. En caso
de alta extemporanea, el/la Coordinador/a de carrera entregara constancia firmada por el/la
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Jefe/a de la Division de Estudios Profesionales, como asignacion oficial del proyecto de
residencia.

A solicitud de ellla candidato/aa residente, el Departamento de Servicios Escolares, le
extendera una constancia de su situacion académica en el Instituto Tecnoldgico, en la que se
defina si ha aprobado al menos el 80% de créditos de su plan de estudios.

Cuando el/laestudiante realiza su residencia, debe reinscribirse al Instituto Tecnoldgico optando
por las siguientes cargas académicas:

a) Exclusiva de la residencia profesional si se realiza a tiempo completo.
b) Carga minima ponderando la residencia profesional, si se realiza a tiempo parcial.

c) Carga especial que determinard el/la Jefe/a de la Divisidon de Estudios Profesionales,
tomando en cuenta el historial académico de el/la estudiante, que demuestre si puede
atender adecuadamente sus actividades académicas sin descuidar su desempefio en
la residencia y cumplir a tiempo con la elaboracién del informe técnico.

Con la justificacion documentada en el punto anterior, una vez asignado el proyecto de
residencia profesional el/laestudiante debera sustentar la entrevista con su asesor/a interno/a y
externo/a, para que con base en el proyecto se determine el horario definitivo de actividades.
Asi mismo, firmar& el correspondiente acuerdo en donde se especificaran los apoyos, asi como
las responsabilidades médicas y legales en caso de accidentes.

El/la residente debera sujetarse a las siguientes disposiciones:

a) Cumplir en los términos del acuerdo firmado
b) Mantener confidencialidad de la informacién relativa al proyecto.
c) Asistir obligatoriamente a todas las actividades planeadas para su residencia.

Cualquier otra situacion no prevista serd el Comité Académico el encargado de realizar
propuesta de solucion y esta sera avalada por el/la director/a del Plantel.

Sera requisito para la acreditacion de la residencia profesional, la elaboracién de un informe
técnico del proyecto realizado. El/la residente dispondra de quince dias como tiempo maximo a
partir de la fecha en que concluyé las actividades préacticas de su proyecto, para presentar su
informe técnico a la Division de Estudios Profesionales. Este tiempo estara comprendido dentro
del tiempo de autorizacion de su residencia profesional. El documento debera estructurarse
incluyendo los siguientes contenidos:

a) Portada

b) indice

¢) Introduccion

d) Justificacién

e) Objetivos

f) Caracterizacion del area en que participd

g) Problemas a resolver, priorizandolos

h) Alcances y limitaciones

i) Fundamento tedrico

j) Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas
k) Resultados, planos, graficas, prototipos y programas
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[) Conclusiones y recomendaciones
m) Referencias bibliogréaficas y virtuales.

Asi mismo el/la residente entregara en formato digital el resumen ejecutivo del proyecto,
conteniendo en una extension no mayor a dos paginas lo siguiente: institucién, titulo del trabajo,
fecha, datos de la empresa, problemas a resolver, justificacién, resultados, conclusiones, datos
de el/la residente con fines de localizacién y nombre de los/las asesores/as.

Cuando por la extension del proyecto se requiera de la participacidon simultdnea de dos o mas
estudiantes, se podra elaborar un solo informe técnico de proyecto previo visto bueno de el/la o
los/las asesores/as internos/as.

En caso de ausencia de el/la asesor/a interno/a asignado/a, ellla Jefe/adel Departamento
nombrard a un/una nuevo/a asesor/a.

Ellla asesor/a apoyara en el desarrollo de las actividades programadas en el proyecto de
residencia y podra hacer sugerencias al contenido y presentacién del informe técnico del
proyecto.

Cuando el informe técnico sea concluido, el/la asesor/a interno/a solicitara al/la Jefe/a de
Departamento Académico, la asignacion de dos profesores/as revisores/as.

Los/las profesores/as revisores/as podran hacer sugerencias al contenido y presentacion del
informe técnico del proyecto.

Los/lasestudiantes que hayan obtenido la autorizacion de la Division de Estudios Profesionales
con respaldo del Departamento Académico, para acreditar su residencia a través de su trabajo
dentro de una empresa u organismo, también deberan elaborar un informe técnico de su
trabajo, en los mismos términos que todos los/las residentes.

La asignacion de la calificacién de la residencia la realizara el/la asesor/a interno/a, quien
deberéa asentarla en el acta correspondiente para residentes, emitida por el Departamento de
Servicios Escolares.

Se considerara que una residencia ha concluido cuando el/la residente entregue a la Division
Estudios Profesionales la siguiente documentacion: constancia de liberacion y evaluacion del
proyecto firmado por los/las asesores/as internos/as y externos/as, asi como los/las revisores/as
del proyecto, con copia de su informe técnico y copia de la carta de agradecimiento, firmada de
recibido por la empresa. Con el acta de calificacién se cerrara el expediente de su proyecto.

Para planes de estudio a partir del 2015 y una vez acreditada la residencia profesional y cubiertos
los requisitos sefalados en el “Normativo Académico-Administrativo de titulacion”, el/laestudiantese
titulara a través de la presentacion del informe técnico de la residencia profesional.

De la asesoria

La asignacion oficial de I(os/as) asesor(es/as) la hard el Departamento Académico
correspondiente.

Los/las profesores/as asesores/as asignados deberan tener la formacion docente y/o
profesional acorde al proyecto que se les asigne.
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Los/las profesores/as deberan estar actualizados en temas como: formulacion y evaluacion de
proyectos, formacion de investigadores y redaccién de informes.

Los/lasintegrantes de todas las academias podran realizar funciones de asesoria y participar
como revisores/as de las residencias profesionales en otras areas académicas a la cual no
pertenecen, previa autorizacién de ellla Jefe/a del Departamento Académico al que estan
adscritos.

Los Departamentos Académicos publicaran los nombres de los/las asesores/as asignados/as a
cada proyecto, considerando los recursos humanos existentes. El tempo maximo de asesoria
para su inclusién en su programa de trabajo de el/la docente, sera de una hora de servicio de
asesoria por semanapor residencia.

La empresa organismo o dependencia, seleccionara a uno/a de sus empleados/as quien fungira
como asesor/a externo/a, quién gestionard los apoyos para el proyecto y participara en su
evaluacion para efectos de residencias profesionales, y colaborara en su caso, en el proceso de
evaluacion del mismo de acuerdo al procedimiento de titulacién.

El asesor/a interno/a del proyecto, orientara, asesorara, supervisara y evaluara a el/la residente
durante el desarrollo del mismo y en la elaboracién de su informe técnico y participara en el acto
protocolario de recepcién profesional, con base al procedimiento de titulacion.

Las actividades que debera realizar el/la asesor/a interno/a en cada proyecto son:
a) Asesorar a los/lasestudiantes residentes en la solucién de problemas y explicacion de
temas relacionados con el avance del proyecto, tantas veces como sea necesario y

en los horarios previamente establecidos y autorizados en su programa de trabajo.

b) Supervisar y evaluar las actividades que realiza el/la residente en la empresa de
trabajo de residencia.

c) Analizar, conjuntamente con el/la residente y el/la asesor/a externo/a aspectos
relacionados al desarrollo en el proyecto, al manejo de sus relaciones laborales, al
avance y calidad de los trabajos realizados por el/la estudiante.

d) Modificar o ajustar los programas iniciales de trabajo, siempre y cuando esto sea
requerido por necesidades surgidas durante el desarrollo del proyecto.

e) Asesorar a los/las residentes en la elaboracion de su informe técnico de proyecto.

f) Asentar la calificacion de el/laestudiante, cuando el informe técnico haya sido revisado
y aceptado, en el acta correspondiente emitida por el Departamento de Servicios
Escolares, una vez concluido el reporte del proyecto.

g) Participar en el acto protocolario de recepcion profesional de el/laestudiante.

Los informes parciales del avance del proyecto de trabajo deberan ser un compromiso para
asistir, orientar y mejorar el trabajo de el/laestudiante.
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Los/las asesores/as deberan presentar un informe semestral a el/la Jefe/a de Departamento
Académico correspondiente de las actividades realizadas durante sus horas de asesoria,
incluyendo en él la actuacién de la organizacion durante la realizacion de la residencia.

Los/las asesores/as deberan informar y promover entre los/las residentes el registro de la
propiedad intelectual de las obras, productos o proceso, resultado de la residencia profesional,
asi mismo el/la asesor/a interno/a debera notificar al Departamento Académico, la presencia
de contenido susceptible de registro de propiedad intelectual en el proyecto para iniciar el
proceso de registro.

3.5De los/las revisores/as

Revisar el informe técnico y comunicar a ellla estudiante de los cambios y sugerencias para
mejorar el contenido y/o presentacién del mismo.

Emitir autorizacién del informe técnico al departamento académico correspondiente para su
liberacién.

Participar como sinodal en el acto protocolario de recepcién profesional.

Guardar la confidencialidad requerida en los proyectos o investigaciones concertadas con los
diversos sectores.

Las responsabilidades de el/la revisor/a se inician con su designacion y se dan por terminadas
con el dictamen emitido.

3.6 Disposiciones generales

Las situaciones no previstas en el presente procedimiento para la operatividad de las
residencias profesionales, seran analizadas por el Comité Académico del Instituto Tecnol6gico
y presentadas como recomendaciones a el/la director/a del plantel para su dictamen.

El documento original del proyecto se entregard formalmente por el/la residente, los/las
asesores/as y el Departamento de Gestion Tecnolédgica y Vinculacién a el/la representante de
la empresa u organismo en que se realizd, en los términos del acuerdo de trabajo
correspondiente, cuyos resultados podran ser utilizados en la planta, area, establecimiento, o
dependencia para la que se desarrollo el proyecto.
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5. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Estima namero de 1.1 Estima el nGmero de residentes potenciales e informa | Division de
residentes a los Departamentos Académicos y de Gestién | Estudios

Tecnolégica y Vinculacion.

Profesionales

2. Promueve la
generacion de
anteproyectos internos
y externos

2.1Promueve la generacién de anteproyectos internos y
externos de residencias profesionales a través de los
siguientes mecanismos:

a) Obtencién de vacantes para residentes en las
dependencias y organismos de los diferentes
sectores.

b) Concertacion de estadias técnicas para los/las
profesores/as del Instituto Tecnoldgico.

c) Invita a los/las participantes al programa de
Innovacion Tecnoldgica.

Departamento de
Gestion
Tecnoldgica y
Vinculacion.
Departamentos
Académicos y
Estudiante,
Empresa u
Organismo

3. Gestiona vacantes
para residentes

3.1 Gestiona vacantes para residentes en las
dependencias y organismos de los diferentes sectores
y los envia a la Divisién de Estudios Profesionales,
a) Informa a los Departamentos Académicos las
vacantes disponibles.

3.2 Remite el méximo de informacion posible relativa a la
dependencia u organismo que ofrece las vacantes a la
Division EstudiosProfesionales y a los Departamentos
Académicos.

Departamento de
Gestion
Tecnolbgica y
Vinculacion

4. Recibe y envia
relacion de
anteproyectos internos
y externos

4.1 Recibe relacién de anteproyectos internos y externos
propuestos por los Departamentos Academicos,
Departamento de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacion,
estudiantes y empresas u organismos.

42 Los envia a los Departamentos Academicos
correspondientes para su autorizaciébn a través del
formato ITO-AC-PO-007-04 (parcialmente registrando:
namero, control, nombre de el/laestudiante, sexo,
anteproyecto, empresa y asesor externo) turnandolo a
los departamentos académicos quien debera
complementar la informacién de: Asesor/a interno/a y
Dictamen.

Divisién de
Estudios
Profesionales

5. Visitan a las
dependencias y
organismos donde se
generaron las
vacantes

Viabilidad del
Anteproyecto

5.1 Losl/las profesores/as visitan a las dependencias y
organismos donde se generaron las vacantes para
residencias y elaboran propuestas de anteproyectos
emanados por las academias.

5.2 Solicitan la opinion de la academia para la realizacion
del proyecto propuesto.

5.3 Relne las caracteristicas del anteproyecto y se
autoriza.

5.4 No relune las caracteristicas del anteproyecto se
regresa a los departamentos correspondientes.

5.5. En cualquiera de los dos casos anteriores se procede
a terminar el llenado del formato ITO-AC-PO-007-04 en
lo que respecta a asesor/a interno/a y Dictamen.

5.6. El registro ITO-AC-PO-007-04 es propuesto por el/la

Departamentos
Académicos
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Presidente/a de la Academia dando la validacion el/la
Jefela Académico y Visto bueno de el/laSubdirector/a
académico/a, enviandolo a la Division de estudios
Profesionales.

6. Integra banco de
anteproyectos de
residencias
profesionales, integra
expediente.

Difunde programa
platica de induccion y
presentacion del
banco de proyectos

6.1 Integra banco de anteproyectos de residencias
profesionales avaladas por los Departamentos
Académicos.

6.2 Documenta el expediente del anteproyecto con la
informacion relativa a la empresa, enviada por el
Departamento Académico Yy el oficio de asignacién de
asesor/a interno/a.

6.3 Integra expediente del anteproyecto de residencia
profesional.

6.4 Turna copia del programa de residencias
profesionales a los Departamentos Académicos, de
Gestidn Tecnolodgica y Vinculacion.

6.5 Lleva a cabo platica de induccion para residencias con
estudiantes

Divisién Estudios
Profesionales

7. Solicita proyecto de | 7.1 Recibe asesoria de el/la coordinador/a en la seleccion | Estudiante
residencia de su proyecto de residencia
7.2 Identifica proyecto de interés
7.3 Solicita la participacién en el proyecto de interés
requisitando el formato Solicitud de Residencia
Profesional, ITO-PO-AC-007-01
8. Asigna proyecto 8.1 Si el proyecto de interés para el/laestudiante forma | Division de
Integra expediente parte del banco de proyectos, a través de los/las | Estudios

coordinadores/as de carrera (previa validacién de el/la
jefe/la académico/a), realizara la asignacion y solicitara
al Departamento Académico se genere la comision
respectiva para el/la docente.

8.2 Si el proyecto de interés para el/laestudiante no forma
parte del banco de proyectos, la Divisién de Estudios
Profesionales turnara la propuesta generada por
el/laestudiante al Departamento Académico
correspondiente para evaluar su contenido y avalar o
rechazar su validez y en su caso si procede asignar
asesor/a.

8.3 En caso de que el proyecto seleccionado por
el/laestudiante sea aceptado para desarrollo de
residencia, se procede a integrar el expediente para lo
cual se solicitara a el/laestudiante lo siguiente:

= Solicitud de residencia,

= Anteproyecto de residencia con aval de ellla
asesor/a interno/a,

= Constancia de su situacion académica que indique
su avance,

= En caso de requerirlo que tramite la base de
concertacion.

8.4 Una vez completo el expediente, la Division de
Estudios Profesionales envia informacion de los

Profesionales
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

proyectos indicando estudiantes que participaran en el
desarrollo de estos y sus asesores responsables, asi
como el lugar donde se realizaran dichos proyectos,
para la elaboracion de las cartas de presentacion
correspondientes al Departamento de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacién

8.5 Al cumplir los requisitos anteriores, el/la coordinador/a
de carrera le autorizara a el/laestudiante su inscripcion
ante el Departamento de Servicios Escolares.

8.6 En caso de que la propuesta de el/laestudiante fuera
rechazada, notificar4 al estudiante para que elija otro
proyecto o modifigue su propuesta atendiendo las
recomendaciones del Departamento Académico.

9. Asigna asesor/a
Interno/a

9.1 Si el proyecto relne las caracteristicas de residencia
profesional se asigna asesor/a a través del formato ITO-
AC-PO-007-02.

9.2 Si el proyecto no reune las -caracteristicas de
residencia profesional regresa para su modificacion a la
Divisién de Estudios Profesionales.

9.3 Elabora el formato

Departamento
Académico

10. Elabora carta de
presentacion

10.1 Elabora carta de presentacion ITO-AC-PO-007-03 y
firma acuerdo de colaboracion bipartita o tripartitas de
trabajo

Departamento de
Gestion
Tecnolo6gica y
Vinculacion

11. Desarrolla
residencia.
Elabora informe
técnico

11.1 Solicita su alta en el sistema del proyecto de
residencia en el Departamento de Servicios Escolares
11.2 Con apoyo de su asesor/a interno/a desarrolla
proyecto de residencia y requisita el formato para
seguimiento de la residencia profesional, ITO-AC-PO-

007-05.

11.3 Elabora informes parciales para facilitar su
seguimiento por el/la asesor/a interno/a y el desarrollo
de su informe técnico.

11.4 El/laestudiante elabora su informe técnico con apoyo
de sus informes parciales y con las recomendaciones
hechas por su asesor interno en un lapso no mayor a
un mes después de concluida la actividad préctica.

11.5 Entregara totalmente requisitado el registro ITO-AC-
PO-007-05 al asesor interno.

Estudiante

12. Revisan Informe
técnico y asigna
calificacion

12.1 El/laasesor/a interno/a solicitara a el/la Jefe/a de
Departamento Académico, la asignacion de uno o dos
profesores revisores.

12.2 Revisardn el informe técnico para emitir la
evaluacion correspondiente o hacer las correcciones
pertinentes a fin de mejorar la calidad del informe
técnico, posterior a recibir el formato de Revisor de
Residencia Profesional, ITO -AC-PO-O07-06.

12.3 Se considerara la evaluacion del asesor externo a
través del formato ITO-AC-PO-007-07.

Asesor/a
interno/a,
Asesor/a
Externo/a y
Revisores/as

13.Reciben acta de

13.1 Recibe acta de calificacion final

Division de
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
calificacion final de 13.2 Se considera aprobada cuando se ha entregado la | Estudios

residencia profesional | siguiente informacion:
= Constancia de liberacion y evaluacion del
proyecto firmado por ellla(los/las) asesor(es/as)
interno(s)/a(s), externo(s)/a(s) y revisor(es)/a(s).
= Copia de su informe técnico
= Copia de la carta de agradecimiento emitida por
el Departamento de Gestibn Tecnoldgica y
Vinculacion, firmada de recibido por la empresa.
13.3 Verifica la entrega a la empresa del proyecto original

13.4 El envio del acta de calificaciones al departamento
de Servicios Escolares.

Profesionales

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

profesionales en el Instituto Tecnoldgico, 2015

Manual de procedimiento para la planeacion, operacién y acreditacion de las residencias

Direccion General de Educacién Superior Tecnoldgica. Diciembre 2012

Modelo educativo para el Siglo XXI. Formacién y desarrollo de competencias profesionales de la

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del Sistema Nacional de Institutos Tecnol4gicos

2018-2024.
7. Registros
Registros Tlempq,de Responsable de Cddigo de registro
retencion conservarlo
Formato para Solicitud de 1 afio Division de Estudios ITO-AC-PO-007-01
residencias profesionales Profesionales
Formato para Oficio de 1 afio Areas Académicas ITO-AC-PO-007-02
Asignacion de Asesor Interno de
Residencias Profesionales
Formato para Carta de 1 afio Departamento de Gestién ITO-AC-PO-007-03
Presentacion y Agradecimiento Tecnoldgica 'y
de Residencias Profesionales Vinculacion
Formato para Dictamen de 1 afio Divisién de Estudios ITO-AC-PO-007-04
Anteproyectos de Residencias Profesionales
Profesionales
Formato para Seguimiento de 6 meses Areas Académicas ITO-AC-PO-007-05
Proyecto de Residencias
Profesionales
Formato para Oficio de 1 afio Areas Académicas ITO-AC-PO-007-06
Asignacion de Revisor de
Residencias Profesionales
Formato para Evaluacién del 1 afio Areas Académicas ITO-AC-PO-007-07
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proyecto de residencias
profesionales

Acta de Calificaciones de

Residencias Profesionales

1 afo Departamento de NA
Servicios Escolares

8. RIESGOS IDENTIFICADOS

Riesgos
identificados

Acciones planificadas para controlar
los efectos de estos riesgos

Controles definidos para
asegurar la conformidad del
proceso

No contar con los
recursos necesarios
para atender los
requerimientos de
residencias
profesionales.

Considerar el comportamiento histérico de
los requerimientos de residencias
profesionales

Programa de Mediano Plazo y
Programa Operativo Anual

No contar con
Empresa para realizar
las residencias
profesionales

Ampliar el catdlogo de empresas

Catélogo de empresas
actualizado

No contar con banco de

Integra banco de anteproyectos de

Banco de anteproyectos de

anteproyectos de residencias residencias
residencias
No terminar su informe Revision del Informe técnico Informe técnico
técnico

9. Cambios de esta version

Numero de o o .
L Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
revision
0 15 de Julio de 2020 Revision total del Procedimiento
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10. Glosario

Empresa, dependencia u organismo: Entidad comercial, industrial, servicios e Instituto
Tecnolégico donde el estudiante realizara su Residencia Profesional.

Asesor interno: Docente que ha sido comisionado para la revision y supervision del
desarrollo del proyecto de Residencias Profesionales.

Asesor externo: Personal de la empresa que ha sido designado por ella misma, para la
revision y supervisiéon del desarrollo del proyecto de Residencias Profesionales.

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 ejercicio profesional establecidas, que definan una problemética y propongan una
solucién viable, a través de la participacién directa deel/laestudiante en la préactica de su
profesion, asi como de proyectos de Creatividad y Emprendedores.

Resumen ejecutivo: Este es un breve analisis de los aspectos mas importantes del proyecto,
por lo tanto en pocas palabras se debe describir el producto o servicio, el mercado, la
empresa, los factores de éxito del proyecto, los resultados esperados, las necesidades de
financiamiento y las conclusiones generales.

11. Anexos

11.1 Formato para Solicitud de residencias profesionales ITO-AC-PO-007-01

11.2 Formato de Oficio de Asignacién de Asignacion de Asesor ITO--AC-PO-007-02
Interno de Residencias Profesionales

11.3 Formato para Carta de Presentacion y Agradecimiento de ITO--AC-PO-007-03
Residencias Profesionales

114 Formato de Dictamen de Anteproyectos de Residencias ITO--AC-PO-007-04
Profesionales

115 Formato de Seguimiento de Proyecto de Residencias ITO--AC-PO-007-05
Profesionales

11.6 Formato de Oficio de Asignacion de Revisor de Residencias ITO--AC-PO-007-06
Profesionales

11.7 Formato para la Evaluacion del proyecto de residencias ITO--AC-PO-007-07
profesionales

11.8 Introduccién Reflexion y Marco Legal de las Residencias NA

Profesionales
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