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1. Propésito.

Establecer el lineamiento y actividades que son aplicados en la planeacion, operacién y
acreditacion de la residencia profesional para los planes y programas de estudio 2009-2010 con
un enfoque por competencias profesionales.

2. Alcance.

El presente documento se aplicara en los Institutos Tecnoldgicos Federales y Descentralizados del
Sistema Nacional de Educacion Superior Tecnoldgica (SNEST).

3. Politica de Operacion.
Definicion y caracterizacion.

Es una estrategia educativa de caracter curricular, que permite al estudiante emprender un
proyecto teorico-practico, analitico, reflexivo, critico y profesional; para resolver un problema
especifico de la realidad social y productiva, para fortalecer y aplicar sus competencias
profesionales.

El proyecto de residencia profesional podra realizarse de manera individual, grupal o
interdisciplinaria; dependiendo de los requerimientos y las caracteristicas del proyecto de la
empresa, organismo o dependencia.

3.1.1 Cada Instituto Tecnoldgico ofertara la residencia profesional, de acuerdo a su Programa
Institucional de Innovacion y Desarrollo (PIID).

3.1.2 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.

3.1.3 La residencia profesional se cursara por una Unica ocasion. En el caso de existir causas
justificadas fuera del alcance del residente, sera necesario proponer una segunda asignacion
de proyecto de residencia profesional, como se menciona en el numeral 11.5.

3.1.4 La Subdireccién Académica o su equivalente en los Institutos Tecnol6gicos Descentralizados
en conjunto con la Subdireccién de Planeacion y Vinculacién, a través de la Divisién de
Estudios Profesionales, seran los 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 Tecnoldgica y Vinculacion o el correspondiente
en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.
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3.1.5 .La Subdireccion de Planeacion y Vinculacién, a través del Departamento de Gestion
Tecnologica y Vinculacibn o el correspondiente en los Institutos Tecnologicos
Descentralizados, es el responsable de difundir el Lineamiento para la Operacion y
Acreditacion de la Residencia Profesional, procedimientos e instrumentos a los que se
sujeta.

3.1.6 El proyecto de residencia profesional debe ser autorizado por el Jefe del Departamento
Académico.

3.1.7 El/La titular de la Coordinacién de Carrera emite la liberacién de cumplimiento al asesor
interno mediante el formato ITSSY-F-AC-04-11 siempre y cuando sus asesorados no
adeuden ningun documento entregable al Departamento de Servicio Social y Residencia
Profesional.

3.1.8 El Director es el Unico facultado para firmar y autorizar, bases de concertacién y/o acuerdos
con las empresas, organismos o0 dependencias.

3.2 Del Jefe de Departamento Académico

3.2.1 Es el responsable de emitir la lista de proyectos internos y externos generados por la
academia y entregarla al Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion o el
correspondiente en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

3.2.2 A signara al asesor interno, el cual mantendra un contacto efectivo y constante con el asesor
externo durante la ejecucién del proyecto.

3.2.3 Determinara el numero de docentes asignados como asesores internos en proyectos
interdisciplinarios de acuerdo a lo propuesto por la academia.

3.2.4 Propone mecanismos de control para dar seguimiento al proyecto de residencia profesional
en funcion del cronograma de actividades del mismo, con el propésito de asegurar el buen
desemperio de las partes involucradas.

3.2.5 Nombrara nuevo asesor del proyecto de residencia profesional, en caso de que el asesor
interno asignado no pueda concluir con las actividades de asesoria.

3.2.6 Publica los nombres de los asesores asignados a cada proyecto.

3.2.7 El tiempo de asesoria para residencia profesional sera de un rango de 1 a 4 horas por
semana, para su inclusion en el programa de trabajo.

3.2.8 Debe de enviar el acta de calificacién de residencia profesional firmada por el asesor interno,
al Jefe de Departamento de Servicios Escolares.

3.2.9 En caso de cancelacion de residencia profesional debe comunicar a la Division de Estudios
Profesionales, al Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién o el correspondiente
en los Institutos Tecnolégicos Descentralizados, asi como al Departamento de Servicios
Escolares.
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3.3 Del Jefe del Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacién o el correspondiente
en los Institutos Tecnol6gicos Descentralizados

3.3.1 Debe contribuir a la promocion de acuerdos, bases de concertacion y la deteccién de
oportunidades de vacantes para residentes en empresas, organismos 0 dependencias de los
diferentes sectores.

3.3.2 Es el responsable de elaborar la base de concertacion y/o acuerdos, donde se especificaran
los términos legales (responsabilidades médicas y de accidentes laborales), para su
autorizacion ante el Director del plantel.

3.4 Del Jefe de la Division de Estudios Profesionales

3.4.1 Es responsable de promover los proyectos de residencia profesional, a través de los
Departamentos Académicos y con el apoyo del Departamento de Gestién Tecnoldgica y
Vinculacion o el correspondiente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

3.4.2 Debe informar al Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién o el correspondiente
en los Institutos Tecnol6gicos Descentralizado y a los Departamentos Académicos, del
namero de residencias requeridas por carrera en cada semestre.

3.4.3 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 y expectativas de
desarrollo del estudiante.

3.4.4 Es responsable de elaborar el expediente por cada proyecto respaldado por la academia,
resguardandolos y administrandolos, a través de un banco de proyectos de residencias
profesionales relativos a su carrera, al cual podran recurrir los estudiantes para seleccionar
Su proyecto.

3.4.5 Debe verificar que el candidato para realizar residencias profesionales cumpla con los
siguientes requisitos:

a. Tener acreditado el Servicio Social.

b. Tener acreditado las actividades complementarias.

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

d. No contar con ninguna asignatura en condiciones de “Curso Especial”

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:

3.4.7 Seleccibn en un banco de proyectos de residencias relativos a su carrera o0
interdisciplinarios.

3.4.8 Propuesta de un proyecto por parte del estudiante a la Coordinacién de Carrera para que
sea avalado por la academia y autorizacion el Departamento Académico.

3.49En el caso de que el estudiante sea trabajador de alguna empresa, organismo o0
dependencia podra proponer su propio proyecto de residencia profesional a la Divisién de
Estudios Profesionales para que sea autorizado por el Jefe de Departamento Académico.
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3.4.10 La asignacion de proyectos de residencia profesional, se debe realizar en periodos previos
a la eleccion de la carga académica del inicio al periodo escolar y s6lo podr& autorizarse en
periodos intermedios si la empresa, organismo o dependencia demanda la participacién de
residentes, siempre y cuando se tenga el tiempo suficiente para no afectar su desempefo y
se cuenta con asesor interno disponible que tenga las competencias profesionales acordes
al proyecto que se le asigne para atender la demanda.

3.5 Del Asesor.

3.5.1 El asesor interno debe evaluar la viabilidad del proyecto de residencia profesional asignada
al estudiante, mediante la formulacién del anteproyecto en formato electrénico, de acuerdo a
la estructura del Anexo |. “Estructura del anteproyecto”.

3.5.2 El asesor interno determinard el nimero de estudiantes que se requiere, de acuerdo al
contenido del anteproyecto y con la autorizacion del Jefe de Departamento Académico

3.5.3 El asesor interno debe tener las competencias profesionales acordes al proyecto que se le
asigne.

3.5.4 El asesor interno podra realizar funciones de asesoria de la residencia profesional en otras
areas académicas.

3.5.5 El asesor interno debe cumplir con las actividades establecidas en el Anexo IV. para cada
proyecto.

3.5.6 El asesor interno debe realizar al menos una entrevista de manera presencial o virtual, con el
asesor externo.

3.5.7 El asesor interno debe entregar un informe semestral al Jefe de Departamento Académico
correspondiente de las actividades realizadas durante sus horas de asesoria de residencia
profesional, asi como el (los) formato(s) de registro(s) de la(s) asesoria(s) realizada(s) por
cada residente

3.5.8 El asesor interno deberan informar y promover entre los residentes el registro de la
propiedad intelectual de las obras, productos o proceso, resultado de la residencia
profesional

3.5.9 El asesor interno propone al Jefe de Departamento Académico, la presencia de contenido
susceptible de registro de propiedad intelectual en el proyecto.

3.5.10 El asesor interno comunicara al Departamento Académico la cancelacién de la residencia
profesional; de acuerdo a lo establecido en el numeral 3.7.5.

3.5.11 El asesor interno asentara la calificacién en el ITSSY-F-AC-04-12 formato para Evaluacion
de Residencia Profesional.

3.6 Del Asesor Externo.

3.6.1La empresa, organismo o dependencia seleccionara a quien fungird como asesor externo y
participara en la evaluacion de la residencia profesional, asentando la calificacién en el
ITSSY-F-AC-04-12 formato para Evaluacion de Residencia Profesional.
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3.7 Del Estudiante.

3.7.1 Esresponsable de cumplir con un trabajo profesional basado en las competencias
adquiridas.

3.7.2 El horario diario de actividades del residente en el desarrollo de su proyecto lo establecera la
empresa, organismo o dependencia.

3.7.3 Cuando el estudiante realiza su residencia, debe reinscribirse al Instituto Tecnoldgico
optando por lo siguiente:

a. Exclusiva de la residencia profesional si se realiza a tiempo completo.

b. Cuando determine la Divisiébn de Estudios Profesionales en colaboracion con el/la
titular de la Coordinacion de Carrera, tomando en cuenta el historial académico del
estudiante, que demuestre si puede atender adecuadamente sus actividades
académicas sin descuidar su desempefio en la residencia profesional.

3.7.4 Una vez asignado el proyecto de residencia profesional el estudiante debera sustentar la
entrevista con su asesor interno y externo, para determinar la metodologia de trabajo acorde
a las expectativas del proyecto.

3.7.5 Por circunstancias especiales, no imputables al estudiante, tales como: huelgas, quiebras,
cierre de empresas, organismo o dependencia, cambio de politicas empresariales u otras
que haya tenido, podrd solicitar la cancelacién y asignacién de otro proyecto, o cualquier otra
causa plenamente justificada.

3.7.6 El residente dispondra de quince dias como tiempo maximo a partir de la fecha en que
concluyé las actividades de la Residencia Profesional, para entregar la documentacién
establecida en el numeral 3.8.4 a la Division de Estudios Profesionales.

3.8 De la Acreditacion de la Residencia Profesional.

3.8.1 La residencia profesional se podra acreditar mediante la realizacion de proyectos internos o
externos con caracter local, regional, nacional o internacional, en cualquiera de los siguientes

ambitos:
a. Sectores social, productivo de bienes y servicios;
b. Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico;
c. Investigacion;
d. Disefio y/o construccién de equipo;
e. [Evento Nacional de Innovacién Tecnoldgica participantes en la etapa nacional,
f.  Veranos cientificos o de investigacion;
g. Proyectos propuestos por la academia que cuente con la autorizacion del

Departamento Académico;
h. Entre otros.

3.8.2 Sera requisito para la acreditacion de la residencia profesional, la elaboracién de un informe
técnico del proyecto realizado en formato electrénico, de acuerdo a la estructura del Anexo |l.

3.8.3 Una vez concluido el informe técnico por el estudiante, la asignacion de la calificacion del
nivel de desempefio alcanzado en la residencia la realizara el asesor interno con base al
ITSSY-F-AC 04-12 Formato para Evaluacién de Residencia Profesional, quien debera
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asentarla en el acta de calificacion de residencia profesional, emitida por el Departamento de
Servicios Escolares.

3.8.4 Se considerara que una residencia profesional se ha concluido cuando el residente entregue
a la Division Estudios Profesionales la siguiente documentacion:
a. formato de evaluacion del proyecto firmado por los asesores interno(s) y externo(s)
(Véase el ITSSY-F-AC-04-12 formato para Evaluacién de Residencia Profesional)
b. copia digital de su informe técnico
c. copia del acta de calificacion de residencia profesional emitida por el Departamento
de Servicios Escolares.

3.8.5 Si los requerimientos y las caracteristicas del proyecto de la empresa, organismo o
dependencia, demanden la participacion simultanea de dos o mas estudiantes se elaborara
un solo informe técnico.

3.9 Del Jefe del Departamento de Servicios Escolares.
3.9.1 Emite el acta de calificacion de residencia profesional a los departamentos académicos.

3.10 Disposiciones Generales.

3.10.1 Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por el Comité
Académico del Instituto Tecnolbgico y presentadas como recomendaciones al Director del
plantel para su autorizacién.
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5 Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de

Actividad(es)

Responsable(s)

Etapas
1.1 Determina, con base al calendario escolar, el periodo de
1. Planea o ) ) : Departamento de
. realizacion de Residencias Profesionales. - X
actividades de Servicio Social y
Residencias 1.2 Realiza la planeacién de las actividades relacionadas con Residencia
Profesionales Residencias Profesionales en el formato ITSSY-F-AC-04- Profesional

08 Planeacion del Periodo de Residencias Profesionales.

2. Estima
Ndmero de
Residentes

2.1 Enlista el nimero de residentes candidatos a realizar su
residencia profesional a través de Servicios Escolares que
cumplan el 80% de créditos de avance cursados en el
plan de estudio respectivo.

Departamento de
Servicio Social y
Residencia
Profesional

3. Promueve la
Generacion de
Anteproyectos

3.1 Promueve la generacion de anteproyectos de residencias
profesionales a través de los siguientes mecanismos:

a) Invita a los participantes de los programas de
Creatividad y Emprendedores.

b) El Estudiante proponga alternativas de proyectos.

c) Obtencidn de vacantes para residentes en las
dependencias y organismos de los diferentes sectores.

Subdireccién
Académicay
Coordinacion de
carreras /

Vinculacién y
Extension

4. Integra Banco
de Proyectos

4.1 Las Coordinaciones de Carrera y Vinculacién y Extension
gestionan vacantes para residentes en las dependencias y
organismos de los diferentes sectores y los envia al
Departamento de Servicio Social y Residencia Profesional

4.2. Los Coordinaciones de Carrera y Vinculacion y Extension
informan a la Subdireccién Académica de los proyectos
disponibles (Banco de Proyectos).

Subdireccién
Académica /

Coordinaciones
de Carrera /

Vinculaciéon y
Extension /

Depto. de
Servicio Social y
Residencia
Profesional

5. Recibe Banco

5.1 Recibe banco de proyectos de residencias profesionales y

Departamento de
Servicio Social y

de Proyectos difunde en la pagina web. Residencia
Profesional
6.Elabora Carta | 6.1 Elabora Carta de Presentacion ITSSY-F-AC-04-03 y Servicios
de entrega a Departamento de Servicio Social y Residencia Escolares

Presentacion

Profesional.
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Secuencia de

Actividad(es)

Responsable(s)

Etapas
7.1 Integra Programa de Residencia Profesional.
7.2 Turna copia de la Planeacion de Residencias Departamento de
Profesionales a Vinculacion y Extension y los Servicio Social y
: Departamentos Académicos correspondientes. Residencia
/. Realiza Profesional /
Planeacion, Da | 7.3 Lleva a cabo pléatica de induccion para residencias con
Platica de Estudiantes. .
Induccion y 24P B de P Tgtorlas ./,
presenta Banco .4 Presenta Banco de Proyectos. Vlnculqglon y
Extension /

de Proyectos

7.5 El Estudiante candidato a residente toma curso de
induccién e ldentifica proyecto de interés en la empresa
disponible.

Subdireccién

Académica
7.6 Entrega Carta de Presentacion ITSSY-F-AC-04-03 al
Estudiante.
8.Recibe
induccién 8.1 Acude a la empresa y se presenta como estudiante
Acude a interesado en realizar la Residencia Profesional en la
Empresay empresa. Estudiante
ggtrega carta 8.2 Si es aceptado por la empresa, procede a elaborar su
- anteproyecto.
presentacion
9.Elabora _ 9.1 Cuando el semestre concluya, emite las constancias de Servicios
constancia de avance y entrega al Estudiante, para que entregue a Escol
avance DSSYRP. scolares
10. Entrega 10.1 Entrega constancia de avance del 75% al Departamento
constancia de de Residencias Profesionales para que sea considerado Estudiante
avance candidato residente.
11.Recibe . . _ Departamento de
constancias 11.1 Recibe las constancias de avance por el Estudiante Servicio Social y
de avance candidato a cargar la materia de residencias profesionales. | Residencia
Profesional
12. Elabora
Anteproyecto y
entregaaellla | 121 Elabora anteproyecto de residencias y lo entrega a ellla | gstudiante

titular de la
Coordinacion de
Carrera

titular de Coordinacién de Carrera.

13. Recibe
Anteproyecto
y dictamina su
viabilidad

13.1 Recibe anteproyectos y convoca a reunion académica.

Coordinaciones
de Carrera
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13.2 La academia realiza andlisis de anteproyectos para
determinar si reline las caracteristicas viables de residencia
profesional y posteriormente para opcién X de Titulacién.

¢, Relne caracteristicas? Prosigue en la secuencia 14.

¢, Si no reline caracteristicas? Regresa a la secuencia 12.

14. Dictamina y
Asigna Asesor
Interno

14.1 La academia propone al asesor interno del proyecto a
realizar de residencia profesional.

14.2 Una vez emitido el dictamen, la academia entrega la
propuesta a la Coordinacién de Carrera para su autorizacion
por la Subdireccion Académica.

14.3 Elabora el dictamen conforme al formato ITSSY-F-AC-
04-04 para su autorizacion y notifica al estudiante.

Subdireccién
Académica /

Coordinaciones
de Carrera/

Servicios
14.4 La asignacion del asesor interno se realiza mediante el Escolares
formato ITSSY-F-AC-04-02 y Servicios Escolares entrega al
asesor interno.
15.1 Recibe natificaciéon de aprobacion en el proyecto y
solicita la participacion en el proyecto de interés elaborando
15. Realiza la el Formato para Carga de Residencia Profesipnal ITSSY-F-
carga de AC—Q4—01_ y entrega al Departamento de Servicio Social y
Proyecto de Residencia Profesional. Estudiante
Residencia 15.2 Elabora Carta Tripartita segun el formato actual y
entrega al Departamento de Servicio Social y Residencia
Profesional debidamente firmado por el Estudiante y el
responsable de la empresa donde realiza la Residencia
Profesional.
16.1 Abre expediente del Estudiante con la recepcion de la
constancia de avance con el 75% de créditos aprobados y
16. Abre de la carga de residencia profesional ITSSY-F-AC-04-01. Departamento de
?;(;iez(zeer;te y Nota: Para.los planes 2009-2010 por competencias la girs\i/:jc(;?j;)mal y
L constancia de avance es de 80% .
seguimiento de Profesional /
residencia 16.2 Recibe la carta de acuerdo tripartita y recaba la firma de
Profesional Direccion General. Asesores
Internos

16.3 Se realiza el seguimiento de Estudiantes que realizan la
residencia profesional e informa a la Subdireccion
Académica de los avances de los mismos.
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Etapas

Actividad(es)

Responsable(s)

16.4 Los asesores internos deberan entregar el formato
ITSSY-F-AC-04-09 como parte del seguimiento del
Estudiante residente especificando el avance del
cumplimiento de su proyecto asi como de la viabilidad del
mismo, para fines de titulacion en su caso.

17. Desarrolla
Proyecto y
Elabora Informe
Técnico

17.1 Con apoyo de su asesor interno desarrolla proyecto de
residencias profesionales, considerando el enfoque de
viabilidad del proyecto para fines de titulacion a través de
los informes parciales. Para su seguimiento, sera
presentado el formato de seguimiento de la residencia
profesional ITSSY-F-AC-04-05.

17.2 El Estudiante 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 practica, siempre y
cuando este dentro del periodo comprendido en la
planeacion de residencias profesionales, correspondiente
al semestre que cargo la asignatura.

17.3 El Estudiante entregarda sus informes parciales
debidamente llenado en el formato ITSSY-F-AC-04-05 a los
asesores, Coordinaciones de Carrera y al Departamento de
Servicio Social y Residencia Profesional.

Estudiante

18. Revision
final de Informe
Técnicoy
liberacion

18.1 Los asesores internos y externos y revisor, revisan que
el informe técnico tenga la informacién correcta y completa.

18.2 El asesor interno firma el formato de seguimiento de
proyecto de residencia ITSSY-F-AC-04-05 y devuelve al
Estudiante para recabar firma de el/la titular de la
Coordinacién de Carrera.

18.3 El asesor interno solicita a la Coordinacién de Carrera, la
asignacion del asesor revisor ITSSY-F-AC-04-06 de
acuerdo al Plan 2004.

¢ Plan de estudio por competencias?

Si, Evalta el nivel de desempefio bajo el enfoque de
competencias. Pasa a la secuencia 19.

No, Evalla el nivel de desempefio bajo el enfoque de
competencias. Pasa a la secuencia 20.

Asesores Interno
y Externo y
revisor
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19.Evalla el
nivel de
desempefio bajo
el enfoque de
competencias

19.1 Se evalla el desempefio del estudiante mediante el
ITSSY-F-AC-04-11 Formato para Liberacién de Asesor
Interno de Residencias Profesionales.

Asesor Interno y
Externo

20. Emite la
calificacion final

20.1 El asesor interno asigna la calificacion final al residente e
informa a control escolar.

Asesor Interno

21. Captura en
el sistema la
calificacion final

21.1 Recibe calificacion del docente y captura en el sistema
integral escolar y emite acta de calificacion.

21.2 El acta de calificacién es lacrado por el docente y firma
de conformidad.

Servicios
Escolares

22. Elabora
carta de
Agradecimiento

22.1 Elabora Carta de Agradecimiento ITSSY-F-AC-04-10y
entrega al estudiante para que lleve a la empresa. (el
estudiante devolvera copia al DSSyRP).

Departamento de
Servicio Social y
Residencia
Profesional

23. Cierra
expediente

23.1 La residencia profesional se considera aprobada cuando
cumpla los siguientes requisitos:

e Constancia de Liberacion de Residencia Profesional
firmada por los asesores interno y externo.

e Copia de su informe técnico firmado en el indice del
trabajo por los asesores interno, externo y revisor.

e Copias de la Carta de Presentacion y de
Agradecimiento emitida por Servicios Escolares y
Servicio social y Residencias Profesionales
respectivamente, firmada de recibido por la empresa.

¢ No tener adeudos de documentacion de seguimiento
de Residencia Profesional.

23.2 Anexar en el reporte final, la carta de aprobacién para
Opcion X de titulaciéon en su caso.

Termina el procedimiento.

Departamento de
Servicio Social y
Residencia
Profesional

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




Nombre del Documento: codigo: -
ITSSY-P-AC-04 2& :ﬁgfg
IT“ECENH_ Procedimiento para la Operacion y Acreditacion — ITSH
‘i MEXICO de las Residencias Profesionales Revision: 13 SSY &
Referencia a la Norma ISO 9001-2015: L SIS
8.1,8.2.1,8.2.2,8.4.2,8.4.3 85.1, 8.6 Pagina 14de 17 | 1akks
6. Indicadores de Control.
6.1 Indicador(es) de Control Rector(es).
Unidad .
Indicador(es) de ﬁaggi%ﬁf
Medida
No. de Estudiantes Total de Estudiantes
o . . Prestantes que
Indice de Residencia _ Prestantes que + cargaron la Residencia X 100 % Semestral
Profesional Prestado. ~ acreditaron la ’ gar
i . . Profesional en el
Residencia Profesional P . .
periodo académico
6.2 Indicador(es) de Control Procedimental(es).
Unidad .
Indicador(es) de ﬂ;gggjgie
Medida
Entrega de reportes
de Residencia No. de reportes Total de Estudiantes
Profesional en tiempo entregados por el Prestantes de
= Prestante de = . A . X 100 % Semestral
y forma en los Residencia Profesional Residencia Profesional
periodos . en atencién
en tiempo y forma
programados
7. Documentos de Referencia.
Documento

Manual de procedimiento para la planeacion, operacién y acreditacién de las residencias profesionales
en el Instituto Tecnolégico, 1997

Lineamiento para la Operacion y Acreditacion de la Residencia Profesional version 1.0 Planes de

estudio 2009-2010

Modelo educativo para el Siglo XXI del Sistema Nacional de Educacioén Superior Tecnolégica. Junio de

2004
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8. Registros.
Registros Tlempo_ Eje Responsable de Conservarlo Cod|go de
Retencion Registro
Carga de residencias 6 meses Departamento de Servicio ITSSY-F-AC-
profesionales Social y Residencia Profesional 04-01
Oficio de Asignacion de Asesor N ITSSY-F-AC-
Interno de Residencias 6 meses Servicios Escolares
. 04-02
Profesionales
Carta de Presentacion de Servicios Escolares/ , ITSSY-F-AC-
. . . 6 meses Departamento de Servicio
Residencias Profesionales . . ) . 04-03
Social y Residencia Profesional
Dictamen de Anteproyectos de S ITSSY-F-AC-
) , : 6 meses Coordinacion de Carrera
Residencias Profesionales 04-04
Seguimiento de Proyecto de 6 meses Departamento de Servicio ITSSY-F-AC-
Residencias Profesionales Social y Residencia Profesional 04-05
Oficio de Asignacién de Revisor L, ITSSY-F-AC-
: . : 6 meses Coordinacion de Carrera
de Residencias Profesionales 04-06
Liberacion de Residencia 6 meses Departamento de Servicio ITSSY-F-AC-
Profesional Social y Residencia Profesional 04-07
Planeacion del Periodo de 6 meses Departamento de Servicio ITSSY-F-AC-
Residencias Profesionales Social y Residencia Profesional 04-08
Registro de Seg‘%'m'ef?to por Departamento de Servicio ITSSY-F-AC-
Proyecto de Residencias 6 meses . . . .
: Social y Residencia Profesional 04-09
Profesionales del Asesor Interno
Carta de Agradecimiento de 6 meses Departamento de Servicio ITSSY-F-AC-
Residencias Profesionales Social y Residencia Profesional 04-10
Formato para Liberacién de Asesor 6 meses Departamento de Servicio Social y | ITSSY-F-AC-04-
Interno de Residencias Profesionales Residencia Profesional 11
Formato para Evaluacién de p Departamento de Servicio Social y | ITSSY-F-AC-04-
. . . ermanente . - .
Residencia Profesional Residencia Profesional 12
Departamento de Servicio
Reporte de Informe Técnico 6 meses Socialy Re3|de;10|a Profesional N/A
Biblioteca
AC“’? de C_ahﬁcamon_es de 6 meses Servicios Escolares N/A
Residencias Profesionales
Check-List 6 meses D_epartam.ento (_je SerV|c.|o N/A
Social y Residencia Profesional
Difusiéon de Documentos 6 meses D_epartam.ento (.je SerV|c.|o N/A
Social y Residencia Profesional
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9. Glosario.

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

Asesor externo: Persona de la empresa, organismo o dependencia, que ha sido designado por la
misma, para la revisién y supervisién del desarrollo del proyecto de residencias profesionales.

Competencia Profesional:

Es la integracién y aplicaciébn estratégica de un conjunto de

conocimientos, procedimientos y actitudes necesarios en una actuacion profesional eficiente y
pertinente con un sentido ético en escenarios laborales heterogéneos y cambiantes.

Empresa, organismo o dependencia: Entidad comercial,

Tecnoldgico donde el estudiante realizara su residencia profesional.

industrial,

servicios e Instituto

Proyectos interdisciplinarios: Estudio que se realiza con la cooperacion de varias disciplinas.

10. Anexos.

10.1 Formato para Carga de Residencias Profesionales

10.2 Formato de Oficio de Asignacion de Asesor Interno de
Residencias Profesionales

10.3 Formato para Carta de Presentacion de Residencias
Profesionales

10.4 Formato de Dictamen de Anteproyectos de Residencias
Profesionales

10.5 Formato de Seguimiento de Proyecto de Residencias
Profesionales

10.6 Formato de Oficio de Asignacion de Revisor de Residencias
Profesionales

10.7 Formato para la Liberacion de Residencia Profesional

10.8 Formato para Planeacion del Periodo de Residencias
Profesionales

10.9 Formato para Registro de Seguimiento por Proyecto de
Residencias Profesionales del Asesor Interno

10.10 Formato para Carta de Agradecimiento de Residencias
Profesionales

10.11 Formato para Liberacion de Asesor Interno de Residencias
Profesionales

10.12 Formato para Evaluacion de Residencia Profesional

10.13 Acta de Calificaciones de Residencias Profesionales

ITSSY-F-AC-04-01
ITSSY-F-AC-04-02

ITSSY-F-AC-04-03

ITSSY-F-AC-04-04

ITSSY-F-AC-04-05

ITSSY-F-AC-04-06

ITSSY-F-AC-04-07
ITSSY-F-AC-04-08

ITSSY-F-AC-04-09

ITSSY-F-AC-04-10

ITSSY-F-AC-04-11

ITSSY-F-AC-04-12
N/A
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11. Cambios de ésta version.

Numero de Fecha de Descripcion del Cambio
Revision Actualizacién P
. Alineamiento del procedimiento a los requisitos de la Norma
13 13 de Junio de 2018 1SO 9001-2015
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