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1. PROPOSITO

Establecer las normas, mecanismos y actividades que seran aplicadas en la generacién de
proyectos, la asignacion y acreditacién de las residencias profesionales para los planes de nivel
licenciatura para la formacion y desarrollo de competencias profesionales del Instituto Tecnolégico
de Campeche.

2. ALCANCE

A todos los estudiantes candidatos a realizar residencias profesionales hasta la acreditacion de las
mismas.

3. CARACTERIZACION

Permite al estudiante emprender y realizar un proyecto tedrico-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 puede realizarse de manera individual, grupal o
interdisciplinaria; dependiendo de los requerimientos, condiciones y caracteristicas del proyecto de la
empresa, organismo o dependencia. La Residencia Profesional puede ser realizada a través de
proyectos integradores, bajo el esquema de educacion dual, entre otros.

El procedimiento para la operacion y acreditacion de las residencias profesionales cumple con la
normatividad vigente aplicable al plan de estudio correspondiente.

Por lo anterior, este procedimiento se puede aplicar sin distincién de la generacion a la que
pertenezcan los estudiantes.

4. POLITICAS DE OPERACION
41  GENERALIDADES

4.1.1 Cada Instituto ofrece la Residencia Profesional de acuerdo a su Programa Institucional de
Innovacion y Desarrollo (PIID).

4.1.2 El valor curricular para la Residencia Profesional es de 10 créditos, y su duracién queda
determinada por un periodo de cuatro meses como tiempo minimo y seis meses como
tiempo méximo, debiendo acumularse 500 horas.

4.1.3 La Residencia Profesional se cursa por una Unica ocasion. En el caso de existir causas
justificadas fuera del alcance del residente, es necesario proponer una segunda asignacion
de proyecto de Residencia Profesional, como se menciona en el numeral 4.6.5.

4.1.4 La Subdireccién Académica en conjunto con la Subdireccion de Planeacién y Vinculacion, a
través de la Divisién de Estudios Profesionales, son 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 Gestién Tecnolégica y Vinculacion.

4.1.5 El Departamento de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacion en colaboracién con la Academia
identifican necesidades en las empresas, organismos o dependencias para generar
proyectos pertinentes a la Residencia Profesional.
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La Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, a través del Departamento de Gestion
Tecnolbgica y Vinculacion, es el responsable de difundir el Lineamiento para la Operacién y
Acreditacion de la Residencia Profesional, procedimientos e instrumentos a los que se
sujeta.

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

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

(DE LA) JEFE(A) DE DEPARTAMENTO ACADEMICO

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

Es el responsable de emitir y publicar la relacion de proyectos internos y externos propuestos
por la Academia para conocimiento de los estudiantes; asi como entregar dicha relacion al
Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion.

Asigna al asesor interno con base en la lista de proyectos internos y externos propuestos por
la Academia, el cual mantiene un contacto efectivo y constante con el asesor externo durante
la ejecucion del proyecto.

Determina el nimero de profesores asignados como asesores internos en proyectos
interdisciplinarios, integradores y de educacion dual, de acuerdo con lo propuesto por la
Academia.

Nombra nuevo asesor del proyecto de Residencia Profesional, en caso de que el asesor
interno asignado no pueda concluir con las actividades de asesoria 0 no cumpla con las
actividades programadas de acuerdo a su funcion, analizando las causas.

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

Debe contribuir con la promocion de convenios, bases de concertacion y la deteccion 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.

Es el responsable de elaborar la base de concertacién y/o convenios, donde se especifican
los términos legales (responsabilidades médicas y de accidentes laborales), para su
autorizacion por el (la) Director(a) del Instituto.

(DE LA) JEFE(A) DE LA DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

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

Debe informar al Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacién y a los Departamentos
Académicos, del numero de Residencias Profesionales requeridas por carrera en cada
semestre.

A través de la coordinacién de carrera, debe de asesorar al estudiante en la eleccién de su

proyecto, para que éste sea acorde con las competencias adquiridas, expectativas de
Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcidn del original Rev. 1
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444

4.4.5

4.4.6

4.4.7

4.4.8

desarrollo del estudiante y el perfil de egreso de su carrera.

Es responsable de elaborar el expediente por cada proyecto propuesto por la Academia y
avalado por el (la) Jefe(a) de Departamento Académico, resguardandolos vy
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.

Debe verificar que el candidato 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.

Debe de realizar la asignacion de proyectos de Residencia Profesional a través de la
coordinacion de carrera, por cualquiera de los siguientes mecanismos:

Seleccion en un banco de proyectos de Residencias Profesionales relativos a su carrera o
interdisciplinarios, integradores o de educacion dual.

Si existe una propuesta de un proyecto por parte del estudiante al (a la) coordinador(a) de
carrera, debe ser avalado por la Academia y autorizado por el (la) Jefe(a) del
Departamento Académico.

En el caso de que el estudiante sea trabajador de alguna empresa, organismo o
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.

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

La Residencia Profesional so6lo se autoriza en periodos intermedios si la empresa, organismo
0 dependencia demanda la participacion de residentes; quedando sujeto a que se tenga el
tiempo suficiente para no afectar su desempefio y se cuente con asesor interno disponible
que tenga las competencias profesionales acordes al proyecto que se le asigne para atender
la demanda. En dicho caso se sujeta a las disposiciones del numeral 4.1.2.

4.5 DE LOS ASESORES INTERNOS Y EXTERNOS

451

45.2

4.5.3

454

4.5.5

ITCAM-AC-PO-004

La empresa, organismo o dependencia designa al asesor externo, quien participara en la
evaluacion de la Residencia Profesional, asentando la calificacion en los formatos de
evaluacion (ITCAM-AC-PO-004-07 y ITCAM-AC-PO-004-08).

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

Los asesores interno y externo supervisan el reporte preliminar mediante el formato
electrénico que elabora el estudiante, de acuerdo con la estructura del Anexo 2 ITCAM-AC-
PO-004-A02.

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

Los asesores interno y externo, asesoran y supervisan a los residentes en la solucion de

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcidn del original Rev. 1




Nombre del documento: Procedimiento para la] Cédigo: ITCAM-AC-PO-004
Operacion y Acreditacion de las Residencias

Profesionales por competencias. Revision: 1

Referencia ala Norma ISO 9001:2015 7.5.1

Pagina 4 de 16

problemas y explicacion de temas relacionados con el proyecto y en los horarios previamente
establecidos y autorizados en su plan de trabajo.

45.6 El asesor interno puede realizar funciones de asesoria de la Residencia Profesional en otros
Departamentos Académicos.

457 El tiempo de asesoria para la Residencia Profesional puede ser de un rango de 1 a 2 horas
por semana, para su inclusién en el programa de trabajo, utilizando las tecnologias de
informacioén y comunicacion (TIC) o cualquier medio de seguimiento.

45.8 Los asesores interno y externo deben comunicarse en al menos cuatro momentos de manera
presencial o virtual; la primera para determinar las caracteristicas del proyecto (mencionado
en el numeral 4.5.2), las dos posteriores con el propdésito de evaluar al residente en dos
etapas parciales y la cuarta para la evaluacion del reporte de Residencia Profesional
(ITCAM-AC-P0-004-07 e ITCAM-AC-P0O-004-08).

4.5.9 El asesor interno debe entregar un informe semestral al (a la) Jefe(a) de Departamento
Académico correspondiente de las actividades realizadas durante sus horas de asesoria de
Residencia Profesional (ITCAM-AC-PO-004-05).

4.5.10 El asesor interno debe promover entre los 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 EIl asesor interno propone al (a 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.

4.5.12 Los asesores interno y externo revisan el reporte de residencia profesional y lo evaltan de
acuerdo con el formato de evaluacion (ITCAM-AC-PO-004-08).

4.6 DEL RESIDENTE

4.6.1 Es responsable de cumplir con un trabajo profesional basado en las competencias
adquiridas.

4.6.2 El horario diario de actividades del residente en el desarrollo de su proyecto lo establece la
empresa, organismo o dependencia, segun el acuerdo existente entre ésta y el Instituto.

4.6.3 Cuando el estudiante realiza su Residencia Profesional, debe reinscribirse al Instituto (si es
de acuerdo al numeral 4.4.8 se debe reinscribir en el periodo inmediato que establezca el
Instituto), optando por lo siguiente:

= Exclusiva de la Residencia profesional si se realiza a tiempo completo.

= Cuando determine la Division de Estudios Profesionales, en colaboracién con el (la)
coordinador(a) 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.

= Cuando el estudiante realice la Residencia Profesional en el extranjero, debera sujetarse
al lineamiento vigente referente a la movilidad estudiantil (ver Capitulo 8 MANUAL DE
LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM).

4.6.4 Una vez seleccionado el proyecto de Residencia Profesional el estudiante debe entrevistarse
con su asesor interno y externo, para ser orientado 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 residente, tales como: huelgas, bancarrota,
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cierre de empresa, organismo o dependencia, cambio de politicas empresariales o cualquier
otra causa plenamente justificada, puede solicitar la cancelaciéon y reasignacion de otro
proyecto de Residencia Profesional a la Divisién de Estudios Profesionales.

4.6.6 El 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 Divisién de Estudios Profesionales. Segun la
estructura del anexo ITCAM-AC-PO-004-A03.

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 caracter local, regional, nacional o internacional, en cualquiera de los siguientes
ambitos:

= Sector social, productivo de bienes y servicios;

* Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico;

* [nvestigacion;

= Disefio y/o construccion de equipo;

= Evento Nacional de Innovacion 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.

4.7.2 Una vez concluido el reporte de Residencia Profesional, la asignacién de la calificacion
alcanzada, la realiza el asesor interno y externo con base al formato ITCAM-AC-PO-004-08.
El asesor interno debe asentar la calificacién final, con base en lo establecido en el numeral
4.7.4.

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

= Entrega del reporte de Residencia Profesional en formato digital a la Division de Estudios
Profesionales.

= Se tenga el acta de calificacion final de la Residencia Profesional.

» Entrega carta de término de residencias profesionales por parte de la empresa.

4.7.4 Es requisito para la acreditacion de la Residencia Profesional se cumplan con los dos
puntos:

» Resultado de los dos reportes de evaluacién y seguimiento, que tienen una ponderacion
del 10% cada uno de la calificacién final (ITCAM-AC-PO-004-07).

* Resultado obtenido en el formato de evaluacidn del reporte de Residencia Profesional,
gue tienen una ponderacion del 80% de la calificacion final (ITCAM-AC-PO-004-08).

4.7.5 Si los requerimientos y las caracteristicas del proyecto de la empresa, organismo o
dependencia, demandan la participacion simultanea de dos o méas 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 al reporte de Residencia Profesional
(ITCAM-AC-P0O-004-A03), considerandolo con un porcentaje del 100% de la calificacion
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final (ITCAM-AC-PO-004-09).

4.7.7

Para el caso que la Residencia Profesional se realice a través de un enfoque de educacion
dual, se evalla adecuando el informe de educacion dual al reporte de Residencia

Profesional (Anexo 3 ITCAM-AC-PO-004-A03) considerandolo con un porcentaje del 100%
de la calificacién final (formato ITCAM-AC-PO-004-08).

4.7.8

Para los casos de los proyectos del Evento Nacional de Innovacién Tecnoldgica que pasen
a la fase nacional, y verano cientifico o de investigacién, se considera la integracion de un

expediente con la memoria del proyecto, cronograma de actividades con sus respectivas
evidencias que demuestre el tiempo empleado en la elaboracion del proyecto.

5. DISPOSICIONES GENERALES

Las situaciones no previstas serdn analizadas por el Comité Académico del Instituto y presentadas
como recomendaciones al (a la) Director(a) del Instituto para su dictamen.
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6. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de
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$ 10
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11
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proyecto.
ITCAM-AC-PO-004 Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcidn del original Rev. 1




Nombre del documento: Procedimiento para la
Operacion y Acreditacion de
Profesionales por competencias.

Cddigo: ITCAM-AC-PO-004

las Residencias

Revision: 1

Referencia ala Norma ISO 9001:2015 7.5.1

Pagina 8 de 16

Departamento de
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7.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Informa a los Jefes
Académicos y al
Departamento de
Gestion Tecnolégica y
Vinculacién el nimero
de posibles residentes
requeridos por

1.1 De acuerdo al avance académico de cada
estudiante y cumplimiento de los requisitos
establecidos, se identifica el nUmero de posibles
estudiantes que podran de realizar la Residencia
Profesional.

1.2 Elabora y remite la informacion a Gestion
Tecnolégica y Vinculacion, asi como los Jefes

Jefe(a) de Division de
Estudios Profesionales

carrera. Académicos, para gestionar ante los organismos
las vacantes disponibles.

2. Difunde el 2.1 Programa la reunion con estudiantes posibles Jefe(a) de Gestion
Procedimiento de candidatos a realizar la Residencia Profesional |Tecnolégicay Vinculacion
operaciony y lalleva a cabo en la fecha establecida.
acreditacion de
residencias
profesionales.

3. Elabora la base de 3.1 Se reune con los representantes legales de las Jefe(a) de Gestidn
concertacion con las empresas y organizaciones para elaborar y firmar |Tecnolégica y Vinculacion
empresas. bases de concertacion.

4. Comisiona a la 4.1 Comisiona a integrantes de la Academia para que | Jefe(a) de Departamento
academia identificar en colaboracibn con los  Departamentos Académico
necesidades para Académicos y del Departamento de Gestion
generar proyectos, Tecnoldgica y Vinculacion, identifiqguen necesidades

en las empresas, organismos o dependencias para
generar proyectos pertinentes a la Residencia
Drafacinnal

5. Identifican 5.1 En colaboracion con el Jefe(a) de Gestidon Academia
necesidades con las Tecnoldgica y Vinculacion Identifican necesidades
empresas con las empresas para la elaboracion de proyectos

pertinentes de residencias.

6. Propone proyectos 6.1 Propone proyectos internos y externos a partir de Academia

internos y externos. las necesidades detectadas tanto en las empresas
y organizaciones externas, asi como las internas en
el Instituto Tecnologico.

7. Emite y publica 7.1 Emite y envia a la Divisibn de Estudios Jefe(a) de Departamento
relacion de proyectos Profesionales la lista previa de proyectos Académico
internos y externos. propuestos por las Academias, para su

asignacion al estudiante.(ITCAM-AC-P0O-004-04)
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

8. Elabora expediente
por cada proyecto
propuesto por la
academia para
formar el banco de
proyectos.

8.1 Elaborar el expediente por cada proyecto
propuesto por la Academia y avalado por el (1a)
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.

Jefe(a) de Division de
Estudios Profesionales

9. Promueve proyectos
de residencia.

9.1 Promueve entre los estudiantes los proyectos
disponibles para la realizacion de Residencias
Profesionales.

Jefe(a) de Division de
Estudios Profesionales

10. Verifica que el
candidato cumpla con
el requisito.

10.1 Debe verificar que el candidato para realizar la
Residencia Profesional cumpla con los siguientes
requisitos:

» Acreditacion del Servicio Social.

= Acreditacibn de todas las
complementarias.

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

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

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

actividades

asignatura en

Jefe(a) de Divisién de
Estudios Profesionales

11. Asesora al estudiante
en la selecciéon de su
proyecto.

11.1 A través de la coordinacién de carrera, debe de
asesorar al estudiante en la eleccibn de su
proyecto, para que éste sea acorde con las
competencias  adquiridas, expectativas de
desarrollo del estudiante y el perfil de egreso de su
carrera.

Jefe(a) de Division de
Estudios Profesionales

preliminar.

entrega a Divisién de Estudios Profesionales, de
acuerdo al anexo ITCAM-AC-P0O-004-A02

12. Selecciona el proyecto| 12.1 Selecciona el proyecto de residencia profesional. Estudiante
de residencia
profesional.

13. Desatrrolla el reporte 13. El estudiante desarrolla el reporte preliminar y lo Estudiante

14. Recibe reporte
preliminar

14,1 Recibe reporte preliminar y lo transfiere al
Departamento Académico para su validacion.

Jefe(a) de Division de
Estudios Profesionales

15. Valida el reporte.

15.1 Realiza la validacién de los reportes preliminares

15.2 Entrega a la Division de Estudios Profesionales
los Reportes Preliminares validados

Jefe(a) de Departamento
Académico - Academia
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

16. Seinscribe a
residencia profesional

16.1 Integra el expediente (ITCAM-AC-PO-004-A04)
y realiza la inscripcion a la residencia
profesional a través de la coordinacion de
carrera.

Estudiante

17. Elabora carta de
presentacion al
estudiante

17.1 Elabora y entrega al estudiante carta de
presentacion ITCAM-AC-P0O-004-03

Jefe(a) de Gestion
Tecnologica y
Vinculacién

18. Entrega carta de
presentacion

18.1 Entrega a la empresa o dependencia la carta
de presentacion, la que es sellada de recibido.

18.2 Solicita la carta de aceptacion y asignacién de
asesor externo.

Estudiante

19. Recibe carta de

19.1 Recibe del estudiante la carta donde ya es

Jefe(a) de Gestion

aceptacion aceptado para su residencia profesional y la Tecnolégicay
archiva. Vinculacion
20. Realiza la residencia | 20.1 Con apoyo de su asesor interno y externo Estudiante
profesional desarrolla la residencia profesional.
21. Asesora estudiante. 21.1 Realiza asesoria usando el formato ITCAM-AC- Asesor(a)

PO-04-06, de acuerdo al anexo ITCAM-AC-PO-
04-A01.

¢ Hay cambio de asesor?}

Si, nombra nuevo asesor y notifica de Division de
Estudios Profesionales y al residente.

No, Ir al paso 22.

Jefe Académico

22. Elaboray realiza
reporte final de
residencia profesional.

22.1 Elabora reporte de residencias con las
recomendaciones del asesor interno. El cual
debera entregar en un lapso no mayor a 15 dias
después de concluida la actividad practica.

Estudiante

23. Emite formato de
Evaluacion de
Residencia Profesional
y captura calificaciones

23.1 Revisa el reporte de residencia profesional
para emitir la evaluacidon correspondiente o
hacer las correcciones pertinentes a fin de
mejorar la calidad del reporte.

23.2 Complementar el formato de Evaluacion de
Reporte (ITCAM-AC-P0O-004-06) y entregar al
departamento académico.

23.3 Captura calificaciones en el sistema

Asesor(a) interno(a)

24. Envia formatos de 24.1 Recibe los formatos de evaluacion y los envia Jefe(a) del
evaluacion a Division a la Division de Estudios Profesionales para su Departamento
de Estudios registro. Académico
Profesionales.
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
25. Elabora y entrega 25.1 Elabora y entrega al departamento Asesor
informe semestral. académico informe semestral de la residencia
profesional asesorada, de acuerdo al formato
ITCAM-AC-PO-004-05 para su liberacién.
26. Entrega de 26.1 Entrega acta de calificaciones y documentos Estudiante

documentos para el
cierre del expediente
del estudiante.

de residencia profesional para la integracién del
expediente correspondiente a la Division de
Estudios Profesionales.

27. Recibe requisitos de
término de Residencia
Profesional.

27.1 Valida que cumplan con los requisitos de
término para completar expediente.

27.2 Notifica al Departamento de Gestion
Tecnologica para la emision de la carta de
terminacion del estudiante.

Jefe(a) de Division
de Estudios
Profesionales

28. Notifica a Servicios
Escolares que tiene
expediente completo.

28.1 Valida que el alumno tenga expediente
completo y avisa a servicios escolares para que
registre la calificacion.

Jefe(a) de Division
de Estudios
Profesionales

DOCUMENTOS DE

REFERENCIA

DOCUMENTO

Manual de Lineamientos Académico-Administrativo del TecNM para estudiantes de nuevo ingreso a partir del

ciclo 2015-2016.

Modelo educativo para el Siglo XXI del Sistema Nacional de Educacién Superior Tecnoldgica.

Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo del Sistema Nacional de Institutos Tecnolégicos 2013-2018.

9. REGISTROS
REGISTROS IERPE) DE, RIS CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO
Formato “Solicitud de Residencias
Profesionales para los planes de ~ Division de Estudios
estudio 2009-2015 por Lano Profesionales ITCAM-AC-PO-004-01

competencias.
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Formato “Asignacién de Asesor
Interno de Residencias

Profesionales para los planes de 1 afio Areas Académicas ITCAM-AC-PO-004-02
estudio 2009-2015 por

competencias”.

Formato “Carta de Presentacion y

Agradecimiento de  Residencias Departamento de

Profesionales para los planes de 1 afio Gestion Tecnoldgica | ITCAM-AC-PO-004-03
estudio 2009-2015 por y Vinculacién

competencias”

Formato “Dictamen de

Anteproyectos de Residencias Divisién de Estudios

Profesionales para los planes de 1 afio Profesionales ITCAM-AC-PO-004-04
estudio 2009-2015 por

competencias”.

Formato “Informe Semestral de

Residencias Profesionales para los 1 afio Areas Académicas | ITCAM-AC-PO-004-05
planes de estudio 2009-2015 por

competencias”.

Formato “Registro de asesoria de

Residencias Profesionales para los . . o

planes de estudio 2009-2015 por 1 afo Areas Académicas ITCAM-AC-PO-004-06
competencias”.

Formato de Evaluacion y

Seguimiento de Residencia 1 afio Areas Académicas | ITCAM-AC-PO-004-07
Formato “Evaluacion de Reporte de

Residencias Profesionales” 1 afio Areas Académicas ITCAM-AC-PO-004-08
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10. GLOSARIO

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

Asesor interno: Docente que ha sido comisionado para la revisiobn 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
supervisién del desarrollo del proyecto de Residencias Profesionales. En caso de que la residencia se
lleve a cabo en el instituto tecnolégico de procedencia del residente; fungira como asesor externo el jefe
de departamento del area del Instituto Tecnoldgico donde se desarrolle la residencia.

Residencia Profesionales: Actividad realizada durante la intervencion en el desarrollo o participacion
de un proyecto de trabajo o la aplicacion de un modelo, en cualquiera de las areas de ejercicio
profesional establecidas, que definan una problemética y propongan una solucion viable, a través de la
participacion directa del estudiante en la practica de su profesion, asi como de proyectos de
Creatividad y Emprendedores.

11. ANEXOS
Formato para Solicitud de Residencias Profesionales. ITCAM-AC-PO-004-01
Formato para Asignacion de Asesor(a) Interno(a) de Residencias ITCAM-AC-PO-004-02
Profesionales.
Formato para Carta de Presentacién y Agradecimiento de Residencias ITCAM-AC-PO-004-03
Profesionales.
Formato para Dictamen de Anteproyectos de Residencias ITCAM-AC-PO-004-04
Profesionales.
Formato de Informe Semestral de Residencias Profesionales. ITCAM-AC-PO-004-05
Formato de registro de asesoria de Residencias Profesionales. ITCAM-AC-PO-004-06
Formato de evaluacion y seguimiento de residencias profesionales ITCAM-AC-PO-004-07
Formato “Evaluacion de Reporte de Residencias Profesionales” ITCAM-AC-PO-004-08
Actividades del asesor(a) interno(a) para el proyecto de residencia ITCAM-AC-PO-004-A01
profesional.
Estructura del reporte preliminar de residencia profesional. ITCAM-AC-PO-004-A02
Estructura del reporte final de residencia profesional. ITCAM-AC-PO-004-A03
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12. Cambios de esta version

Numero de Fecha de L .
revision actualizacién e
O 20 de enero de 2017 Original

1 11 de enero de 2019 Se realiz6 la modificacion de formatos
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