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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Residencia Profesional

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer y definir los procedimientos y actividades que se
aplicaran en la gestiébn y acreditacion de las residencias
profesionales

“

AREAS DE APLICACION:
Que intervienen en el proceso:

@ Departamento de Residencias profesionales y Servicio Social
Coordinacién de Carrera

Jefatura de Divisién de Carrera

Asesor

O 0 00

Departamento de Servicios Escolares
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Procedimiento: Residencia Profesional

1. Aplica para todos los planes de estudios de las carreras de licenciatura en el Instituto Tecnolégico Superior de  San
Luis Potosi, Capital.

2. Para la operacion de este procedimiento se debe apegar a lo establecido en el Lineamiento para la Operacion y
Acreditacion de la Residencia Profesional, correspondiente al Capitulo 12 de los Lineamientos Académico
Administrativos del TecNM.

3. La Direccién General, a través de la Direccién Académica, Subdireccion Académica, Direccién de Planeacion y
Vinculacion y la Subdireccion de Vinculacion, es responsable de dar seguimiento a las actividades y responsabilidades
definidas en el presente lineamiento.

4. Las reuniones informativas que se realicen con las y los estudiantes candidatos (as) a realizar residencias
profesionales deberan contener la siguiente informacion:
a) Importancia en su formacién
b) Objetivo
c) Requisitos
d) Importancia y proceso de reinscripcion
e) Proceso para generar el formato de Solicitud de Residencia Profesional
f) Valor de créditos
g) Caracteristicas de reportes, anteproyecto y formatos
h) Reglamento y normativa aplicable

i) Calendario de actividades el cual debera contemplar periodos de alta de residencia y conclusién de la misma,
evaluaciones de seguimiento y evaluacion final

j) Empresas

£. Laidentificacion de estudiantes PRECANDIDATOS a realizar su Residencia Profesional en el proximo periodo
escolar, debera realizarse, cinco semanas habiles después de haber iniciado el periodo escolar.

6. Los requisitos para ser PRECANDIDATO (A) a realizar la Residencia Profesional son los siguientes:
e Acreditacion del Servicio Social.
e Acreditacion de todas las actividades complementarias.
e Tener aprobado al menos el 80% de créditos de su plan de estudios.
e No contar con ninguna asignatura en condiciones de “curso especial”.

7. Si el (la) estudiante tiene una evaluacion aprobatoria en su residencia profesional puede solicitar realizar su
titulacion conforme al Lineamiento de Titulacién Integral.
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Responsable

Operacion
Nam.

Descripcion de la actividad

Departamento de Residencias
Profesionales y Servicio Social

Coordinacion de Carrera

Departamento de Residencia
Profesional y Servicio Social

Coordinacion de Carrera

1

10

11

12

13

Establecer la vinculacion con el sector productivo de bienes y servicios
para que las y los estudiantes que cumplan con los requisitos realicen
su residencia profesional.

Contribuir con la promocién 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.

Difundir el lineamiento para la operacién y acreditacion de la
Residencia Profesional.

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

Identificar a las y los estudiantes que son PRECANDIDATOS (AS) a
realizar su residencia profesional el proximo periodo escolar.

Entregar un listado de las y los PRECANDIDATOS (AS) a realizar su
Residencia profesional al Departamento de Residencia profesional y
servicio social

Organizar en coordinacion con el Departamento de Residencia Profesional y
Servicio Social una reunioén informativa con las y los estudiantes candidatos
(as) a realizar residencias profesionales.

Verifica que al momento del proceso de reinscripcion, y una vez que el
(la) estudiante cumple con los requisitos de reinscripcion, el (la)
estudiante haya registrado en la aplicacién ITCap la Solicitud de
Residencia Profesional.

Elabora la Lista de Candidatos (as) a Residencia Profesional y entregar al
Departamento de Residencia Profesional y Servicio Social y al Depto. de
Servicios Escolares, con base en las Solicitudes de Re3|denC|a P&a&wnal

B
Elaborar el formato de Carta de Prégéﬁ?a %’1&'
Profesional dirigida a la empresa, en ¢ é{e que\ y
aceptado en alguna. “

Registrar a las y los estudiantes aceptacios en_laé emprés?as

iy
acorde con las competencias aqu|rldas,gexpeo§a§\La dei Saliel
estudiante y el perfil de egreso de su carrer: -mﬂ” ‘%’:1@@0"’

Recibir y reglsZar acuse de recibido de la Carta de Presentacion para

Residencia Profesional entregada por el (la) estudiante a la empresa.

J/ Zg{i#’ Registro
José Federico a/Torre Rodriguez
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Responsable OPSEar:i'on Descripcion de la actividad
Coordinacion de Carrera 14 Dar de alta en el sistema ITCap la asignatura de Residencia

Departamento de Servicios
Escolares

Coordinacion de Carrera

Jefatura dé Divisién dg/Carrara

L

15

16

17

18

19

20

21

22

23
24

25

26

Profesional a todos (as) las y los estudiantes candidatos (as) a
cursar residencia profesional y que hayan realizado su proceso de
reinscripcion.

Hacer un listado de quienes entregan aclise de carta de
presentacion y carta de aceptacion en la empresa.

Comparar los registros de residentes con carta de aceptacion con los
candidatos(as) a residencia profesional.

Dar seguimiento a quienes no han conseguido su residencia profesional
para que a través del Depto. de Residencia Profesional y Servicio
Social, puedan participar en otras opciones para cursar su residencia
profesional.

Identificar a quienes se les deba dar de baja la asignatura de residencia
a las 2 semanas de haber iniciado el semestre.

Informar al Departamento de Servicios Escolares de quienes deban dar de
baja la asignatura de residencia Profesional.

Dar de baja en ITCap la asignatura de residencia profesional a quienes
no entregan carta de aceptacion a las 2 semanas de haber iniciado el
semestre.

Dar de baja temporal a los estudiantes que siendo su Gnica materia la
residencia profesional se les da de baja por no haberse incorporado a la
misma.

Informar al Depto. De Recursos Financieros a quienes se dan de baja
temporal, para que su pago de reinscripcion sea considerado para el
semestre inmediato posterior.

Orientar y entregar el formato respectivo al (la) estudiante, para que
realice el Anexo XXVII. Reporte Preliminar de Residencia P;gfmnal

Recibir por parte del (la) estudiante el Reportet\%?ligmn&v
'\
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Profesional. @k »“‘ - sA ," \ \

anteproyectos al Jefe (a) de D|V|S|én“
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Asignar al asesor (a) interno de cada re3|dentéq
la Coordinacién de Carrera correspondiente dxchas‘-
Oficio de aS|gnacron al asesor interno. AN
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Responsable OPS?:.'M Descripcion de la actividad
Coordinacién de Carrera 27 Entregar al (la) estudiante via correo electronico:

Asesor (a) Interr.o

28

29

30

31

32

33

e El nombre, correo electrénico y horario del asesor (a) interno

e ANEXO XXVIII. Estructura del Reporte Final de Residencia Profesional
ANEXO XXIX. Formato de Evaluaciéon y Seguimiento de Residencia
Profesional

ANEXO XXX. Formato de Evaluacion de Reporte de Residencia
Profesional.

e Triptico informativo que incluya el calendario de actividades e indique
fechas de inicio, fin y para la conclusion de residencia profesional y
entrega de informe final, fechas de entrega de evaluacion parciales y
finales; asi como especificaciones que orienten al (la) estudiante en el
cumplimiento de residencia profesional en tiempo y forma.

Entregar al docente via correo electrénico:

e ANEXO XXVIII. Estructura del Reporte Final de Residencia Profesional

e  ANEXO XXIX. Formato de Evaluacion y Seguimiento de Residencia
Profesional

e ANEXO XXX. Formato de Evaluacion de Reporte de Residencia
Profesional.

e Triptico informativo que incluya el calendario de actividades e indique
fechas de inicio, fin y para la conclusion de residencia profesional y
entrega de informe final, fechas de entrega de evaluacion parciales y
finales.

Orientar al (la) estudiante en la elaboracién de su proyecto de residencia
profesional.

Mantener comunicacién con el asesor (a) externo para el seguimiento y
evaluacion del estudiante.

Dar seguimiento a la residencia profesional en al menos 2 momentos y con
base en las fechas establecidas en el calendario de actividades, a través del
ANEXO XXIX. Formato de Evaluacién y Seguimiento de Residencia
Profesional.

Solicitar el reporte final al residente mdgeand@‘lﬁfeél%%@ {
base en el calendario establecido y elL, ANEXO ‘XXVUi. é,st{rﬁ
Final de Residencia Profesional. VISR R Y

Verificar que el repbrte final cumpi‘a‘i;idé
ANEXO XXVII strﬁctura del Reporte Finalld
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Responsable Opﬁaa;'on Descripcién de la actividad
Asesor (a) Interno 34 Documentar el resultado de la evaluacién del proyecto de residencia
profesional del estudiante en el ANEXO XXX. Formato de Evaluacion de
Reporte de Residencia Profesional.
35

Coordinacién de Carrera

Departamento de Servicios
Escolares

36

37

38

39

Entregar un informe semestral al (la) Jefe (a) de Departamento
Académico correspondiente de las actividades realizadas durante sus
horas de asesoria de Residencia Profesional, a través del formato de
Reporte Final De Actividad Académica.

Recibir de parte estudiante en las fechas establecidas en el calendario de
actividades los siguientes documentos:

e ANEXO XXIX. Formato de Evaluacién y Seguimiento de Residencia
Profesional

e ANEXO XXX. Formato de Evaluacién de Reporte de Residencia
Profesional.

e El documento de reporte de residencia profesional liberado en
formato electrénico.

Entregar el expediente del (la) estudiante al Departamento de Servicios
Escolares y el reporte de residencia profesional al Centro de Informacién

Capturar en el sistema ITCAP las evaluaciones del Asesor Externo y del
Asesor Interno, con base en los siguiente:

e Resultados de los dos reportes de evaluacion y seguimiento, que
tienen una ponderacién de 10% cada uno de la calificacion final
(ANEXO XXIX. Formato de Evaluacién y Seguimiento de Residencia
Profesional)

® Resultado obtenido en el formato de evaluacién del reporte de
Residencia Profesional, que tienen una ponderacion del 80% de la
calificacion final (ANEXO XXX. Formato de Evaluacién de Reporte de
Residencia Profesional).

Informar al (la) estudiante residente su calificacionfir
boleta de calificaciones. '

==

Jose Federico defla Torre Rodriguez

Revijsé




q SECRETARIA

h DE BUCACION
08 GOBIERNO

PROSPEREMOS JUNTOS

wxacmdﬂitqm}}c‘ng wn | LELESTADO

Direccion Académica

Subdireccion Académica

Residencia Profesional

Hoja: 1 de 1

Proceso

]

Departamento de Residenci
profesional y Servicio Social,

Establecer vinculacion con el
sector productivo

Contribuir en la promocion de
convenios

Difundir el lineamiento aplicable
Elaborar convenios

v

(  Coordinador (a) de Carrera

Identificar precandidatos (as) a
residencia profesional

Entregar listado al
Departamento de residencias

v

Organizar reunion informativa
para los candidatos (as)
Verificar que elfla estudiante
registre la solicitud de
residencia profesional

v

Elaborar lista de candidatos
(as) con base en las
solicitudes y entregaria a los
Departamentos de
Residencias y Servicios
Escolares

Departamento de Residencia
profesional y Servicio Social

Elabora cartas de presentacion
Registra alas y los
estudiantes aceptados en las
empresas

I SEGE-TSSLPC-DA-SAC-CPRP

Coordinador (a) de Carrera

v

Dar de alta la Residencia a las y
los candidatos (as)

Dar seguimiento a quienes no
conseguido Residencia

Identificar a quienes se deba dar
de baja la asignatura

v

Departamento de Servicios
Escolares

v

Realizar las bajas
correspondientes

Informar a Recursos Financieros
sobre las bajas para considerar
el pago posteriormente

Coordinador (a) de Carrera

Entregar y orientar al Estudiante
en la realizacion del Reporte
preliminar de residencia

Entregar a la Division de carrera
el listado de Residentes

Jefatura de Divisién de
Carrera

Asignar asesor (a) Interno (a)

( Coordinador (a) de Carrera )

Entrega al alumnado, los
formatos necesarios para el
desarrollo de la residencia
Entrega al personal docente los
formatos necesarios para el
desarrollo de la asesoria

SEGE-ITSSLPC-DA-SAC-CAI
A 4

O,
v

v

Orientar al estudiante en el
desarrollo del proyecto
Mantiene comunicacion con el
Asesor (a) Externo (a) para
seguimiento

v

Da seguimiento a la Residencia
por lo menos en 2 momentos
Solicita y verifica el reporte final
Documenta el resultado
Entrega un informe semestral

Coordinador (a) de Carrera

Recibe los documentos de
seguimiento, evaluacion y
liberacion de Residencia

Entrega expediente a Servicios
Escolares y el reporte al Centro
de Informacion

Departamento de Servicios

Escolares

Captura las  evaluaciones
internas y externas

Informa  al  Estudiante su
calificacion final

v
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