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1. Propésito
Establecer las normas, mecanismos y actividades que seran aplicadas en la generacidon de proyectos,
asignacion y acreditacion de las residencias profesionales en la Organizacidn.

2. Alcance
Inicia desde la estimacién de candidatos a realizar residencias profesionales hasta la acreditacion de las
mismas.

3. Politicas de operacion

3.1 Todas las propuestas de las diferentes unidades administrativas de la organizacién formaran parte
del banco de proyectos para residencias profesionales siempre y cuando sean aprobados por las
academias.

3.2 El seguimiento del programa de residencias estara sujeto a lo establecido en el programa operativo
anual y el programa de trabajo anual de la Organizacion, y a la disponibilidad de recurso; en caso
contrario utilizar otras formas de comunicacién con la empresa u organismo.

3.3 El procedimiento de residencias profesionales de la Organizacién obedece a los procedimientos
normativos/administrativos vigentes emitidos por el TecNM.
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5. Descripcion de actividades

Secuencia Actividad Responsabilidad/Autoridad
1. Estima 1.1 Estima numero de residentes potenciales con el Jefe de division de
candidatos a apoyo del departamento de servicios escolares. ingenieria
residentes. 1.2 Informa al departamento de vinculacién el

numero de residentes potenciales.

2. Promueve la
generacion de
proyectos
internos y
externos.

2.1Promueve con el apoyo de las divisiones de
ingenieria, la generacion de proyectos internos y
externos de residencias profesionales, a través de
los siguientes mecanismos:
. Deteccion de vacantes para residentes en
las empresas, organismos o dependencias, de
los diferentes sectores.

. Concertacion de estadias técnicas para
docentes de la Organizacion.
. Invitacion a candidatos a residencias a

talleres de difusién de convocatorias emitidas
por organismos externos.

Jefe del departamento de
vinculacién

3. Gestiona lugares
para residentes.

3.1Gestiona vacantes para residentes en las
dependencias y organismos de los diferentes
sectores e informa las vacantes disponibles a la
division de ingenieria correspondiente.

3.2Remite la informacion de la dependencia u
organismo que ofrece las vacantes a la division de
ingenieria correspondiente.

3.3 Elabora Carta de Presentacién para Residencia
Profesional y la entrega al alumno.

Jefe del departamento de
vinculacién

4. Elabora solicitud

4.1 Solicita la participacién en el proyecto de interés

Alumno

Y presenta requisitando el Formato para solicitud de
propuesta de residencias profesionales ITSH-PAC-FO-DI-09.
proyecto 4.2 Realizar  presentacion ante la  academia
correspondiente
5. Relne 5.1Si el dictamen es favorable se continua al Jefe de divisidn de

caracteristicas
Esta actividad se
relaciona con el

riesgo 99,103

siguiente punto, de lo contrario solicita generar
nueva propuesta ante lo cual se retoma el punto
4.1 o se modifica la propuesta retomando desde
el punto 4.2.

5.2 Realiza dictamen de propuestas de proyectos y los
registra en el formato para dictamen de proyectos
de residencias profesionales ITSH-PAC-FO-DI-08

ingenieria

6. Asigna proyecto
eintegra
expediente.
Esta actividad se
relaciona con el

riesgo100

6.1 Asigna asesor interno a través del formato para
oficio de asignacion de asesor interno de
residencias  profesionales  ITSH-PAC-FO-DI-11
dirigido a Servicios Escolares con copia para el
asesor interno y estudiante.

6.2 Integra el expediente mediante formato ITSH-
PAC-FO-DI-10 Verificacion documental.

6.3 Al cumplir los requisitos anteriores, el alumno

Jefes de division de
ingenieria
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Secuencia

Actividad

Responsabilidad/Autoridad

tiene la autorizacidon para reinscribirse ante el
departamento de servicios escolares.

7. Desarrolla
residenciay
elabora reporte
de residencias
profesionales.

Esta actividad se

relaciona con el

riesgo102,104

7.1Con apoyo de su asesor interno y externo
desarrolla reporte preliminar y proyecto de
residencia.

7.2 Elabora informes parciales en el formato para
reporte parcial de actividades de residencias
profesionales ITSH-PAC-FO-DI-13, para facilitar su
seguimiento por el asesor interno y el desarrollo
de su reporte final de Residencia Profesional.

7.3 Atiende observaciones y entrega totalmente
requisitada el registro ITSH-PAC-FO-DI-13 a Ia
Division de Ingenieria correspondiente.

7.4 Elabora su reporte final de Residencia Profesional
con las recomendaciones hechas por su asesor
interno después de concluida la actividad practica.

Alumno

8. Realiza 8.1Los asesores interno y externo realizan Asesor interno y externo
evaluaciones evaluaciones parciales con el apoyo del “formato
parciales de evaluaciébn y seguimiento de residencia

Esta actividad se profesional” establecido por el TecNM.

relaciona con el

riesgo101

9. Revisa informe 9.1El asesor interno revisa reporte final de Asesor interno

técnicoy

evaluacion final.

Residencia Profesional e indica al alumno las
correcciones pertinentes por atender a fin de
mejorar la calidad del informe.

9.2 Realiza evaluacidn de reporte final de Residencia
Profesional con el apoyo del “formato de
evaluacion de reporte final de residencia
profesional” establecido por el TecNM.

9.3El asesor interno entrega a la division de
ingenieria correspondiente los formatos de
evaluacién debidamente requisitados y obtenidos
en el punto 8.1y 9.2.

10. Recibe
calificacion final
de residencia
profesional.

10.1 Recibe calificacién final mediante los
formatos de evaluacién entregados en el punto
9.3.

10.2 Se considera finalizada la residencia cuando
se ha entregado la siguiente informacion:

e Formato de evaluacion del proyecto
firmado por los asesores interno(s) y
externo(s) segun corresponda.

e Copia digital del reporte preliminar de
Residencia Profesional.

e Copia digital de su reporte final de
Residencia Profesional.

e Copia de la Carta de Terminacién de
Residencia Profesional elaborada por la

Jefe de divisién de
ingenieria
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Secuencia Actividad Responsabilidad/Autoridad
empresa.

10.3 Envia calificaciones finales de los proyectos
presentados en el periodo, al departamento de
servicios escolares mediante un reporte de
trabajo.
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6. Documentos de referencia

Cddigo Documento
N/A Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de
México
N/A Modelo educativo para el siglo XXI.
N/A Programa operativo anual
N/A Programa de trabajo anual

ITSH-PIC-MC-RD-01

Anexo 5 Plan de la calidad del proceso educativo

7. Registros
Ti R | L
Cédigo Registro |empc! ’de esponsable ugar d'e
retencion de conservarlo | almacenamiento
[TSH-PAC-FO-DI-0g | ~ Dictamen de proyectos de lafio | Jefededivision | Ahivodela
residencias profesionales divisidon
ITSH-PAC-FO-DI-09 olicitud de residencias lafio | Jefededivision | Ahivodela
profesionales divisidon
Archi |
ITSH-PAC-FO-DI-10 Verificacion documental lafio | Jefe de divisién rcdi\'l‘i’;:: @
ITSH-PAC-FO-DI-11 Oficio de asignacion de lafio | Jefededivision | Arhivodela
residencia profesional division
., f | .
Carta de presentacion para o Jefe de Archivo del
N/A . . . 1 afo departamento
Residencia Profesional . ., departamento
de vinculacion
ITSH-PAC-FO-DI-13 | Reporte parcial de actividades lafio | Jefededivision | Archivodela
de residencias profesionales divisidon
Formato de evaluaciény .
Arch |
N/A seguimiento de residencia 1 afio Jefe de division r .IYO. fje @
. divisién
profesional
Formato de evaluacién de Archivo de la
N/A reporte final de residencia 1 afio Jefe de division s
: divisiéon
profesional
N/A Rfeportfe prellmln.ar de 1 afio Jefe de division Archl\{q fje la
residencias profesionales divisidon
N/A Constanua,d? avance 1 afio Jefe de divisién Archl\{q fje la
académico divisidon
Carta de aceptacion de Jefe del .
. . . . o departamento Archivo de
N/A residencia profesional emitida 1 afo . -
de servicios servicios escolares
por la empresa
escolares
Carta de terminacién de Jefe del .
. . . . o departamento Archivo de
N/A residencia profesional emitida 1 afo .. .
de servicios servicios escolares
por la empresa
escolares
Jefe del
Carta de agradecimiento para N erede Archivo del
N/A . . ) 1 afio departamento
residencia profesional . - departamento
de vinculacion
N/A Acta de calificaciones de 1 afio Jefe del Archivo de
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residencias profesionales

departamento de
servicios
escolares

servicios escolares

8. Glosario

DGEST. Direccién General de Educacidon Superior Tecnoldgica.
TecNM. Tecnoldgico Nacional de México.
Organizacion. Instituto Tecnoldgico Superior de Huetamo.

9. Anexos
N/A

10. Identificacion de los cambios

Numero de Fecha dela N .
., . Descripcion del cambio
revision actualizaciéon
En el punto 7 Registros, se cambid el responsable de conservar los registros:
Carta de aceptacidon emitida por la empresa, Constancia de terminacion
01 02/02/11 satisfactoria de residencias profesionales emitida por la empresa donde se
desarrollé el proyecto; el responsable sera el jefe del departamento de
servicios escolares.
Se modifico el formato ITSH-PAC-FO-DI-08 Dictamen de anteproyectos de
residencias profesionales quedando registrada la Revisién 02:
e Seeliminé la columna donde se describia el sexo del alumno
residente.
e Sereajustd la numeracion del instructivo de llenado.
e Se establecié un color azul como relleno de las celdas del encabezado
de la tabla.
Se modifico el formato ITSH-PAC-FO-DI-09 Solicitud de residencias
profesionales quedando registrada la Revision 02:
e Se eliminaron las celdas donde se pedia informacidn relativa al
contrato de trabajo entre Alumno-Escuela-Empresa.
e Sereajustd la numeracion del instructivo de llenado.
e Se ajustaron las tablas del formato.
02 06/06/14

Se modifico el formato ITSH-PAC-FO-DI-12 Carta de presentacién y
agradecimiento de residencias profesionales:

e Seelimind el codigo de registro en el SGC, quedando el formato sélo
en hoja membretada institucional.

e Se cambid el nombre, quedando ahora 2 documentos Carta de
Presentacion para Residencia Profesional y Carta de Agradecimiento
para Residencia Profesional

e  Se modifico parte de la redaccion en el cuerpo del formato.

Se modifico el formato ITSH-PAC-FO-DI-13 Reporte parcial de actividades de
residencias profesionales quedando registrada la Revisién 02:

e Se ajustaron las tablas del formato.

e Se modifico parte de la redaccion en el cuerpo del formato.

e Se actualizd el instructivo de llenado.
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Se modifico el formato ITSH-PAC-FO-DI-11 Oficio de asignacion de asesor
interno de residencias profesionales quedando registrada la Revisién 02:
e Se modifico parte de la redaccion en el cuerpo del formato y se
especificd un documento anexo para informar las actividades de la
asesoria.

Se elimind el formato ITSH-PAC-FO-DI-14 Oficio de asignacion de revisor de
residencias profesionales, debido a que la figura que interviene en el proceso
es el asesor interno.

Se elimind el formato ITSH-PAC-FO-DI-15 Evaluacion de proyecto de
residencias profesionales, incorporando en su caso una rubrica de evaluacion
elaborada en hoja membretada que se especifica en el lineamiento vigente
para la operacidn y acreditacion de la residencia profesional.

e Se modifico parte de la redaccion en el cuerpo del formato.

Se modifico el formato ITSH-PAC-FO-DI-10 Verificacion documental quedando
registrada la Revision 02:
e Se ajustaron las tablas del formato.
e Se modifico parte de la redaccion en el cuerpo del formato.
e Se eliminaron 3 registros del procedimiento anterior y se colocaron 3
formatos actualizados.

Se modifico el diagrama del procedimiento, la descripciéon de las actividades y
la relacidn de registros

Se modifico el punto 2.1 de la descripcion de actividades eliminando la
referencia a DGEST, sustituida por organismos externos.

03 03/09/2015 Se actualizd el punto 3.3 el termino DGEST por el de TecNM y se agrega la
definicion al glosario.
Se actualizo la referencia a los lineamientos vigentes del TecNM, derivando en
consecuencia la actualizacién los siguientes puntos:

e Se actualizo el formato ITSH-PAC-FO-DI-10 Verificaciéon documental,
en coherencia con lo requerido en el TecNM, implicando agregar los
nuevos formatos de evaluacién y la entrega digital de los reportes.
Ademas, se reorganizo cronoldgicamente la lista de verificacion.

e Se actualizo el formato ITSH-PAC-FO-DI-09 Solicitud de residencias
profesionales, estableciendo el lugar de forma predeterminada vy

04 23/02/2018 quitando el instructivo dicha indicacién.

e Se actualizo el formato ITSH-PAC-FO-DI-08 Dictamen de
anteproyectos de residencias profesionales, renombrando su titulo a
“Dictamen de proyectos de residencias profesionales”

e Se actualizo el formato “ITSH-PAC-FO-DI-11 Oficio de asignacién de
asesor interno de residencias profesionales” renombrando su titulo a
“Oficio de asignacién de residencia profesional” e incorporando mas
informacién en su tabla interna para descartar otro formato de
asignacion en el presente procedimiento. Este oficio serad dirigido a
servicios escolares con copia para los asesores internos vy

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL ITSH-PIC-FO-CD-01




Procedimiento para Residencias profesionales

Referencia de la Norma ISO 9001:2015
8.5.1

Cadigo: ITSH-PAC-PO-DI-03 Pagina9de 9

Revision: 05

estudiantes.

e Se actualizo el formato “ITSH-PAC-FO-DI-13 Reporte parcial de
actividades de residencias profesionales” actualizando el intervalo de
calificacion permitido y modificando el instructivo en concordancia.

El procedimiento se actualizo para obtener una solicitud y presentacidn
previo autorizacidon de proyecto, y posterior a su autorizacidén una asignacion
de asesores internos mas agil que ayudara a la generaciéon mas apropiada del
reporte preliminar. Se eliminaron ademas de los registros los formatos
obsoletos de evaluacion, anteproyecto, y asignacién de residencias en hoja
membretada, resultando en la inclusion de nuevos formatos de evaluacidn,
reporte preliminar y una actualizacién en el oficio de asignacion de residencia.
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