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OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para la solicitud del proceso de residencias
profesionales, presentacion del reporte final y conclusion de las residencias
profesionales de alumnos de licenciatura del Instituto Tecnoldgico Superior de
Cajeme.

ALCANCE
Aplica a los alumnos de licenciatura del Instituto Tecnolégice. Superior.c'e Cajeme.

REFERENCIAS
3.1 MGCO01.01 Manual de Gestiéon de la Ta'ivad dal v« ESCA

3.2 Reglamento de Resd:zncias. rrofesionales Instituto
Tecnoldgico Superiord Cajeme

DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion ‘del presentz procedimiento, se consideran las
definiciones siguientes:

4.1 RESIDENCIAS PROFESIONALES: Aquella actividad realizada, mediante
estancias en ur. crganisinc, curante el desarrollo de un proyecto o la aplicacion
de un mode!2,.e!i cualauiera de las areas de colocacion establecidas, a traveés
de la particitacion dircita del estudiante en el desempefio de su profesion.

4.2 RESIDENTL:: “Alumno  que, en cumplimiento del 70% de créditos
acatamicos cLigsados, se encuentra realizando residencia profesional en algun
O/ganisme:

4.3 ASESOR TECNICO: Profesor de ITESCA asignado por el jefe de carrera
para-cumplir la funcion de brindar asesoria y orientacion al residente en lo que
lesnecta a las actividades desempeiiadas durante su estancia en el organismo.

4.4 ASESOR METODOLOGICO: Profesor de ITESCA asignado por la
Coordinacion de Servicio Social y Residencias Profesionales para cumplir la
funcién de brindar asesoria para el elaboracion del reporte final de residencias.
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4.5 ORGANISMO: Empresa donde el residente presta sus servicios
profesionales al desarrollar un proyecto de residencias profesionales.

4.6 REPORTE FINAL : Es el trabajo que el residente entrega a sus asesores y
Coordinacion de Servicio Social y Residencias Profesionales al finalizar las 320
horas de la residencia profesional.

4.7 REPORTE PARCIAL : Es el documento que el residente eiitrega cada tres
semanas a Su asesor técnico y copia a la Coordinacioa ce Servicio Social y
Residencias Profesionales donde establece el avance de' icc. actividades
realizadas y el periodo que esta reportando.

5.- RESPONSABILIDADES

5.1 Coordinacion de Servicio Social v, ‘Residencias Profesionales .- Es
responsabilidad de la Coordinacior. ‘de Servicio Social y Residencias
Profesionales informar en tiempo Vv forrna. a‘lcs alumnos sobre el proceso que
hay que seguir para realizar resigencias (pioiesionales, entregar formatos de
inicio y reportes parciales, aderzas abiir expediente de los residentes y dar de
alta a cada uno en el sisteina de’residancias profesionales del Bidi. Pasar
calificacion final de residencia al departamento de operacion y control escolar.
Ofrecer cada semestre. pidtica~a2 induccion a las residencias profesionales
dirigidas a los alumnus ijue cumalen con el requisito de créditos cursados.

5.2 Asesor Técrico: Atenider y orientar al residente en las actividades propias
de la residencia. solveitar dudas del alumno y guiarlo en la elaboracion del
reporte fina: verificar-e\ avance de las actividades sefialadas en su hoja de
registre. (el proyecte,firmar los reportes parciales y revisar el reporte final.
Otorger wvalificacicn final y pasarla a la Coordinacién de Servicio Social y
Residencias PProfesionales.

5.8 Asesor'metodoldgico: Orientar al alumno en la elaboracion del reporte final
mediante revisiones periodicas del avance del mismo a lo largo de la estancia
en residencia. Asignar calificacion final una vez que el proceso se ha concluido
y-s2 na revisado el reporte final. Otorgar calificacion final y pasarla a la
Coaurdinacion de Servicio Social y Residencias Profesionales.

5.4 Jefe de carrera: Revisar y evaluar los proyectos presentados para
residencias profesionales por los alumnos; en caso de aprobarlo asignarle
asesor técnico a cada alumno y firmar de conformidad el formato de registro de
programa. Al finalizar el proceso de residencias y en caso de que el alumno
desee titularse por esta opcion, canalizar el proyecto a la academia, para que
sea revisado e identificar su aprobacion.
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5.5 Departamento de Vinculacion: Busca y abre plazas de residencias
profesionales con las empresas de la region y el extranjero; oferta estas plazas
a los alumnos mediante anuncios, a través de las jefaturas de carrera y
Coordinacion de Servicio Social y Residencias Profesionales.

5.6 Departamento de Operacion y Control Escolar: Recibe calificacion final de
residencias y elabora acta para dejar asentada la evaluacion; 20emas pasa ésta
al kardex del alumno.

6.- DESARROLLO
6.1 INFORMACION

Coordinacion de Servicio Social y Residencias Protesiongies-airece informacion a
los interesados sobre requisitos y el proceso/ue inicio, desarrollo y término de
residencias profesionales.

Esta informacion la proporciona de manreia verbal a @uienes acuden por asesoria,
de forma impresa en folletos informativos«yv (e conferencias semestrales en
donde se anotan en una lista de asisiericia.

El proceso de residencias /piofesicna’es se encuentra definido en base al
Reglamento de Residencias. Fiofesionales del Instituto Tecnoldgico Superior de
Cajeme vigente y aprobat.o por le H. Junta Directiva.

6.2 SOLICITUD

La coordinacién.de, Servic:o Social y Residencias Profesionales recibe formato de
registro de prhgrama ae. vesidencia profesional (ver 8.2 ) llenada por el alumno
interesadn v abre expeciente del residente verificando que los requisitos estén
cubiertos; ademas aa de alta en el sistema de residencias profesionales.

El expzdiente d=i residente debe contener:

4 . rormat>Ce registro de programa de residencias (ver 8.2), donde se incluya :
namero de créditos cursados, numero de afiliacion al IMSS, namero de recibo
de pago del concepto de residencia profesional; ademas de los datos del
organismo y el proyecto a realizar, asi como las firmas de aprobacion de su
;efe de carrera, asesores técnico y metodoldgico, responsable y supervisor
del organismo y del alumno.

En caso de cumplir todos los requisitos, autoriza al alumno a iniciar su proceso y
entrega formatos de reporte parcial sefialandole las fechas en que debera
entregarlos en original a su asesor técnico y copia a la Coordinacion de Servicio
Social y Residencias Profesionales.
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6.3 DESARROLLO

Una vez integrado el expediente el alumno realiza residencias y entrega cada tres
semanas a la Coordinacion de Servicio Social y Residencias Profesionales el
reporte parcial de las actividades realizadas en ese periodo, el formato FOPSA14
(ver 8.3) original la entrega a su asesor técnico y la copia a la coordinacion a fin
de que sea incluido en su expediente.

Cuando el residente haya concluido sus 320 horas y el proyecto encomendado, y
asi lo avalen los reportes parciales entregados, se proceu< a.solicitarle una carta
de liberacion que expedird el organismo donde realizo las rearsencias y que
debera contener:

= Nombre, matricula y carrera del alumno

= Actividades que desarroll

» Periodo en que presto sus servicios

» Lugary fecha

= Nombre y firma del responsable el crganismo o, del supervisor del residente
» Elaborada en hojamaomoreteua del organismo vy sello.

El residente se repuitaia adeinas, con su asesor metodoldgico en la fecha y hora
gue hayan acordadc.de antarnano, para la revision de su reporte final que debera
entregar a mas tardar-un mes después de concluido el proyecto de residencias al
gue se compianietio.

6.4 CONCLUS/ON Y LIBERACION

L2 Courdinacon de Servicio Social y Residencias Profesionales, recibe el reporte
fina. y vernfica que el residente esté en el tiempo sefalado, ademas, que haya
concluido er proyecto y cubierto las 320 horas. De ser asi, acepta el reporte final
y da Je alta en el sistema de residencias la fecha en que se entregé.

El reporte final debe contener los elementos que sefala el manual de titulacion v,
gue se mencionan a continuacion:

e Portada
e indice

e Cap. | Introduccion
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o 1.1 Definicién del problema

o 1.2 Justificacion

o 1.30bjetivos (generales y especificos)

o 1.4Alcances y limitaciones

e Cap. Il Fundamento tedrico

e Cap. lll Procedimiento y descripcion de activide0es rea’izades
e Cap. IV Resultados

e Cap. V Conclusiones y recomendacionas

e Bibliografia

e Anexos

Una vez entregado el repore finel .a coordinacion de Servicio Social y
Residencias Profesionales cepone e contacto con los asesores del alumno para
solicitarles calificaciéon firal, para lG-cual hace llegar una carta-formato para que
expidan la calificacién ani, en ura escala del 1 al 10 donde 7 es el minimo
aprobatorio.

Una vez obtenidas ~stas, calificaciones, la Coordinacion de Servicio Social y
Residencias Profesionales entrega al Departamento de Operacion y Control
Escolar (na constancia de acreditacion FO3PSA14 (Ver 8.4) con la calificacion
final ~abtenida /por- el residente del promedio de la evaluacion técnica y
me*oun.6gica. paia que sea pasada a un acta oficial, solicita a este departamento
cuz nirme derecibido dicha constancia.

=| Departamento de Operacion y Control Escolar expide un acta de calificacion y
solicita-al asesor técnico pase a firmarla, después la incluye en el expediente del
alunaino.

Una vez concluido este proceso la Coordinacion de Servicio Social y Residencias
Profesionales integra el expediente de residencias que ahora debe contener,
ademas de los elementos sefialados en el apartado 6.2 :

» Carta de liberacion del organismo
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» Reportes parciales por 320 horas de residencias

» Cartas de calificacién firmada por los asesores del residente

» Constancia de acreditacion de residencias firmada de recibido por el

departamento

7.- REGISTROS

de operacion y control escolar.

Los registros que se generaran por la aplicacién del presente-pracediiniento y que por
lo tanto requieren ser controlados:

7.1 Registro de programa de residencias profesioneles
7.2 Reporte parcial de residencia profesionel
7.3 Carta calificacion final residencias
7.4 Constancia de acreditacion de.ias reside:ncias profesionales
7.5 Lista de asistencia a la p'aiica de-irizuccion
8. ANEXOS
8.1 DO1PSAl14 ™iegrama ue! procedimiento
8.2 FO1PSAl4 Registia de programa de residencias
nrofesionales
8.3 ~32PSAl14 ~ Reporte parcial de residencia profesional
8.4 FO3P5.,024  Constancia de acreditacion de residencias profesionales
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