Instituto Tecnologico
Superior de Arandas

JI)
Arandas

Instituto Tecnoldgico Superior

Residencias

Profesionales

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Puesto Jefe de Divisibn Académica Coordinador de Calidad Director General
Fecha Junio 2009 Junio 2009 Junio 2009
Nombre
Firma
Ing. Jorge Luis Zafiga Lic. Carlos Alberto Estrada Ing. Juan Antonio Gonzélez
Morales Martinez Veldzquez
| R01/180609 | HOJA 1de21 | D-DIA-02 |




“"Como respuesta a las necesidades de
reforzar la vinculacion entre la educacion
superior y los sectores productivos a
partir de la reforma educativa en los
planes de estudio de 1993, se incluyeron
las residencias profesionales con caracter
curricular, a fin de garantizar que esta
vinculacion se traduzca en beneficio del
alumno y del sector productivo”
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éQUE ES LA RESIDENCIA
PROFESIONAL?

La incorporacion temporal al sector
productivo y de servicios, donde el
estudiante llevara a la practica los
conocimientos adquiridos, a través del
desarrollo de un proyecto definido
donde propondra soluciones viables a
la problematica y contribuira al
mejoramiento continuo de la calidad
de los productos y/o servicios.
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OBJETIVO

Tiene como finalidad fundamental que el
alumno adquiera experiencia profesional;
Yy que la empresa tenga la oportunidad de
desarrollar futuros profesionales con altas
probabilidades de llegar a formar parte de
sus negocios y contribuya al desarrollo
cientifico y tecnoldgico.
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AREAS DE DESARROLLO
¢En donde se puede realizar?

+* Sector social y productivo
(organizaciones publicas y privadas).

+* Investigacion y desarrollo (proyecto
cientifico y tecnologico).

*%* Desarrollo tecnolégico empresarial.

*%* Disefo y construccion de equipos
(prototipo, maquinaria, etc.).

*%* Prestacion de servicios profesionales
(servicios externos).
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AREAS DE OPORTUNIDAD PARA
PROYECTOS
é¢Haciendo qué?

+* Darle solucion a una
problematica.
+* Mejora de procesos.

*%* Implementacion de nuevos
sistemas o0 normas.

*%* Desarrollo de procedimientos o
técnicas.

»* Documentacion de procesos o
sistemas.

** Proyectos de investigacion.

** Asimilacion vy desarrollo de
tecnologia.

** Disefo de equipos o
magquinarias.
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ASPECTOS NORMATIVOS
Requisitos

\/
0‘0

Haber cursado el 75% de créditos de
la carrera.

\/
0‘0

Ser alumno regular (no tener examen
especial o estar en curso de
repeticion).

* No estar realizando el servicio social
simultaneamente con la residencia.

¢ Estar inscrito en el periodo escolar
donde cursara la residencia.

»* Presentar solicitud, constancia vy
proyecto.

»* Tramite: El Departamento de Servicios
Escolares informara periédicamente
las fechas de tramites o podran
realizarse en fechas extraordinarias
siempre y cuando existan los recursos
necesarios.
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DEFINICION Y DURACION DEL
PROYECTO

*%* Tendra una duracion de 4 a 6
meses con un total de 640 hrs.
como minimo y 960 como maximo.

*%* Podra ser desarrollado en medio
tiempo (4 hrs.) o tiempo completo
(8 hrs.).

+* Los proyectos realizados deberan
dejar un beneficio a la empresa o
institucion, asi como a la sociedad
y al propio estudiante.

4

«* Se presentara un avance al asesor
interno 1 vez a la semana o cada
dos semanas.
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REGLAMENTO

7

*%* Se respetaran las fechas de solicitud y
conclusion de la residencia.

* Las actividades que se ejecuten
durante la realizacion de la residencia
deberan de llevarse a cabo de acuerdo
a su especialidad.

% Debera de asistir a todas Ilas
actividades planeadas, mantener Ila
confiabilidad de |Ila informacion
generada durante su estancia en la
empresa, debera sujetarse a las
disposiciones especificadas en el
convenio (carta de compromiso) entre
alumno-empresa o institucion.

L)

* Sujetarse y seguir adecuadamente la
mecanica (proceso) de asignacion a la
residencia sin omitir ningan paso.
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< El alumno debera reportarse

periodicamente con su asesor interno.

4

* Una vez que el proyecto sea

autorizado no se puede cancelar, solo
por circunstancias especiales vy
totalmente ajenas a la
responsabilidad del alumno, la cual Ila
empresa extendera un oficio
explicando la CAUSA JUSTIFICADA.

<&

L)

»* El desarrollo de la residencia es Unico,
no se puede cursar por segunda vez.

<&

L)

«* No se puede cambiar el nombre del
proyecto una vez expedido el oficio de
aceptacion.
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SANCIONES

La Residencia Profesional se
cancelara cuando sin justificacion
alguna el residente incurra en una
o mas de las siguientes faltas:

+* Cuando no se cumpla en lo establecido
en el procedimiento de la residencia.

¢ Cuando no cumpla con lo estipulado
en el reglamento del ITSA o de Ila
organizacion, empresa donde presenta
su proyecto.

*%* Que sea irresponsable, muestre baja
capacidad técnica, dificultades en las
relaciones interpersonales.

+* Si después de 1 mes de concluida la
Residencia Profesional no se ha
entregado el informe final al asesor
para su revision y 2 meses después a
la Division Académica.
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L)

*%* Al no asistir con su asesor interno y se
presenta hasta el final de su
residencia.

** Al no cumplir en tiempo y forma su

proyecto.

L)

*%* No se puede cancelar ningin proyecto
sin causa justificada por la empresa.

L)

)

* Si la calificacion de residencia es no

acreditada (NA), el alumno causara

baja definitiva del sistema de
institutos tecnolodgicos.

L)

** Todo proyecto que no sea concluido
en tiempos reglamentarios, el
residente sera dado de baja definitiva.

L)
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PROCEDIMIENTO

1. El alumno debe acudir al Departamento de
Servicios Escolares para solicitar:

a) Constancia de avance en la carrera
de 75% de créditos cursados y ser
alumno regular.

b) Carta de liberacion del Servicio
Social.

2. Anteproyecto de residencia profesional.
a) De ser necesario el alumno solicita
en el Departamento de Vinculacion
una carta de acercamiento dirigida a
la empresa.

b) El alumno en coordinacion con la
empresa determina el proyecto a
realizar.

c) Elaborar el anteproyecto que debe
contener los siguientes puntos:
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d)

Nombre y objetivo del proyecto

Cronograma preliminar de

actividades

3. Descripcion detallada de Ilas
actividades

4. Lugar donde se realizara el
proyecto

5. Informacion sobre la empresa o

institucion donde se desarrollara

el trabajo

N =

Entregar a la Division Académica el
anteproyecto engargolado, la
constancia de avance de la carrera,
copia de la carta de liberacion del
Servicio Social y la Solicitud de
revision del anteproyecto (F-DIA-
05) que contiene:

Lugar y fecha

Nombre del alumno

No. de control

Carrera

Nombre del anteproyecto
Terna de asesores
Nombre de la empresa

NouhWnN=
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3. La Division Académica turna a Ia
Academia respectiva el anteproyecto para
revisarlo, en un plazo de 10 dias habiles.

4. La Academia respectiva envia a la
Division Académica un memorando
autorizando o rechazando el
anteproyecto. Debe regresar el
anteproyecto y en caso de ser autorizado,
indicar el nombre del asesor interno del
proyecto.

5. El alumno regresa a la Division Académica
11 dias habiles posteriores a la entrega
del anteproyecto para la ratificacion del
resultado:

a) No autorizado, regresa al punto 2,
inciso b.

b) Autorizado: Recibe copia del oficio
de autorizacion de la residencia
profesional y la designacion del
asesor interno.

6. La Division Académica gira oficio al
Departamento de Vinculacion autorizando
oficialmente el proyecto y designando al
asesor interno del mismo, con copias para
el residente y su expediente.
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7. La Division Académica envia oficio de
designacion oficial de asesor interno al
docente, con copia para el expediente del
residente.

8. El alumno acude al Departamento de
Vinculacion a llenar el formato de
solicitud de carta de presentacion dirigida
a la empresa y entrega una copia de la
carta de liberacion del Servicio Social.

9. El Departamento de Vinculacion elabora
la carta de presentacion a la empresa y el
acuerdo tripartita.

10.El alumno regresa dos dias habiles
después del llenado de los formatos, por
la carta de presentacion y por el formato
de acuerdo tripartita de colaboracion de
residencia profesional.

11. El alumno entrega la carta de aceptacion
de la empresa, asi como el acuerdo
tripartito firmado y sellado por la misma
al Departamento de Vinculacion.

12. El Departamento de Vinculacion envia al
Departamento de Servicios Escolares la
ratificacion de la Residencia Profesional
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para que sea dado de alta en la carga
académica del alumno.

13.La modificacion o incorporacion de la
residencia a su carga académica se
realiza durante el periodo
correspondiente al de reinscripciones.

14. El residente tiene una entrevista con el
asesor interno para definir actividades.

15. El residente se reine semanalmente o
cada dos semanas con el asesor interno
para revisar avances, reportando Ilos
resultados en los formatos de evaluacion
(F-DIA-06 y F-DIA-07).

16.Una vez concluida Ila residencia vy
entregados los reportes
correspondientes, el alumno solicita a la
empresa, en hoja membretada, la carta
de terminacion, con los siguientes datos
(el original lo entrega al Departamento de
Vinculacion y una copia a la Division
Académica):

Nombre del alumno
Nimero de control
Carrera

Nombre del proyecto

) ) L/ /
0’0 0’0 0’0 0’0
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Fecha de inicio y terminacion
Horas cubiertas

Nombre y firma del jefe inmediato
Sello de la empresa

L/ L/ ) )
0’0 0’0 0’0 0’0

17. El alumno elabora el Reporte Final de su
Residencia Profesional, en donde
mostrara los resultados obtenidos. Dicho
reporte debe ser entregado al asesor
interno para su revision, correccion y
autorizacion. También le debe entregar al
asesor interno los formatos de evaluacion
llenos (F-DIA-06 y F-DIA-07).

18.Una vez autorizado el Reporte Final, el
alumno Ilo entrega a la Division
Académica acompainado de la Constancia
de Acreditacion del Reporte Final de
Residencia (F-DIA-08). Estos documentos
se anexan al expediente del residente.

19. La Division Académica solicita el acta de
calificaciones de la Residencia Profesional
al Departamento de Servicios Escolares.

20. El Departamento de Servicios Escolares
elabora el acta de calificaciones de Ia
Residencia Profesional y la remite a la
Division Académica.
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21.El asesor interno solicita a la Division
Académica el acta de calificaciones de la
Residencia Profesional para registrar el
promedio de las evaluaciones, la cual
obtiene de los formatos de evaluacion de
los asesores externo e interno (F-DIA-06
y F-DIA-07). Una vez llena el acta la
entrega a la Division Académica junto con
los formatos de evaluacion llenos (F-DIA-
06 y F-DIA-07), estos formatos son
anexados al expediente del residente.

22.La Division Académica remite el acta de
calificaciones de la Residencia Profesional
llena al Departamento de Servicios
Escolares.

23. El Departamento de Servicios Escolares
registra la calificacion de la Residencia
Profesional en el kardex del alumno.
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Contenido del Reporte Final

El informe del proyecto debera desarrollarse
con base en una estructura previamente
establecida, que podra incluir entre otros
aspectos, los siguientes:

Portada con el titulo del proyecto y
datos generales del Ilugar de Ia
residencia y del alumno

Indice

Introduccion

Justificacion

Objetivos: generales y especificos
Caracterizacion del area en que
participo

Problemas a resolver, priorizandolos
Alcances y limitaciones

Fundamento tedrico

Procedimiento y descripcion de las
actividades realizadas

Resultados, planos, graficas \Y
programas

Conclusiones y recomendaciones
Referencias bibliograficas

| R01/180609

HOJA 20 de 21 D-DIA-02 |




INFORMES

» Coordinaciones de Carrera

» Division Académica

* Departamento de Vinculacion

» Departamento de Servicios Escolares
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