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. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Favorecer que la aplicacion en los sectores productivos de bienes y servicios, los conocimientos adquiridos
en el Instituto, se fortalezcan y permitan descubrir nuevas posibilidades de aprendizaje ante una experiencia
real.

Il. ALCANCE

Aplica a los alumnos que cubrieron el 75% de los créditos correspondientes a la carrera en cuestion, ser
alumno regular y estar inscrito en el ITSPP.

lll. DEFINICIONES

Asesor Externo: Personal de la empresa que ha sido designado por ella misma, para la revision
y supervision del desarrollo del proyecto de residencias profesionales.

Asesor Interno: Es el docente que ha sido comisionado para la revision y supervision del
desarrollo del proyecto de residencias profesionales.

Residencia Profesional: Es aquella actividad, realizada durante el desarrollo de un proyecto o
en la aplicacion practica de un modelo, en cualquiera de las areas de desarrollo establecidas,
que definan una problematica y propongan una solucion viable, a través de la participacion
directa del alumno en desempefos propios de su-futura profesion.

Empresa, dependencia u_organismo:” Entidad comercial, industrial, servicios e Instituto
Tecnoldgico donde el alumno realizara su residencia profesional.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Reglamento Interno (Boletin Oficial # 12, 11 de Agosto del 2005)
Decreto de Creacion (Boletin Oficial # 30, 11 de Octubre del 2000)
Manual Normativo Académico-Administrativo de la DGEST
Reglamento de Estancias y Residencias Profesionales del ITSPP
Manual de Organizacién del ITSPP

Norma ISO 9001:2008

Manual de calidad

Guia para la elaboracion de reporte final
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V. POLITICAS

1. La Subdireccion Académica del Instituto, es la responsable de formular, ejecutar y evaluar
el Programa de Residencias Profesionales, contando con el apoyo de las Jefaturas de
Division de Carrera y la Subdireccion de Planeacién y Vinculacién, a través del
Departamento de Vinculacién y Extensién, con el visto bueno del Director General.

2. El Programa de Residencias Profesionales debera incluir actividades de vinculacion; de
difusion interna y externa; de apoyo a la generacion de proyectos internos y externos; asi
como gestionar mas proyectos, ya sea por via de Estadias Técnicas de profesores, para
lograr proporcionar las demandas de empleo en proyectos de concertacién y de
diagnostico y para establecer el ritmo de demanda de proyectos para futuros residentes;
también se realizaran actividades que busquen la formacién de asesores.

3. La Subdireccion Académica es la responsable de difundir el-Programa de Residencias
Profesionales hacia los alumnos, Jefes de Division de Carrera y demas involucrados.

4. La Subdireccion de Planeacion y Vinculacion y el Departamento de Vinculacion vy
Extension seran los responsables de difundir los lineamientos, normas, procedimientos e
instrumentos a los que se sujetan las residencias profesionales por cualquier medio que
facilite el acceso.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e 61-SAC-P05-F01/Rev.03 Solicitud de proyecto

61-SAC-P05-F02/Rev.03 Registro de proyecto

61-SAC-P05-F03/Rev.04 Asignacion/Cancelacién de residencias profesionales

61-SAC-P05-F04/Rev.03 Formato de presentacion y evaluacion de avances

61-SAC-P05-F05/Rev.03 Reporte final de residencias profesionales

61-SAC-P05-F06/Rev.03 “Evaluacion final del residente por la empresa, institucién u
organizacion

e 61-SAC-P05-F07/Rev:03 Evaluacion final del residente por el asesor interno

e 61-SAC-P05-F08/Rev.03 Constancia de terminacion de residencias profesionales
e 61-SAC-P05-F09/Rev.02 Cédula de registro para residencias profesionales

e 61-SAC-P05-F10/Rev.02 Carta de presentacion a la empresa o institucion

e 61-SAC-P05-101/Rev.02 Instructivo de “Control de Tiempos”

VII. ANEXOS

e 61-SAC-P05-G01/Rev.03 Diagrama de flujo del procedimiento de residencias
profesionales

¢ Inventario de registros

e Verificacién de la ejecucién del procedimiento

e Lista de verificacion de procedimientos

[ VIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO |
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Secretaria de Jefe
de Departamento

1.- Solicita propuesta de actividades

1.1.- Solicita en coordinacién con el Departamento
de Vinculaciéon y Extension y Jefes de Division de
Carrera, la propuesta de actividades que integraran
el Programa de Residencias Profesionales.

1.2 Los jefes de Division solicitaran a la Academia
propuestas de actividades de Residencias
Profesionales.

Jefe del
Departamento de
Vinculacion y
Extension

2.- Elabora y envia propuesta de actividades para
el Programa de Residencias Profesionales

2.1.- Elabora propuesta de actividades para
incorporarlas en el Programa de Residencias
Profesionales.

2.2.- Incluira la propuesta actividades de vinculacion,
difusion interna y externa del programa, concertacion
de estadias técnicas y firma de_ acuerdos de
cooperacion, obtencion de vacantes para residentes,
etc.

2.3.- Envia la propuesta a-la Secretaria de jefe de
departamento.

Secretaria de Jefe
de Departamento

3.- Realiza diagnostico de candidatos a
residentes y elabora Programa de Residencias
Profesionales

3.1.- Realiza diagnéstico del numero de candidatos a
residentes por carrera.

3.2.- Elabora programa de
Profesionales, estableciendo
calendarizacion de actividades.

3.3.- Entrega el Programa al Subdirector Académico.

Residencias
metas y

Secretaria de Jefe
de Departamento

4.- Reciben, revisan y envian Programa para
autorizacion

41.- Reciben el Programa de Residencias
Profesionales en coordinacion con el Subdirector de
Planeacién y Vinculacion.

4.2.- Revisan el Programa con la colaboracion del
Subdirector de Planeacién y Vinculacion y el Jefe de
Departamento Vinculacion y Extension.

4.3.- Envian Programa al Director General para su
autorizacion.

SIP-F02/REV.01
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5.- Difunde, coordina y ejecuta Programa de
Residencias Profesionales

Secretaria de Jefe
de Departamento |5.1.- Difunde en el ITSPP el Programa de
Residencias Profesionales autorizado por el Director
General.

5.2.- Coordina y ejecuta el Programa de Residencias
Profesionales.

6.- Gestiona y difunde en el sector productivo,
convenios para residencias profesionales e
informa a Academias sobre vacantes en estadias
técnicas

6.1.- Realizan estudio del entorno para detectar
necesidades y perspectivas de desarrollo de los
sectores industrial y de servicios.

6.2.- Difunde en el entorno el proyecto de residencias
profesionales y entrega cédula_de registro para
residencias profesionales.

6.3.- Establece mecanismos adecuados de
intercambio que faciliten las.acciones de cooperacion
entre el ITSPP y los organismos de los diferentes

sectores.
6.4.- Promueve convenios de colaboracion entre el
Jefe del ITSPP y organismos regionales y nacionales.
Departamento de | 6.5.- Difunde los lineamientos, normas,
Vinculacién y procedimientos e instrumentos que sujetan a las
Extension residencias profesionales.

6.6.- Obtiene y concerta vacantes para residentes y
profesores en estadia, en empresas o dependencias
de los diferentes sectores.

6.7.- Reune y documenta las evaluaciones del
personal a su cargo, relativas al proceso de
operacion de las residencias.

6.8.- Promueve acciones de colaboracion entre los
profesores y los organismos de los diferentes
sectores, tendientes a obtener vacantes para
residentes, vacantes para profesores en estadia y la
realizacion de proyectos.

6.9.- Informa a las Jefaturas de Divisién de Carrera
las vacantes para estadias técnicas de profesores en
las dependencias de los diferentes sectores del
entorno.

Cédula de registro
para residencias
profesionales
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Secretaria de Jefe
de Departamento

7.- Promueve y coordina la prestacion de
servicios de asesoria y consultoria de profesores

7.1.- Promueve y coordina en colaboracion con el
Departamento de Vinculacion y Extension la
prestacion de servicios de asesoria y consultoria que
profesores de las Academias de las respectivas
carreras pudieran ofrecer a los organismos de los
diferentes sectores y en los que se puedan
incorporar residentes.

Jefe del

Departamento de
Vinculacion y

8.- Promueve la realizacion de proyectos de
investigacion y desarrollo tecnolégico

8.1.- Promueve con la colaboracién de.los Jefes de
Division de Carrera las acciones de colaboracion

Extension entre los profesores de las Academias y los
organismos de los diferentes sectores para la
realizacion de proyectos de investigacion y desarrollo
tecnologico que permitan la~" participacién de
residentes en su ejecucion.

9.- Realiza listado de alumnos que cumplen con
el 75% de créditos, son alumnos regulares y
Jefe del

Departamento de
Servicios Escolares

estan inscritos en el'ITSPP

9.1.- Envia lista de candidatos al Departamento de
Vinculacion y.Extension y a la Secretaria de Jefe De
Departamento y ésta lo publica.

Secretaria de Jefe
de Departamento

Jefe de Division

Jefe del
Departamento de
Vinculacion y
Extension

10.-Asigna proyecto e integra expediente

10.1.- Si el proyecto forma parte del banco de
proyectos, a través de las Academias realizara la
asignacion de asesor interno.

10.2.- Si el proyecto es propio o como trabajador, la
Secretaria de Jefe de Departamento turnara la
propuesta generada por el alumno a la Academia
que corresponda para evaluar su contenido y avalar
o rechazar su validez y en su caso si procede, la
Academia asigna asesor interno.

10.3.- Aceptado el proyecto para el desarrollo de
residencias, se procede a integrar el expediente
incluyendo anteproyecto de residencia con aval del
asesor interno.

10.4.- Una vez completo el expediente, la Secretaria
de Jefe de Departamento envia informacion de los
proyectos indicando alumnos que participaran en el
desarrollo de estos y sus asesores responsables, asi
como el lugar donde se realizaran dichos proyectos,
para la elaboracién de las cartas de presentacion

Solicitud de Proyecto

Registro de proyecto

Oficio de
asignacion/cancelacion
de residencias
profesionales

Carta de presentacion
a la empresa,
institucion u
organizacion
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correspondientes al Departamento de Vinculacion y
Extensién.

Asesor interno y
externo

Secretaria de Jefe
de Departamento

Asesor interno y
externo

Jefe de Division

Jefe del
Departamento de
Servicios Escolares

11.- Seguimiento del desarrollo de residencias
profesionales

11.1.- La Secretaria de Jefe de Departamento
distribuye formatos a los asesores interno y externo
para reportes asi como calendario de entrega.

11.2.- Reciben
asignados.

los avances de los proyectos

11.3.- Revisan y firman reportes.
11.4.- Distribuye formato de reporte final.

11.5.- La Secretaria de Jefe de Departamento recibe
reporte final.

11.6.- El asesor interno y externo. revisan, firman
reporte y entregan calificaciones al residente.

11.7.- El Jefe de Divisiébn emite calificacién final y
libera residencias.

11.8.- Asienta en kardex calificaciones y emite boleta
de calificaciones

Formato de
presentacion y
evaluacion de

avances Yy calendario

Reporte final de
residencias
profesionales

Evaluacioén final del
residente por empresa,
institucion u
organizacion

Evaluacioén final del
residente por el asesor
interno

Constancia de
terminacion de
residencias
profesionales

Fin del procedimiento

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

C. Yarely Isabel Osorio
Dominguez

M.A.E.T. Gustavo Pérez
Cedillo
Subdirector Académico

Lic. Rafael Lara Mungarro
Director General
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