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Of. Practicas y Promocion Profesional
Residencias Profesionales

*Residencias Profesionales

*Promocion y Difusion de las Residencias Profesionales

*Bolsa de Trabajo

*Atencion de Solicitudes de empresas que requieran residentes y/o becarios.
*Atencion de dudas via Facebook y correo electronico

Lic. José Manuel Bermudez Gonzélez Residencias

Profesionales

GTyv | Residencias . . . . 2 g . . . . q . 2
& Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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¢, Quées ?
Residencia Profesional

Es una estrategia educativa de caracter
curricular, que permite al estudiante emprender
un proyecto teorico-practico, analitico, reflexivo,
critico y profesional, para resolver un problema
especifico de la realidad social y productiva,
para fortalecer y aplicar sus competencias
profesionales.
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¢ Quienes intervienen ?

» GESTION TECNOLOGICA'Y VINCULACION
OFICINA DE PRACTICAS Y PROMOCION PROFESIONAL - RESIDENCIAS
> DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES
COORDINADORES
» DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
ACADEMIAS
ASESORES INTERNOS
» EMPRESAS
ASESORES INTERNOS
» SERVICIOS ESCOLARES
SECRETARIA DE CARRERA
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NORMATIVIDAD

El proyecto de residencia profesional INDIVIDUAL
podra realizarse de manera:

Individual, grupal o interdisciplinaria; ‘
dependiendo de los requerimientos y
las caracteristicas del proyecto de la GRUPAL
empresa, organismo o dependencia.

¥

INTERDISCIPLINARIO

' GTyV ' Residencias

Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Normatividad de las Residencias

Va | or ¢ Cantidad de créditos ¢ Cuanto vale?
Currlcular ¢ 10 CREDITOS

e Periodo en el cual se realizaran las residencias

DU ra Cién profesionales

e 4 MESES como minimo y 6 MESES como maximo.

e Horas totales por cumplir
¢ 500 HORAS minimo

LA RESIDENCIA PROFESIONAL SE CURSARA POR UNICA OCASION

' GTyV ' Residencias

Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Ambitos de desarrollo

¢, Donde se pueden Realizar?

La residencia profesional se podra acreditar mediante la
realizacion de proyectos internos o0 _externos con caracter
local, regional, nacional o internacional.

***Sectores social, productivo, de bienes y servicios.
***Innovacion y desarrollo tecnologico.

*** Investigacion; veranos cientificos

+*»* Diseno y/o construccion de equipos

GTyv | Residencias . . . . 2 g . . . . q . q
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Requisitos para realizar
Residencias Profesionales

Residencias
Tener acreditado el
servicio social

profesionales

No contar con
ninguna materia en
curso especial.

&

A
é@%ﬁ

GTyv | Residencias . . . . . . . . .
Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Pasos para realizar las Residencias Profesionales
PRIMER PASO

Solicitar la Carta De Presentacion de Residencias Profesionales a través de la oficina de Practicas y
Promocién Profesional — Residencias Profesionales.

( A partir del 3 de Junio de 2022 y hasta el 30 de Septiembre de 2022 )

¢ DONDE SE DEBE SOLICITAR?
En oficina de Practicas y Promocion Profesional — Residencias Profesionales

Datos parala CARTA DE PRESENTACION:

 Aquien vadirigida (Lic. Ing. MC. Dr. C.)

* Puesto.

*  Empresa.

« Datos de alumno.( Nombre, No. De control, Carrera).

*  Nombre del Proyecto ( quedara PENDIENTE, este se definird cuando la empresa entregue la carta de aceptacion).

& & NOTA: Deben contar con su seguro facultativo ( IMSS ), verificar en el Depto. de Servicios Escolares, la
' empresa se los puede requerir.

' GTyV ' Residencias

Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Carta de
Presentacion

Datos de la
empresa

Seguro contra
accidentes, IMSS

Nombre y Firma, Jefa
Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion

GTyv | Residencias . . . .
Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan

Formato para Carta de Presentacion y
Agradecimiento de Residencias Profesionales por

Cédigo: TecNM-AC-P0O-004-03

- Formato de la carta, con codigo

competencias. Revision: 0

Referencia a la Norma ISO 9001:2015 7.5.1

Pagina: 1 de 1

y referencias de calidad

LIC. ROXANA MILLAN FERIA
CRM GERENTE DE MARKETING
DISTRIBUIDORA DE VOLKSWAGEN DE COATZACOALCOS S.A. DE C.V.

PRESENTE

El Instituto Tecnol6gico de Minatitién tiene a bien presentar a sus finas atenciones al (la) C. BAUTISTA

IMENEZ MARC Al con numero de control 17230988 de la carrera de LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION quien desea desarrollar en ese organismo el proyecto de Residencias
Profesionales, denominado “PENDIENTE" cubriendo un total de 500 horas, en un periodo de cuatro a

seis meses.

a. de c. v. segun péliza No. Carta cobertura AP-TEC-061-03 e inscripcion en el IMSS.

desenvolveran como futuros profesionistas.

de nuestra més atenta y distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

.&‘\W\ CADINERS ARt

LIC. LAURA GABRIELA QUINTERO CABRERA
JEFA DEL DEPTO. DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

@ muocon  [Prm.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE MINATITLAN

DEPARTAMENTO DE GESTION™
TECNOLOGICA Y-VINCULACION

TecNM-AC-PO-004-03

Of. Practicas y Promocion Profesional

ASUNTO: PRESENTACION DEL ESTUDIANTE Y AGRADECIMIENTO
No. Oficio GTV-RP-EJ22-350

24 DE MARZO DE 2022

Minatitian, Ver.

Es importante hacer de su conocimiento que todos los estudiantes que se encuentran inscritos en esta
institucion cuentan con un seguro de contra accidentes personales con la empresa THONA seguros s.

ASI mismo, hacemos patente nuestro sincero agradecimiento por su buena disposicién y colaboracion
para que nuestros estudiantes, aun estando en proceso de formacion, desarrollen un proyecto de trabajo
profesional, donde puedan aplicar el conocimiento y el trabajo en el campo de accién en el que se

Al vemos favorecidos con su participacion en nuestro objetivo, sélo nos resta manifestarie la seguridad

Folio unitario
de carta

Solo se agregan:
-Datos de la empresa
Datos del -Datos del residente
residente -Pdliza de aseguradora

NO se puede modificar
el texto general

Sello Gestién Tecnoldgica
y Vinculacién

Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Pasos para realizar las Residencias Profesionales

SEGUNDO PASO
Solicitar en la empresa la Carta De Aceptacion

DATOS DE LA CARTA DE ACEPTACION:

+ Dirigida: Lic. Laura Gabriela Quintero Cabrera

% Puesto: Jefa de departamento de Gestion Tecnologica y Vinculaciéon

% Institucion: Tecnoldgico Nacional de México campus Minatitlan

+ Datos del alumno ( Nombre, No. De control, Carrera ).

“* Nombre del Asesor externo (Lic. Ing. MC. Dr. C.)

*» Nombre del Proyecto

% Periodo de realizacion (4 a 6 meses)

% Fecha deinicioy fecha de terminacién ( dia, mes, afio, fechas exactas )

% Horario (minimo 4 hrs diarias ) cubriendo un minimo de 500 horas totales

*» Dias de la semana de realizacion de residencias (minimo 5 dias, Lunes a Viernes)
Q s Nombre (Lic. Ing. MC. Dr. C. ) del Gerente, Director, Presidente, Responsable de la empresa, su Cargo y Firma

& En hoja membretada de la empresa con razon social, Logotipo, RFC, Domicilio,
Teléfono, Correo electronico, sello de la empresa
GTyv | Residencias

Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Membrete, Logotipo,
social de la empresa

Carta de
Aceptacion

Datos de Gestién Tecnoldgica y
Vinculacion, TECNM — Campus
Minatitlan

N om b re y Flrma' ge re nte' campus Minatitlan”, durante un periodo de 6 meses, iniciando el dia 24 de Febrero de 2022 y
director, presidente u otro

Se revisay de la empresa o
analiza que . ., / @ EucAion ..
tenga todos IOS \NSTITUTO TECNOLOGICO O oA AT MENER ‘lNSTlTUTOTEcNOLOQCODE MlNATITLAN
datos para poder o de DEPARTAMENTO DE GESTIGN |~ \B 23 FEB. 2022
TECNOLOGICAYVINCULAGION |~ E @ U L3 I @

Residencias . . . .
Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan

EDUCACION @mm,
razon

Instituto Tecnolégico de Minatitlan

Datos y folio de
23 DE FEBRERO DE 2022
Minatitlan, Ver.

LIC. LAURA GABRIELA QUINTERO CABRERA
JEFA DEL DEPTO. DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO-CAMPUS MINATITLAN

PRESENTE: :
Datos del residente,

Por medio de la presente hago de su conocimiento que el (la) c. CASANOVA SANCHEZ ALEXIS
GABRIEL, alumno de la carrera de ING. EN SISTEMAS COMPUTACIONALES, con nimero de control asesor externo
17230721, ha sido ACEPTADO para que realice su RESIDENCIAS PROFESIONALES, en la oficina de
PRACTICAS Y PROMOCION PROFESIONAL (RESIDENCIAS PROFESIONALES), del departamento
de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion, del TECNM campus MINATITLAN, teniendo como asesor

externo al LCC. José Manuel Bermudez Gonzalez

Con el proyecto denominado “Propuesta del disefio e implementacion de la solicitud para
elaborar la carta de presentacién de residencias profesionales, en la pagina oficial del TECNM N om bre del proyecto

’

terminando el dia 23 de Agosto de 2022, con un horario de 9:00 a 13:00 de lunes a viernes. pe ri od (0] y d ura cién d e

0 .y
Agradeciendo la atencién quedo de usted, enviandole un cordial saludo. rea I 1Zzacion

ESTION
TECNOLOGICA Y VINCULAClON

@oroes Sello recibido por

JEFE DE LA OF. DE PRA Y PROMOCION PROFESIONAL

Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Residente

cCuanto tiempo tengo para entregar
documentos de liberacion de la
Residencia Profesional?

 El residente cuenta con 15 dias naturales como tiempo
maximo a partir de la fecha en que concluyo las actividades
de Residencias para entregar la documentacion al
departamento de Division de Estudios Profesionales.

« Elaborara un informe técnico del proyecto realizado en
formato electronico de acuerdo a la estructura que le facilite
Su asesor interno.

GTyv | Residencias . . . . 2 g . . . . q . 2
& Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Asesores

*Los asesores interno y externo, asesoran y supervisan a los residentes en la solucion de
problemas y explicacion de temas relacionados con el proyecto y en los horarios
previamente establecidos y autorizados en su plan de trabajo.

*Los asesores interno y externo deben comunicarse en al menos cuatro momentos de
manera presencial o virtual; la primera para determinar:

» Las caracteristicas del proyecto
» Las dos posteriores con el proposito de evaluar al residente en dos etapas parciales y

« La cuarta para la evaluacion del reporte de Residencia Profesional (TecNM-AC-PO-
004-08 y TecNM-AC-P0O-004-09).

*Asesor Interno - Docente del Campus Minatitlan, lo designa la Academia de Carrera
*Asesor Externo - Personal que es designado por la empresa

GTyv | Residencias . . . . 2 g . . . . q . 2
& Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Terminacion de Residencias

Se considera una residencia profesional concluida cuando el residente entrega la
documentacidn requerida a las siguientes instancias:

« Oficina de Practicas y Promocion Profesional
* Division de Estudios Profesionales

« Departamento Académico

Documentacion a entreqgar:
Oficina de Practicas y Promocion Profesional — Residencias Profesionales:

Liberacion de Residencias Profesionales ( Original, emitida por la empresa y
dirigida a la Lic. Laura Gabriela Quintero Cabrera Jefa del departamento de Gestion
Tecnologica y Vinculacion.)

GTyv | Residencias . . . . 2 g . . . . q . q
& Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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< | MINA CONCRETOS, S.A. DE C.V. Informacion de la empresa

) » ‘ Francisco |. Madero s/n, Col. Cerro Alto CP. 96510, Minatitlan, Veracru
» “ & Memb rete, Logoti po, ~ = RFC: MCO130301FU9 Tel:(922)-24-18226
LI e rac I O n 2 . ! . www.minacon.com.mx
razén social de la empresa s n:

Datos , folio, fecha, asunto
ASUNTO: CARTA DE LIBERACION DE RESIDENCIAS PROFESIONALES
18 DE MAYO DE 202 etc. de la empresa
MINATITLAN, VER.

Datos de Gestidn Tecnoldgica
y Vinculacion, TECNM —
Campus Minatitlan

LIC. LAURA GABRIELA QUINTERO CABRERA
EFA DEL DEPTO. DE GESTION T'ECNOLCGICA Y VINCULA("JIC)N
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO CAMPUS MINATITLAN

PRESENTE: .
Datos del residente, proyecto,

Por medio de la presente hacemos de su conocimiento que el C. NADIA CELESTE .
ALVARADO VALiDIVIESO con namero de control 16230501, alumno de la carrera de asesor externo, periodo y
INGENIERIA QUIMICA quien concluyo con sus residencias profesionales en Mina H& i H&

Concretos S.A. de C.V. planta Minatitlan. Con el proyecto “ELABORACION DE duracién de realizacion
o MANUAL PARA EL MUESTREO Y ENSAYE DE CONCRETO A FLEXION (M'R) EN
Nombre ) Flrma, gerente, LA CONCRETERA MINA CONCRETOS S.A DE C.V” con fecha de inicio 13 de

. . Diciembre de 2021 y el cual concluyo el 06 de Mayo de 2022, con un horario de
d Irecto r pre5|dente u otro asistencia de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas. En un periodo de 4 a 6 meses
cubriendo un total de 500 horas, teniendo como asesor externo la Lic. Marisol Garcia

de la empresa Dorfingiar

Se revisay
analiza que tenga
AN todos los datos /

N g

Por su atencién y para los fines que al interesado convengan quedo a sus érdenes.

ERUCACION s =0

INSTITUTO TECNOLOGICO DE MINATITLAN Sello de la empresa

Sello de recibido por

- /
o Fedtelenehe 0] 19 MAYD 2022 f ﬂ\ Lic. MarjSol Garcia Dominguez

. el { ‘
i i 1 ULB, U’E’ U ub U mk'/ Gerente Administrativo
Profesionales | DEPTO.DE GESTION
TEINO! OCIGA Y VINCULACION

GTyv | Residencias . . . . 2 g . s . . . . . 2
Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Carta de
Solicitud

Anuencia

Si, la empresa
les pide un oficio
del ITMina

N

N

Deberan
presentar carta
de liberacion
con sello de

Residencias

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnolégico de Minatitlan

Membrete, Logotipo, del
ITMinatitlan

EDUCACION ﬁm;mm

Instituto Tecnolégico de Minatitlan

Datos , folio unitario de la
O e Ve o 20 carta, fecha y asunto

Minatitlan, Ver.
ASUNTO: ANUENCIA

Datos de la ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ ZARATE
SUPERINTENDENTE DE OPERACION SECTOR 2
empresa REFINERIA GRAL. LAZARO CARDENAS DEL RIO

PRESENTE

Por este medio solicito a usted el permiso para que el alumno (a) C. DOMINGUEZ MARTINEZ Datos del reS|dente, proyeCtO,

MARTHA AZUCENA con nimero de control 14230109 de la carrera de INGENIERIA INDUSTRIAL, = d
quien realizo sus Residencias Profesionales en el semestre Enero - Junio 2018, con el proyecto asesor eXternol perlo o y
“ESTUDIO TECNICO ECONOMICO PARA EVALUACION Y SELECCION DE CATALIZADORES EN 1A 1 e

i i duracion de realizacidn
LA HIDRODESULFURADORA DE DIESEL (HDD) EN LA ORIENTACION A GASOLINA". Y si no hay

ningun inconveniente pueda utilizar la informacién del proyecto para su titulacion.

Agradeciendo de ante mano, quedo de usted.

ATENTAMENTE
Excelencia en Educacion Tecnolégica®

Nombre y Firm a, jefa del Por la independencia tecnolégica de México®
depto. de Gestidn '
Tecnoldgica y Vinculacion,
TECNM — Campus
Minatitlan

Sello of. Residencias o
GTyV

MaL

Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Caﬂa de Membrete, Logotipo,

razon social de la empresa

Anuencia

N

Deberan
presentar 2
originales y

Residencias
Profesionales

Datos de Gestidn Tecnoldgica
y Vinculacion, TECNM —
Campus Minatitlan

/,

Nombre y Firma, gerente,
director, presidente u otro
de la empresa

///‘. Compainia de Apoyo Maritimo del -

Golfo, S.A. de C.V.
la empresa

AMGO031010DRA
C-AMGSR Calle 49 No.76 Col. Santa Margarita

Cd. Del Carmen, Campeche.
C.P. 24120

Datos , folio, fecha, asunto
etc. de la empresa

Lugar y Fecha: Ciudad del Carmen, Campeche a 29 de marzo del 2022
Asunto: Carta de anuencia

Instituto Tecnolégico de Minatitlan Veracruz
Lic. Laura Gabriela Quintero Cabrera

Jefe de Depto. De Gestion Tecnoldgica y Vinculacién
Presente

El que suscribe hace constar que el alumno: Henry Manuel Gomez de la carrera de: Ingenieria

Electromecanica y con niimero de matricula: 15230708, concluyé su Residencia Profesional Datos del residente'

satisfactoriamente en esta Empresa, desarrollandose en el area de: Mantenimiento. La estadia

tuvo una duracién de 522 horas durante el periodo del 20 de enero de 2020 al 30 de junio de pI’OVECtO, asesor externo,

2020; en ella se desarrolld el trabajo: (Actualizacién de un sistema de posicionamiento H 1A

dinamico clase 1, en la embarcacién FARIDAH). perlodo y.dur-aIC|on de
realizacién

Por lo que no existe inconveniente alguno en dar anuencia para que la memoria sea utilizada con
fines como tema de titulacién y material de impresion.

; 2 ON\an'ti;v%\
ATENTAMENTE /' _/ / sy,
L , § CAMGSN ©)
y
/ ‘ 5 29 MAR 2022
Ing. Eleztrérﬁcéz Ricardo Antonio Linaldi Reyes E% e Sello de la empresa

Departamento de Mantenimiento

Fb: Residencias [tMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Documentacion a entregar al finalizar en:

Coordinador de carrera - Division de estudios Profesionales

Copia del formato de Evaluacion de Reporte de
Residencias Profesionales del proyecto firmado
por los asesores internos y externo. (anexo lll).

Copia del formato de Evaluacion y Seguimiento
de Residencias Profesionales

Copia digital de su informe técnico firmado por
asesor interno y con calificacion de residencia. (CD)

Copia de laliberaciéon de residencia
2 profesionales ( sellada por Residencias
& - -
>y Profesionales ITMina)

' GTyV ' Residencias

Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Documentacion a entregar al finalizar en:

Departamento Académico

Carta de liberacion sellada por Residencias
Profesionales del Depto. De GTyV.

Formato de evaluacion de reporte de
Residencias

|
Formatos de evaluacion y seguimiento de
residencias
]
Formato de registro de asesorias de
residencias
[ ]
N
& && Informe Técnico de las Residencias

' GTyV ' Residencias

Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Resguardo de Documentos

Of. Practicas y Promocion Profesional — Residencias Profesionales

TIEMPO DE RESPONSABLE DE

CONSERVACION e CODIGO DE REGISTRO

REGISTROS

Formato “Carta de Presentacion y
Agradecimiento de Residencias Profesionales 1 afo
por competencias”

Departamento de Gestion

. ) 2 TecNM-AC-P0O-004-03
Tecnoldgica y Vinculacion

Carta de Aceptacion de Residencias Departamento de Gestion

Profesionales Tecnoldgica y Vinculacion
Carta de Liberaciéon de Residencias 1 afio Departamento de Gestion
Profesionales Tecnoldgica y Vinculacion

Departamento de Gestion

Carta de Anuencia 1 afio . ) 2
Tecnoldgica y Vinculacion
Autorizacion de Anuencia 1 afio Depart:flrr_\ento d_e Ges‘!‘?”
Tecnolégica y Vinculacion
& rS El Procedimiento para la Operacion y Acreditacion de las Residencias Profesionales por competencias.

Referencia a la Norma ISO 9001:2015

Por lo cual toda la documentacion es auditable — La informacion debe ser correcta
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Solicitud y Recepcion de Cartas

En oficina de Practicas y Promocion Profesional — Residencias Profesionales

+ Datos de la Empresa

Carta¥de
"Presentacion

-

@arta¥oe ECartalde
Aceptacion "Presentacion

+ +

&artalde
"Dresentacion

Carta de
Kibeyacion

' GTyV ' Residencias
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Solicitud y Recepcion de Cartas

En oficina de Practicas y Promocion Profesional — Residencias Profesionales

@Zartalde

Kibeyacion ceptacum "Presentacion

g
Kibeyacion

ohcatub )

Cm‘ta e @artalde
ceptaatm fesentacio'n

Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx

Of. Practicas y Promocion Profesional

' GTyV ' Residencias

Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan
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Calendario de actividades
Periodo: Agosto — Diciembre 2022

*Solicitud de cartas de presentacion a partir del — 3 de Junio de 2022

*Ultimo dia de elaboracion de cartas de presentacion — 30 de Septiembre de 2022
*Inicio de semestre AGOSTO — DICIEMBRE 2022 — 22 de Agosto 2022

*Fin de semestre AGOSTO — DICIEMBRE 2022 — 23 de Enero de2023

*Recepcidn de cartas de aceptacion para sello — Residencias Profesionales

*Recepcidon de documentos del expediente de Residente — Coordinador establece fechas

*Recepciodn de cartas de liberacion de Residencia Profesional para sello de GTyV-Residencias
15 dias naturales después de la fecha de terminacion de las residencias

*Entrega de Reporte final — Divisidon de estudios- Coordinador

*Solicitud de Anuencia — Solicitar a Oficina de residencias, verificar los datos de la empresa, presentar carta de
liberacidon sellada por residencias — entregar a la empresa
-Si las residencias son dentro del ITMina - no requiere carta de anuencia

*Autorizacion de Anuencia — Solicitar a la empresa 2 originales — una para Residencias Profesionales, una para

2 proceso de Titulacién
' GTyV ' Residencias

Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Recomendaciones

*Seleccionar y Verificar que la empresa sea legal, antecedentes con anteriores residentes.

*Acordar con la empresa se aceptado como residentes.
*Proporcionar los datos correctos — De lo contrario se atrasa la carta de presentacion.
*Residencias dentro del ITMinatitlan, la carta de Presentacion se dirige al jefe de departamento, no al docente o asesor interno.

*Los tramites de solicitud o recepcion de cartas, son individuales, no se generan cartas a nombre de otra persona,
ni algun otro documento.

*No solicitar la carta de presentaciéon hacia mitad o fin de semestre, el periodo de realizacidon podria caer en el siguiente semestre.
*Las fechas de la carta de presentacion y aceptacidon son cronoldgicas.

*Si se les pide una correccion, solicitenlo a la empresa, no alteren la carta (borrar, cortar, pegar, modificar, etc.- castigo penal).

*No se reciben reportes de residencias, documentacién completa del residente.

*MINDBOX - Capturar datos una vez hayan tenido el primer contacto con el asesor interno —Tener carta de Aceptacion sellada por
Residencias Profesionales.

*Cambio de nombre de anteproyecto, requiere de nueva carta de aceptacion y sello of. Residencias Profesionales.

*Siempre verificar que los datos de las cartas de Aceptacion, Liberacion y Anuencia estén correctos, evitara un retraso en el proceso

& & de titulacion.

*Carpeta de Residentes — Son para el Coordinador, Depto. Académico y Residentes.

GTyv | Residencias . . . . 2 g . . . . q . q
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Recomendaciones

*Residencias en PEMEX zona Sur, solo mediante convocatoria publicada por Residencias ITMinatitlan.

*Residencias Profesionales fuera de la zona — No tener materias por cursar, todo tramite de manera presencial.

*Becarios 6 meses — 1 afio — si es un afio cargaran 2 veces las residencias, notificar a coordinador y a Residencias Profesionales.

*Cuidar el Respeto y comportamiento en las residencias — son la imagen del ITM y de ustedes mismos.
*Si la empresa los da de baja pueden tener sanciones Académicas.

*Si la empresa cancela el proyecto, se declara en quiebra u otro (sujeto a validacién) , se vera la manera de que puedan hacerlas
en otra empresa.

*Correccion de cartas de presentacion — solicitan la correccién NO una nueva carta.
*Prorrogas — Con coordinadores, veran el caso con comité Académico

*Seleccionar bien a la empresa, se generara una sola carta de presentacion.

*Es obligatorio entregar todos las cartas, forman parte del proceso, necesarias para poder graduarse, obligatorio para titularse.

GTyv | Residencias . . . . 2 g . . . . q . 2
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Recomendaciones
Tabla de las 500 hrs

SI EN LA CARTA DE ACEPTACION NO SE
REFLEJA LOS DiAS, MESES Y HORAS 16 semanas 20 semanas 24 semanas
MINIMAS NO SE PODRA SELLAR, POR 80 dias 100 dias 120 dias
LO CUAL DEBERAN REALIZAR BIEN EL
CONTEO, SE REVISA CADA DATO DE LA 5 dias x semana 5 dias x semana 5 dias x semana
MISMA

6 hrs, 25min x dia 5 hrs x dia 4hrs, 16.6min x dia I TABLA DE REFERENCIA I
La carta de Aceptacion forma parte
del procedimiento de residencias 500hrs 500hrs 500hrs
profesionales por competencias, y es formula: dias x horas = 500 hrs Totales
documento auditable.

Es recibido por residencias En promedio cada mes tiene 4 semanas
profesionales, coordinadores de No puede ser menos de 4 meses dsea 16 semanas
carrera y departamento Académico 5 dias a la semana de realizacidon de residencia

Minimo 4 horas diarias
Es revisado, si no cumples con los

. . Lo que puede variar
lineamientos te atrasaras que p

Horas diarias
Exceder las 500 hrs
Mas dias

@ Mas semanas
' GTyV ' Residencias . . . . 2 g . . . . q . q
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| - . Inicio
- eLibro
MindBox
BIBLIOTECA ‘
DIGITAL Aspectos Generales
\ Actividades del SGC
y SGA
Material de
Sistema De Gestién De La Calidad, Sistema De Gestion Ambiental Y Sistema De Gestion De Equidad Y Género Sensibilizacion

iBIENVENIDOS!

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y AMBIENTAL
150 8001:2015,
150 1400122015
Usuario
Contrasefia

| Entrar al médulo |
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PROCEDIMIENTO http://www.itmina.edu.mx

Elija el portal que desea consultar:

PROCESO ESTRATEGICO ACADEMICO
Procedimientos del SGC ‘ Planes de Estudio ‘

Procedimientos del SGA (2010) Versién 2015 y
~ _PROCES0 ESTRATEGICO DE VINCULACION

-

Procedimientos del 5GIG

Planes de Estudio
{2010)

-

" PROCESO ESTRATEGICO DE PLANEACION

Planes de Estudio
{2004-2005)
I
Planes de Estudio PROCESO ESTRATEGICO DE CALIDAD
1993

-

Manual de MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE
Lineamiento CALIDAD

Academico-

Administrativo "

TECNM. Octubre 2015 " PROGRAMA DE TRABAJO DEL SGC-
MULTISITIOS 2019.pdf

Circulares
r

i |
Documentes Externos PROCE S0 ESTRATEGICO DE
ADMINISTRACION DE LOS RECURS0S

Procedimientos
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PROCESO ESTRATEGICO ACADEMICO

~ GESTION DEL CURSO

~ ACTUALIZACION PROFESIONAL Y FORMACION DOCENTE

. REINSCRIPCIONES

~ TITULACION INTEGRAL

I . RESIDENCIAS PROFESIONALES

r PROCD. DE INSCRIPCIONES

~ DISENO Y DESARROLLO DE ESPECIALIDADES

http://www.itmina.edu.mx

RESIDENCIAS PROFESIONALES

r TECNM-AC-P0-004-08.D0C
" TECNM-AC-P0-004-02.00C
" TECNM-AC-PO-004-06.D0C
"'- TECNM-AC-PO-004-04.00C
r TECNM-AC-PO-004-09.00C
r TECNM-AC-PO-004_PDF
r TECNM-AC-PO-004-07.00C
r TECNM-AC-PO-004-A01.PDF
r TECNM-AC-PO-004-05.00CX
"- TECNM-AC-P0-004-03.00C

"- TECNM-AC-PO-004-01.D0C

Fb: Residencias [tMinatitlan Of. Practicas y Promocion Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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PROCEDIMIENTO http://www.itmina.edu.mx

Uso de cada documento

TecNM-AC-PO-004_ --Procedimiento de Residencia Profesional por competencias Residente ]

iz TecNM-AC-PO-004-01-- Solicitud de Residencias Prnf'-m/ Depto. Académico ]
Bz TecNM-AC-PO-004-02--Asignacion de asesor interno

iz TecNM-AC-PO-004-03--Carta de Presentacién y Agradecimiento

| Depto. Académico ]

iz TecNM-AC-PO-004-04--Dictamen de Anteproyectos de Residencias Profesionales Lﬁ
M= TechNM-AC-PO-004-05--Resultados de Proyectos de Residencias Profesionales | Depto. Académico ]
W= TechM-AC-PO-004-06--Informe Semestral del asesor(a) interno (a) JL Asesor Interno ]
iz TecNM-AC-PO-004-07--Formato de registro de asesoria  rsesor Interno ]
iz TecNM-AC-PO-004-08--Formato de Evaluacién y Seguimiento de Residencias Profesionales
. _ _ _ \l Asesores, Residente ]
iz TecNM-AC-PO-004-08--Formato de Evaluacion de Reporte de Residencia Profesional
TecNM-AC-P0O-004-A01--Documentos minimos para expediente de Residente Asesores, Residente ]

Residente ]
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Documentos a solicitar y entregar en Of. Residencias

CARTAS:
* PRESENTACION codigo TecNM-AC-P0O-004-03 (Residencias Profesionales)
* ACEPTACION DE RESIDENCIA formato libre, contar con datos correctos (revision y sellado)
* LIBERACION DE RESIDENCIA formato libre, contar con datos correctos (revision y sellado)
* SOLICITUD DE ANUENCIA (Residencias Profesionales)
* AUTORIZACION DE ANUENCIA formato libre, contar con datos correctos (no requiere sello de of. residencias)

Atenciéon y Entrega de cartas y/o Acuse de recibido:

* Promedio mismo dia o 1 a 3 dias habiles

* Dependera de la saturacion de atencion Horarios
* Se atiende como se solicita * Lunes a Viernes de
* Nuestro compromiso es atender lo mas pronto posible 9am a 3pm

* Documento de uso exclusivo de Of. de Practicas, Residencias y Promocidn Profesional
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n Residencias ItMinatitlan

< Residencias ItMinatitl... Q

Medios de Contacto

OFICINA DE PRACTICAS Y PROMOCION PROFESIONAL
RESIDENCIAS PROFESIONALES

LCC. JOSE MANUEL BERMUDEZ GONZALEZ
residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx

Residencias ItMinatitlan
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GRACIAS PCR_SU
ATENCION

Semestre
q Agosto - Diciembre Gy JResidencias
Profesionales
LR 2022
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