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Of. Practicas y Promocion Profesional

*Residencias Profesionales

*Promocion y Difusion de las Residencias Profesionales

*Bolsade Trabajo

*Atencion via correo electronico y Facebook

*Atencion de Solicitudes de empresas que requieran residentes y/o becarios.

Lic. José Manuel Bermidez Gonzalez Residencias

Profesionales
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¢, Quées ?
Residencia Profesional

Es una estrategia educativa de caracter
curricular, que permite al estudiante emprender
un proyecto tedrico-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 ?

» DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA'Y VINCULACION
OFICINA DE PRACTICAS Y PROMOCION PROFESIONAL - RESIDENCIAS
> DEPARTAMENTO DE DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES
COORDINADORES
» DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
ACADEMIAS
ASESORES INTERNOS
» EMPRESAS
ASESORES INTERNOS
» DEPARTAMENTO DE 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
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Normatividad de las Residencias

Va IO I ¢ Cantidad de créditos ¢ Cuanto vale?
Currlcular ¢ 10 CREDITOS

e Periodo en el cual se realizaran las residencias

DU raCién profesionales

® 4 MESES como minimo y 6 MESES como maximo.

* Horas totales por cumplir

Tiempo « 500 HORAS minimo

LA RESIDENCIA PROFESIONAL SE CURSARA POR UNICA OCASION

' GTyv ' Residencias
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Ambitos de desarrollo

¢,.Donde se pueden Realizar?

La residencia profesional se podra acreditar mediante la
realizacion de proyectos internos 0 _externos con caracter
local, regional, nacional o internacional.

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

*** Investigacion; veranos cientificos

+*»* Disefno y/o construccion de equipos
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Requisitos para realizar
Residencias Profesionales

Residencias
Tener acreditado el
servicio social

profesionales

No contar con
ninguna materia en
curso especial.

&

&
’8‘%}%
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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
Promocion Profesional.

( A partir del 1 de Diciembre de 2021 )

. DONDE SE DEBE SOLICITAR?
Al correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx

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.
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Formats para Carts de Presentacion vy Cédigo: TecNM-AC-PO-004-03
Agradecimiento de Residencias Profesionales por odige:

competencias. Revision: 0
Referencia a la Morma 1530 2001:2015 7.51

NO se puede modificar
el texto general

Carta de
Presentacion

Pagina: 1 de 1

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

Folio de -Péliza de aseguradora
carta

ASUNTO: PRESENTACION DEL ESTUDIANTE Y AGRADECIMIENTO
Mo. Oficio GTV-RP-EJ266

26 DE FEBRERO DE 2021

Minatitlan, Ver.

PROFA. MARIA VIRGINIA VAZQUEZ PEREZ
DIRECTORA DE EDUCACION, RECREACIONY ACTOS CIVICOS
H. AYUNTAMIENTO DE MIANTITLAN

Datos de la PRESENTE

em presa El Instituto Tecnologico de Minatilan tiene a bien presentar a sus finas atenciones al (la) C. ANTONIO CAPITAN

AMALLA DANIELA con ndmero de control 16231118 de la camera de INGENIERLA EN GESTION EMPRESARIAL
quien deseq desamollar en ese organismo el proyecio de Residencias Profesionales, denominado "PENDIENTE”
cubriendo un total de 500 horas, en un periodo de cualro a seis meses

Es importante hacer de su conocimiento que todes los estudiantes que se encuentran inscritos en esta institucion D t d I
cuentan con un segurc de contra accidentes personales con la empresa THONA seguros s. a. de c. v. segin poliza atos de
No. Carta cobertura AP-TEC-061-01 & inscripcion en el IMSS.

Seguro contra residente

accidentes, IMSS

Asi mismo, hacemos patente nuestro sincero agradecimiento por su buena disposicion y colaboracidn para que
nuestros estudiantes, aun estando en proceso de formacion, desarrollen un proyecto de trabajo profesional, donde
puedan aplicar &l conocimiento y el trabajp en el campo de accion en el que se desenvolveran como futuros
profesionistas.

Al vernos favorecidos con su parficipacion en nuestro objetivo, sdlo nos resta manifestarle la seguridad de nuestra
mas atenta y distinguida consideracion.

. g

ATEHTAIHEHTE
i ¥
: , § : Sello GTV o
Nombre y Firma, Jefa (" AR idenci
ot BT B Residencias

Gestidn Tecnoldgica y / N
VlnculaCIO'n ING. EIHTHTHE‘-OHIZ R'E‘I’ES ,
JEFA DEL DEPTO. DE GESTION TECHNOLOGICA Y VINCULACION
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Pasos para realizar las Residencias Profesionales
SEGUNDO PASO

Solicitar en la empresa la Carta De Aceptacidn

DATOS DE LA CARTA DE ACEPTACION:

% Dirigida: Ing. Cinthya GOmez Reyes

% Puesto: Jefa de departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion

% Institucion: Tecnologico 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 de inicio y fecha de terminacion ( 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)
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 electrénico, sello de la empresa
GTyv | Residencias
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Membrete, Logotipo, razén #: EDUC ACION ﬁ ——

social de la empresa

o Tecnolégico de Minatitlan

Carta de
Aceptacion

Datos del folio

ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION DE RESIDENTE de laem presa
No. Oficio GTV-RP-EJ000

9 DE FEBRERO DE 2021

Minatitian, Ver.

ING. CINTHYA GOMEZ REYES
JEFA DEL DEPTO. DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO CAMPUS MINATITLAN
PRESENTE:

. : e Datos del residente,
HP4 251 medio de de la manera mis atenta le comunicamos a usted (la)

Datos de Gestion Tecnoldgica y ﬁ’m raer e cos EHNRY oo () s s cares _ proyecto, asesor
Vincu|acién’ TECNM - Campus Tecnologica y Vinculacion mdmmsenovcamnonosum;mmosuommos

externo, periodo y
9 Y 2021 teniendo como asesor extemno al (1a) LIC. JUAN ANTONIO MORALES MUNGUIA. con un horano o
Minatitlan de asistencaa de lunes  viernes de 8:00 a 12:00 hrs. En un penodo de 4 3 6 meses cubriendo un total de 500 duracidn de

realizacidn
Por su atencion y para los fines que al interesado convengan quedo a sus ordenes.

Nombre Yy Firma, gerente, ATENTAMENTE
director, presidente u otro i
Se revisa y de la empresa
analiza que tenga |

S todos los datos / € RESENCIA Sello de Ia
para pOder Se"ar *HOJA MEMBRETADA (formato libre) REDACCION A CRITERIO DE empresa

\ / *FIRMA DEL GERENTE, ENCARGADO U OTRO LA EMPRESA
b \)\_’\_/_/ *SELLO DE LA EMPRESA
& - :

Datos se modifican

DATOS DE LA EMPRESA
REQUISITOS DE PERIODO

GTyv | Residencias . . . . 2 g .z . . - . : :
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Residente
cCuanto tiempo tengo para entregar
documentos de liberacion de Ia
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

q Su asesor interno.
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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
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Terminacion de Residencias

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

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

« Departamento Academico

Documentacidon a entreqgar:
Oficina de Practicas y Promocion Profesional:

Liberacion de Residencias Profesionales ( Original, emitida por la empresa y
dirigida a la Ing. Cinthya Gomez Reyes Jefa del departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion.)
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Braskem Idesa )

Carta de
. “ 7 Membrete, Logotipo,
LI beraCIOn razén social de la empresa ASUNTO: CARTA DE LIBERACION

DE RESIDEMCIA PROFESIONAL
MINATITLAN. VER. 24 de febrero del 2021 Datos, folio, fecha, asunto

etc. de la empresa

MG. C ‘A GOMEZ REYES
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

TecHM CAMPLUS MINA
PRESENTE

Datos de Gestidon Tecnoldgica

y Vinculacién, TECNM — Por este conducto le informo a usted que el C. Rivera Reyes Victor alumno de la camera
CampUS Mlnatltlén de ingenieria en gestion empresaral con nimero de control 18230212 conduyd =u
residencia profesional, en Braskem ldesa teniende como asesora a la ingemera Mancy .
o Datos del residente, p.royecto,

Quien realizo su residencia profesional en el departamento de ingenieria y proyecto, con asesor externo, perlodo Yy

=l proyseto denominada “Tablero de control para consufar estaus de proy=cios duracién de realizacién

operacionales en Braskem ldesa”™ Cubriendo un total de 500 horas durante un periodo
de & meses con fecha de inicio del 07 de sepbembre del 2020 al 07 de marzo ded 2021
en un horano de nes a viemes de 8:00 - 15:00 horas.

Nombre y Firma, gerente,
director, presidente u otro

Sin mas preamibulo, aprovecho |a ocasion para enviarke un condial saludo.
de la empresa

J EDUCACION

Se revisa Yy WETITURG TEENCLOGED DE MMATITLAN
0 { '™ | o
N a{]a(';lzalquedtetnga i;":ﬁ GINEB] -]_‘J-, Sello Residencias o
odos los datos T WA A GTyV

- para poder sellar

Sello de la empresa o
Informacion de

la empresa

GTyv | Residencias . . . . . . . . .
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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 Il).

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 la liberacion de residencia
P
&& profesionales ( sellada por GTyV)
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Documentacion a entregar al finalizar en:

Departamento Académico

Carta de liberacion sellada por el
Depto. De GTyV.

Formato de evaluacion de reporte
de Residencias

Formatos de evaluacion y
seguimiento de residencias

Formato de registro de asesorias de
residencias

& && Informe Técnico de las Residencias

GTyv | Residencias . . . . 2 e . . . . . . q
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Resguardo de Documentos

Of. Practicas y Promocion Profesional — Residencias Profesionales

TIEMPO DE RESPONSABLE DE

CONSERVACION CONSERVARLO CODIGO DE REGISTRO

REGISTROS

Formato “Carta de Presentacion y
Agradecimiento de Residencias Profesionales 1 afio
por competencias’

Departamento de Gestion

L . . TecNM-AC-PO-004-03
Tecnologica y Vinculacion

Carta de Aceptacion de Residencias Departamento de Gestion

Profesionales Lano Tecnoldgica y Vinculaciéon

Carta de Liberacion de Residencias ~ Departamento de Gestion
. 1 afno L . .

Profesionales Tecnologica y Vinculacion

Carta de Anuencia 1 afio Depart{;lrr_\ento d_e Gest!qn

Tecnologica y Vinculacion

Autorizacién de Anuencia 1 afo DEPEIEGIEND ¢l CEsin

Tecnologica y Vinculacion

El Procedimiento para la Operacion y Acreditacion de las Residencias Profesionales por competencias.
@ Referencia a la Norma I1SO 9001:2015
Por lo cual toda la documentacidon es auditable — La informacion debe ser correcta

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



TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnoldgico de Minatitlan

Calendario de actividades

Periodo: Enero—Junio 2022
*Solicitud de cartas de presentacion a partir del 1 de Diciembre de 2021
*Inicio de semestre ENERO —JUNIO 2022 - 24 de Enero 2022
*Recepcion de cartas de aceptacion para sello — Residencias Profesionales
*Recepcidon de documentos del expediente de Residente —Coordinador establece fechas

*Recepcion 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 — Fechas Publicadas por el area Académica en | Pagina oficial del Tec-

*Anuencia — Solicitar a Oficina de residencias, verificar los datos de la empresa y enviar con
carta de liberacidn sellada por residencias — entregar a la empresa
-Si la residencias son dentro del ITMina - no requiere carta de anuencia

*Autorizacion de Anuencia — Para proceso de titulacidn, no requiere sello de GTyV- Residencias

*Titulacion Integral — Por residencia, 3 afios de vigencia del proyecto al termino de la residencia
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Recomendaciones

*Solicitar a la empresa la aceptacion como residentes.
*Proporcionar los datos correctos — De lo contrario se atrasa la carta de presentacion.
*Residencia 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, usar el correo institucional preferentemente,
no se generan cartas a nombre de otra persona, ni algun otro documento.

*No solicitar la carta de presentacion hacia fin de semestre, el periodo de realizacion podria caer en el siguiente semestre.
*Las fechas de la carta de presentacién y aceptacion son cronolégicas

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

*No se reciben reportes de residencias, documentacidon completa del residente (no se contestara correo)

*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 Residencias -GTyV.

*Siempre verificar que los datos de las cartas de Aceptacidn y Liberacidn estén correctos, evitara un retraso en el proceso de titulacion.
*Carpeta de Residentes — Son para el Coordinador, Depto. Académico y Residentes

*En el correo poner el asunto de lo que se solicita.

*Residencias en PEMEX zona Sur, solo mediante convocatoria
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P ROC E D l M l E NTO http://www.minatitlan.tecnm.mx

g .
= ‘f eLibro
INABO0X
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
|BIENVENIDOS! Marco Legal
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y AMBIENTAL
150 8001:2045 - g
150 4002015 Tripticos
Usuario:
[Entrar al modulo | Documentos Externos
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PROCED'MIENTO http://www.itmina.edu.mx

Elija el portal que desea consultar:

PROCESO ESTRATEGICO ACADEMICO
Procedimientos del SGC ‘ Planes de Estudio ‘

Procedimientos del SGA (2010) Version 2015 y
* _PROCESQ ESTRATEGICO DE VINCULACION

-

Procedimientos del S5GIG

Planes de Estudio
{2010)

-

" PROCESO ESTRATEGICO DE PLANEACION

Planes de Estudio
(2004-2005)

-

Planes de Estudio PROCESO ESTRATEGICO DE CALIDAD

1993
I
Manual de MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE
Lineamiento CALIDAD
Academico-
Administrativo -
-7
TECNM. Octubre 2015 PROGRAMA DE TRABAJO DEL SGC-

MULTISITIOS 2019.pdf
Circulares

£ ]
Documentos Externos PROCE SO ESTRATEGICO DE
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

Procedimientos
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PROCEDIMIENTO

TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

Residencias
Profesionales

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnoldgico de Minatitlan

PROCESO ESTRATEGICO ACADEMICO

© GESTION DEL CURSO

* ACTUALIZACION PROFESIONAL Y FORMACION DOCENTE

. REINSCRIPCIONES

.~ TITULACION INTEGRAL

" RESIDENCIAS PROFESIONALES
_— > e

r PROCD. DE INSCRIPCIONES

" DISENO Y DESARROLLO DE ESPECIALIDADES

http://www.itmina.edu.mx

RESIDENCIAS PROFESIONALES

" TECNM-AC-P0-004-08.D0C
" TECNM-AC-P(0-004-02.00C
"'- TECNM-AC-P0-004-06.D0C
r TECNM-AC-P0-004-04.00C
r TECNM-AC-P0-004-09.00C
r TECNM-AC-PO-004_PDF
r TECNM-AC-P0-004-07.00C
"'- TECNM-AC-PO-004-A01.PDF
r TECNM-AC-P0-004-05.D0CX
" TECNM-AC-P0-004-03.D0C

". TECNM-AC-P0-004-01.D0C

Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocidon Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx



TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnoldgico de Minatitlan

pROCEDIMIENTO http://www.itmina.edu.mx

TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

Uso de cada documento

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

Wis TecNM-AC-PO-004-01-- Solicitud de Residencias Prnfb Depto. Académico ]

Bz TecNM-AC-PO-004-02--Asignacion de asesor interno
Bz TecNM-AC-PO-004-03--Carta de Presentacion y Agradecimiento

Residente ]

| Depto. Académico ]

iz TecNM-AC-PO-004-04--Dictamen de Anteproyectos de Residencias Profesionales I_rj
M= TecNM-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 ]
Mz TecNM-AC-PO-D04-07--Formate de registro de asesoria  rsesor [nterno J
B TecNM-AC-PO-004-08--Formato de Evaluacién y Seguimiente de Residencias Profesionales
_ _ _ _ \L Asesores, Residente ]
| TecNM-AC-PO-004-08--Formato de Evaluacion de Reporte de Residencia Profesional

Asesores, Residente ]

TecNM-AC-PO-004-A01--Documentos minimes para expediente de Residente

Residente ]
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& Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocidon Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx



3 covsors TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

T

NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnoldgico de Minatitlan

Documentos a solicitar y entregar en Of. Residencias

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

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

* Via correo electronico — Horarios

* Promedio mismo dia o0 1 a 3 dias habiles * Lunes a Viernes de
* Dependera de la saturacion del correo 9am a 5pm

* Se atiende como se solicita

* NO es necesario enviar varios correos solicitando lo mismo
* Nuestro compromiso es atender lo mas pronto posible

N, ¢y * Documento de uso exclusivo de Of. de Practicas y Promocién Profesional
GTyv | Residencias

Profesionales Fb: Residencias ItMinatitlan Of. Practicas y Promocidon Profesional Correo: residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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K€ K NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnoldgico de Minatitlan

Medios de Contacto

JEFA DEL DEPTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

ING. CINTHYA GOMEZ REYES
gestiontecnologica@minatitlan.tecnm.mx

OFICINA DE PRACTICAS Y PROMOCION PROFESIONAL

LCC. JOSE MANUEL BERMUDEZ GONZALEZ
residenciasprofesionales@minatitlan.tecnm.mx
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Instituto Tecnoldgico de Minatitlan

Medios de Contacto

Gestion Tecnoldgica y
Vinculacidn ITMina Residencias ItMinatitlan

< Residencias ItMinatitl... Q

TECNOLOGICO NACIONAL DE ME
CAMPUS MINATITLAN

Residencias ItMinatitlan
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GRACIAS PCR_SU
ATENCION

Semestre
& && Enero - Junio GTyV ReSIde'nC|as
2022 Profesionales
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