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1. Propésito:
Establecer el lineamiento y actividades que son aplicados en la planeacion, operacion y acreditacion de
la Residencia Profesional para los planes y programas de estudio 2015 en un enfoque por
competencias.

2. Alcance

El presente documento se aplicaré a todos los estudiantes que se encuentren cursando Residencia
Profesional en el Instituto Tecnolégico de San Luis Potosi.

3. Politicas de Operacion.
3.1 Generales.

3.1.1 El valor curricular para la residencia profesional es de 10 créditos, y su duracion queda determinada
por un periodo de 4 meses como tiempo minimo y 6 meses como tiempo maximo, debiendo
acumularse un minimo de 500 horas.

3.1.2 La residencia profesional se cursara por una Unica ocasion. En el caso de existir causas justificadas

fuera del alcance del residente, sera necesario proponer una segunda asignacion de proyecto de
residencia profesional, como se menciona en el nimero 4.8.5.

3.1.3 La Subdireccion Académica en conjunto con la Subdireccién de Planeacion y Vinculacion a través de
la Division de Estudios Profesionales, seran los responsables de formular, operar y evaluar el
programa semestral de Residencia Profesional, contando con el apoyo de los Departamentos
Academicos y del Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién.

3.1.4 El proyecto de Residencia Profesional debe ser autorizado por el Jefe del Departamento Académico.

3.1.5 El Director es el Unico facultado para firmar y autorizar, bases de concertacion y/o acuerdos con las
empresas, organismos o dependencias.

3.2 Del Jefe de Departamento Académico.

3.2.1 Asignara al asesor interno, el cual mantendra un contacto efectivo y constante con el asesor externo
durante la ejecucion del proyecto.

3.2.2 Determinara el numero de docentes asignados como asesores internos en proyectos
interdisciplinarios de acuerdo a lo propuesto por la academia.

3.2.3 Nombrara nuevo asesor del proyecto de Residencia Profesional, en caso de qgue el asesor interno
asighado no pueda concluir con las actividades de asesoria.

3.2.4 Publica los nombres de los asesores asignados a cada proyecto.

3.2.5 Eltiempo de asesoria para Residencia Profesional sera de un rango de 1 a 4 horas por semana, para
su inclusion en el programa de trabajo.

3.2.6 En caso de cancelacion de Residencia Profesional debe comunicar a la Division de Estudios
Profesionales, al Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion, asi como el Departamento de
Servicios Escolares.

3.3 Del Jefe de Departamento de Gestién Tecnologica y Vinculacion.

3.3.1 Debe contribuir a la promocién de convenios y la deteccion de oportunidades de vacantes para
residentes en empresas, organismos o dependencias de los diferentes sectores.

3.3.2 Es el responsable de elaborar convenios, donde se especificaran los términos legales
(responsabilidades médicas y de accidentes laborales), para su autorizacion ante el Director del
plantel.
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3.4 Del Jefe de la Divisién de Estudios Profesionales.

3.4.1 Es responsable de Promover los proyectos de Residencia Profesional, a través del Departamentos
Académicos y con el apoyo de Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion.

3.4.2 Debe informar al Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacién y a los Departamentos
Académicos, del nimero de residencias requeridas por carreras en cada semestre.

3.4.3 A través de la coordinacion de carrea, debe de asesorar al estudiante en la eleccion de su proyecto,
para que este sea acorde con las competencias adquiridas y expectativas de desarrollo.

3.4.4 Es responsable de elaborar el expediente por cada proyecto, resguardandolos y administrandolos.
3.4.5 Debe verificar que el candidato para realizar Residencias Profesionales cumpla con los siguientes
requisitos.

a) Tener acreditados el Servicio Social.

b) Tener acreditados las actividades complementarias.

¢) Tener aprobado al menos el 80% de créditos de su plan de estudios.
d) No contar con ninguna asignatura en condiciones de "Curso Especial”
3.4.6 Debe de realizar la asignatura de proyectos de Residencia Profesional.

a) Seleccion en un banco de proyectos de Residencias Relativos a su carrera o Interdisciplinarios.

b) Propuesta de un proyecto por parte del Estudiante al Coordinador de carrera para que sea avalado
por la academia y autorizacion del Departamento Académico.

c) En el caso de que el Estudiante sea trabajador de alguna empresa, organismo o dependencia
podra proponer su propio proyecto de Residencia Profesional a la Division de Estudios
Profesionales para que sea autorizado por el Jede de Departamento Académico.

3.4.7 La asignacion de proyectos de Residencia Profesional, se debe realizar en periodos previos a la
eleccion de la carga académica del inicio al periodo escolar y solo podra realizarse en el semestre en el
que esta inscrito.

3.5 Del Asesor.

3.5.1 El asesor interno debe evaluar la viabilidad del proyecto de Residencia Profesional asignada al
estudiante, mediante la formulacion del anteproyecto en formato electrénico, de acuerdo a la estructura el
Anexo |. :

3.5.2 El asesor interno determinara el nimero de estudiantes que se requiere de acuerdo al contenido del
anteproyecto y con la autorizacion del Jefe del Departamento Académico.

3.5.3 El asesor interno debe tener las competencias profesionales acordes al proyecto que se le asigne.

3.5.4 El asesor interno podra realizar funciones de asesoria de la Residencia Profesional en otras areas

academicas.

3.5.5 El asesor interno debe cumplir con las actividades establecidas con el Anexo Il para cada proyecto.

3.5.6 El asesor interno debe realizar al menos una entrevista de manera presencial o virtual, con el asesor

externo.

3.5.7 El asesor interno debe entregar un informe semestral al Jefe de Departamento Académico

correspondiente de las actividades realizadas durante sus horas de asesoria de residencia profesional, asi

como el (los) formato(s) de registro(s) de la(s) asesoria(s) realizada(s) por cada residente (véase ITSLP-

SAC-PG-008-05).

3.5.8 El asesor interno debera informar y promover entre los residentes el registro de la propiedad

intelectual de las obras, productos o proceso, resultado de la residencia profesional.

3.5.9 El asesor interno propone al Jefe de Departamento Académico, la presencia de contenido susceptible

de registro de propiedad intelectual en el proyecto.

3.5.10 El asesor interno comunicara al Departamento Académico la cancelacion de la residencia

profesional; de acuerdo a lo establecido en el numeral 4.8.5

3.5.11 El asesor interno asentara la calificacion en los Formatos ITSLP-SAC-PG-008-07, ITSLP-SAC-PG-008-08 y
ITSLP-SAC-PG-008-06.

3.6 Del Asesor Externo.
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3.6.1 La empresa, organismo o dependencia seleccionara a quien fungira como asesor externo y
participara en la evaluacion de la residencia profesional, asentando la calificacién en los Formatos I TSLP-
SAC-PG-008-07, ITSLP-SAC-PG-008-08 y ITSLP-SAC-PG-008-06.

3.7 Del Estudiante.

3.7.1 Es responsable de cumplir con un trabajo profesional basado en las competencias adquiridas.

3.7.2 El horario diario de actividades del residente en el desarrollo de su proyecto lo establecera la
empresa, organismo o dependencia.

3.7.3 Cuando el estudiante realiza su residencia, debe reinscribirse al Instituto Tecnologico optando por lo
siguiente:

a) Exclusiva de la residencia profesional si se realiza a tiempo completo.

b) Cuando determine la Divisién de Estudios Profesionales en colaboracién con el coordinador de
carrera, tomando en cuenta el historial académico del estudiante, que demuestre si puede atender
adecuadamente sus actividades académicas sin descuidar su desempefio en la residencia
profesional.

3.7.4 Una vez asignado el proyecto de residencia profesional el estudiante debera sustentar la entrevista
con su asesor interno y externo, para determinar la metodologia de trabajo acorde a las expectativas del
proyecto.
3.7.5 Por circunstancias especiales, no imputables al estudiante, tales como: huelgas, quiebras, cierre de
empresas, organismo o dependencia, cambio de politicas empresariales u otras que haya tenido, podra
solicitar la cancelacion y asignacion de otro proyecto, o cualquier otra causa plenamente justificada.
3.7.6 El residente dispondra de quince dias naturales como tiempo maximo a partir de la fecha en que
concluyd las actividades de la Residencia Profesional, para entregar la documentacion establecida en el
numeral 4.9.4 a la Divisién de Estudios Profesionales.
3.8 De la Acreditacion de la Residencia Profesional.
3.8.1 La residencia profesional se podra acreditar mediante la realizacion de proyectos internos o externos
con caracter local, regional, nacional o internacional, en cualquiera de los siguientes ambitos:

a) Sectores sociales, productivo de bienes y servicios;

b) Innovacion y Desarrollo Tecnolégico;

¢) Investigacion;

d) Disefio y/o construccién de equipo;

e) Evento Nacional de Innovacién Tecnol6gica participantes en la etapa nacional;

f) Veranos cientificos o de investigacion;

g) Proyectos propuestos por la academia que cuente con la autorizacion del Departamento

Académico;

h) Entre otros.
3.8.2 Sera requisito para la acreditacion de la residencia profesional, la elaboracion de un informe técnico
del proyecto realizado en formato electrénico, de acuerdo a la estructura del Anexo Il
3.8.3 Una vez concluido el informe técnico por el estudiante, la asignacién de la calificacion del nivel de
desempeiio alcanzado en la residencia la realizara el asesor interno con base a los Formatos ITSLP-
SAC-PG-008-07, ITSLP-SAC-PG-008-08 y ITSLP-SAC-PG-008-06.
3.8.4 Se considerara que una residencia profesional se ha concluido cuando el residente entregue a la

Division Estudios Profesionales la siguiente documentacion:

o Formatos firmados por los asesores interno (s) y externo (s) ITSLP-SAC-PG-008-
07, ITSLP-SAC-PG-008-08 y ITSLP-SAC-PG-008-06.

o Copia digital de su informe técnico.
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o Carta de liberacién emitida por la empresa, organismo o dependencia, donde el estudiante
realizo la residencia profesional.

3.8.5 Si los requerimientos y las caracteristicas del proyecto de la empresa, organismo o dependencia
demanden la participacion simultanea de dos o mas estudiantes se elaborara un solo informe técnico.
3.9 Disposiciones Generales.

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por el Comité Académico del
Instituto Tecnolégico y presentadas como recomendaciones al Director del plantel para su autorizacion.

»

4. Referencias normativas
8.2 Requisitos para los productos y servicios
8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios

5. Analisis de riesgos:
El analisis de riesgos del procedimiento se realizara en el formato ITSLP-SGI-PG-003-01
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6. Diagrama del Procedimiento.
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Profasionales Tecnolégicay | Académicos Organismo Asesor
Vinculacion Externo
3
1 2 El Estudiante
recibe y entrega
Carta de
G listado d Presentacion
enera listado de i
candidatos a .| Elabora Carta de A%ﬁg‘ra:;r:’ula;lguzlla
Residencial Presentacion y genera carta de
Profesional Agradecimiento. Aceptacién
4 ]
Recibe 5
documentos de
inicio Revisa
Anteproyecto, < 6
I emite dictamen y
asigna asesor.
-No Corrige 0 cambia
anteproyecto
Acepta 7
. Desarrolla
Si Residencia.
8
v
El Asesor prpgrama y el
Estudiante gsisten a las
asesqQrias
9
Revisa informe
10
Corrige Proyecto | NO
12 < Cumple >
Recibe documentos ] 1
de término de Si
Residencial
Profesional Asigna calificacién

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.



Cédigo: ITSLP-SAC-PG-008

DIVISION DE ESTUDIOS

Revisién: 1

PROFESIONALES

7. Descripcion del Procedimiento:

Pagina 7 de 13

Actividad

Responsable

Secuencia de etapas

1.0 Genera Listado de
Candidatos a Residencia
Profesional.

1.1 Estima por medio de la lista de
asistencia del taller de residencias el
numero de residentes potenciales e
informa al departamento de Gestion
Tecnolégica y Vinculacion.

1.2 El estudiante entrega la solicitud de

Residencia Profesional ITSLP-SAC-
PG-008-01

Division de Estudios
Profesionales

2.0 Elabora Carta de
presentacion y
agradecimiento

2.1 Elabora Carta de Presentacién y
agradecimiento para cada residente
de acuerdo al formato ITSLP-SAC-
PG-008-03

Departamento de Gestion
Tecnolégica y Vinculacion.

3.0 Recibe y entrega
Carta de presentacion y
agradecimiento a la
empresa, la cual genera
carta de aceptacién

3.1 Recibe carta de presentacion y
agradecimiento entrega en |la
empresa u organismo.

3.2 La empresa u organismo genera carta
de aceptacion.

Estudiante, Empresa u
Organismo.
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Secuencia de etapas X Actividad Respdnsable

4.1 Recibe de parte del estudiante la
siguiente documentacion que integra
su expediente:

o Hoja de evidencia a asistencia a
talleres de residencia.

e Copia de la carta de terminacién
de servicio social.

e Solicitud de Residencia,

e Anteproyecto de Residencia con

4.0 Recibe documentos de aval del Asesor Externo, Division de Estudios
inicio e Copia del carnet de Seguro de | Profesionales.
Salud,

e Carta de presentacion vy
agradecimiento con acuse de
recibido por parte de la empresa.

e Carta de aceptacion generada por
la empresa u organismo donde se
realiza la Residencia Profesional

tramite el convenio.

5.1 Revisa Anteproyecto.

5.2 Emite dictamen en base a la revision
del proyecto segun el formato ITSLP-
SAC-PG-008-04

5.3 Si el Proyecto reline las

5.0e Eﬁ:sd?cl;nr:aepr:(;y:ggha ;?;?;:;if:;s; de  Residencia Departamentos
gna Asesor através | académicos
asesor del formato ITSLP-SAC-PG-008-02.
Si el Proyecto no reune las
caracteristicas de Residencia
Profesional regresa para su
modificacion a la Division de Estudios
Profesionales.
6.1 En caso de no cumplir las
6.0 Corrige y cambia especificaciones de la acaderma ylo Estudiants
anteproyecto la forma del anexo |, el residente

debera corregir el anteproyecto.
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Secuencia de etapas

" Actividad

Responsable

7.0 El Asesor programa y
el estudiante asiste a las
asesorias

7.1Elabora informes parciales para
facilitar su seguimiento por el asesor
interno y el desarrollo de su informe
técnico.

7.1.1 Los avances del parcial 1 los llenan
en el formato ITSLP-SAC-PG-008-07

7.1.2 Los avances del parcial 2 se llenan
en el formato ITSLP-SAC-PG-008-08

7.2 El estudiante elabora su informe
técnico con apoyo de sus informes
parciales y con las recomendaciones
hechas por su asesor interno
siguiendo el anexo I, esto en un lapso
no mayor a quince dias naturales
después de concluida la residencia
profesional.

Asesor Interno y
Estudiante

8.0 Revisa informe

8.1 Revisaran el informe técnico para
emitir la evaluacion correspondiente o
hacer las correcciones pertinentes a
fin de mejorar la calidad del informe
técnico.

Asesor Interno y Asesor
Externo

9.0 Corrige proyecto

91 En caso de no cumplir las
especificaciones del asesor interno y
la forma del anexo |l, el residente
debera corregir el proyecto basado en

las recomendaciones de los asesores

Estudiante

10.0 Asigna calificacion

10.1 Al entregar el proyecto autorizado
de residencia los asesores asignan
calificacion en el formato de
evaluaciéon ITSLP-SAC-PG-008-07,
ITSLP-SAC-PG-008-08 y ITSLP-

SAC-PG-008-06.

Asesor Interno y Asesor
Externo
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

de término

114

Recibe documentos de término.

11.0 Recibe documentos

11.2  Se considera aprobada cuando el
estudiante ha entregado la siguiente
informacién:

e Carta de liberacion.

e Evaluacion del proyecto firmado
por los asesores (interno vy
externo) formato ITSLP-SAC-PG-
008-07, ITSLP-SAC-PG-008-08 y
ITSLP-SAC-PG-008-06

o Copia de su informe técnico en
formato digital (ver anexo Il).

Envia el formato ITSLP-SAC-PG-
008-07, ITSLP-SAC-PG-008-08 y
[TSLP-SAC-PG-008-08.

Division de Estudios

Profesionales

12.1 Recibe lista de calificaciones de

12.0 Captura calificacion

en el sistema

residentes aprobados y captura en el
Sl

Servicios Escolares

8. Documentos de Referencia

Documentos
Lineamiento para la Operacion y Acreditacion de la Residencia Profesional v1.0 planes de estudios
2009 — 2010.
9. Registros
Clave Almacenado | Recuperacion | Proteccion Retencién | Disposicién
ITSLP-SAC-PG-008-01 |Division de Coordinador de | Archivo 1 Afio Archivo de
Solicitud de Residencias |Estudios Carrera Fisico/Electrénico (archivero) [concentracion
Profesionales Profesionales (contrasefia)
ITSLP-SAC-PG-008-02 Areas' . Area Académica A’rc.hlvo - 1 Afio IArchivo de”
Académicas Fisico/Electrénico concentracion
Asignacion de Asesor (contrasefia)
Interno
Departamento T —_—— Archivo 1 AF IArchivo de
ITSLP-SAC-PG-008-03 |de Gestion st Fisico/Electronico (arcr;ﬁvero) concentracion
Carta de Presentacion y [Tecnoldgica y (contrasefia)
Agradecimiento Vinculacion
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Coordinador de |Archivo Archivo de
o Carrera Electronico concentracion
: Division de 1 AR
ITSLP-SAC-PG-008-04 |[Estudios en e
; : contrasefia  |(archivero)
Dictamen de Profesionales .
Archivo
Anteproyectos y Fisi
i i isico
Residencia
ITSLP-SAC-PG-008-05
Registro de Asesorias
Departamento [Coordinador de |Archivo 1 Afio Archivo de
ITSLP-SAC-PG-008-06 | de Servicios |Carrera Fisico (archivero) concentracion
Evaluacion de Reporte Escolares
de Residencia
Profesional
Coordinador de |Archivo Archivo de
Departamento |Carrera Electrénico 1 Afio concentracion
ITSLP-SAC-PG-008-07 |de Servicios con X
~ (archivero)
Escolares contrasena
Evaluacion y
Seguimiento de
Residencia Profesional
Departamento [Coordinador de |Archivo 1 Afio Archivo de
ITSLP-SAC-PG-008-08 | de Servicios [Carrera Fisico ; concentracion
: 4 (archivero)
Evaluacién y Escolares
Seguimiento de
Residencia Profesional
Parcial 2

10. Glosario:

Asesor interno: Docente que ha sido comisionado para la revision y supervision del desarrollo del proyecto de
residencias profesionales.

Asesor externo: Persona de la empresa, organismo o dependencia, que ha sido designado por la misma, para la
revision y supervision del desarrollo del proyecto de residencias profesionales.

Competencia Profesional: Es la integracion y aplicacion estratégica de un cenjunto de conocimientos,
procedimientos y actitudes necesarios en una actuacion profesional eficiente y pertinente con un sentido ético en
escenarios laborales heterogeneos y cambiantes.

Empresa, organismo o dependencia: Entidad comercial, industrial, servicios e Instituto Tecnologico donde el
estudiante realizara su residencia profesional.

Proyectos interdisciplinarios: Estudio que se realiza con la cooperacion de varias disciplinas.
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. El proyecto de residencia
profesional podria realizarse de manera individual, grupal o interdisciplinaria, dependiendo de los requerimientos
y las caracteristicas de la empresa, organismo o dependencia.
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11. Control de cambios:

Facha Baitilio Razon del No. de No. de
Cambio Parrafo Pagina
Se actualizan las referencias y Aetudlizdoign Todo el Todo el
17/07/2021 L . e i de las
cédigos de identificacion. . documento | documento
referencias
Se elimind el Formato ITSLP-
SAC-PG-008-05 (formaba parte
de un lineamiento anterior
04/08/2021 -
Se Actualizo la version pelualizagion Todo el Todo el
g o s de la Norma
Instructivo a Procedimiento 1SO Documento | Documento
9001:2015
Se actualiza la version de la
norma ISO 9001:2008 a la
nueva version ISO 9001:2015
cambiando las referencias
05/Jun/2018 normativas, version, mlcfluyendo Sg tenia gomo Todo el Todo el
el apartado de la Gestion de instructivo documento | documento

riesgos y actualizando el
paginado (se anexa la matriz
de cambios de cada uno de los

pardmetros).
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Se elimina formato para Carta
de presentacion ITSLP-AC-PO-
007-07, asi como Formato para

Carta de Agradecimiento

ITSLP-AC-PO-007-08 pues se
utilizara en su lugar el Formato

para Carta de Presentacion y
Agradecimiento ITSLP-AC-PO-
007-03. Se modifica el Formato

de Carta de Presentacién y
Agradecimiento ITSLP-AC—
PO-007-03 por lo que este
documento cambiara a la Rev.
6 Se incluye Alcance del
presente documento, lo cual
genera un cambio en la
numeracion de los puntos a
seguir. Se eliminan los

Diagramas de Procedimiento
por Banco de Proyectos (12.2),

por Propuesta Propia (12.3) y

por el Trabajador (12.4) en su

lugar se incluye un Diagrama

de procedimiento General (13).
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