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Cambios en esta revision

Numero de
Revision

Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

amoae e~ JACtualizacion de toda la documentacion basada en los
; 20 de Diciembre de 2017 |- . 1 Ul R e A
0 Requisitos de la Norma 1SO 9001:2015 e ISO 14001:2015

Modificacion de estructura de procedimiento y actualizacion
1 Julio de 2021 para incorporacion de actividades en modalidad mixta,
alineada al Sistema de Gestion de Integral

sy i L ~nnn  |Se actualiza estructura de procedimiento y se redefinen
. 12 de Octubrede 2022 [ . = o o s = e
2 actividades y formatos de evidencia de operaciones

VIGENTE A PARTIR DE: 01/ Noviembre / 2022

1. Propdsito

Establecer la normativa y actividades que son aplicados en la planeacion, operacion y acreditacion de
la Residencia Profesional de los planes de estudio de nivel licenciatura para la formacion y desarrollo de
competencias profesionales del TecNM-Instituto Tecnologico de Apizaco (TecNM-ITA)
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2. Diagrama de procedimiento

5] Departamento de
Gestion Tecnologica
y vinculacion

Inicio
Asistea | 6

Division de Estudio

Departamento Asesores
profesioanles Estudiante

Académico interno/externo

| platica de
Residencia
. 2
Estif &l 1 Presemal— Genera | @ Profesional
: necesidades de banco de proy-
numerode o > v
reERErIes roy de Residencia de Residencia
Profesional Profesional Realiza | 7
reinscnpcion
5 4 y solicita carta de
_ Programa el | Integra < presentacion
| Platica informativa banco de proyectos
1

[

Emite I -
carta de Recibe | @
tr.:res.enlacncc.; y > carta de
entrega a estudiante aceptacion
Entrega | 10
solicitud d
Residencia y

anteproyecto

Revisa | 11

| ¢ Es proyecto de
anteproyectoy e

verano cientifico
0 INNOVATEC?

asigna asesor El asesor| 4,
interno

Valida | 14 S| —» recibe asignacion

expediente o revisa estructura y
de estudiante y acepta anteproyecto,

captura en sistema
Integra | 13 |
expediente en |
plataforma
Valida i 18
: i 15
expediente Realiza L Asesoran| 16 |
de cierre y emite ¢ > Eemdenc:a — supervisan y
constancia de rofesional evallan
liberacion
1
Integra ll‘ \(
expediente de cierre
Término
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2.1 Diagrama de Sub procedimiento A

Division de Estudios Departamento ’ " .
Protasionaten - Estudiante Asesor interno Servicios Escolares

Asigna \1—

asesor interno

| |
= _.

Recibe Recibe
informacion y da de T asignacion y revisa
alta en sistema reporte final

4

hd

Evalua
reporie
de Residencia
Profesional.

A

Valida ! = 3
e Integra Registra
expedients - = 2 = 7
s cherne v evrite expediente “ calificacion
sk : : de cierre en sistema
carta de liberacion
.-’4
Término
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3. Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Estima el numero de residentes por

: Estima el numero dejcarrera cada semestre e informa al| Division de Estudios
residentes Departamento de Gestion Tecnologica y Profesionales
\inculacion
Presenta necesidades de Proyectos de
Presenta necesidades de|Residencia Profesional a empresas y | Departamento de
2 | proyectos de Residenciafealiza convenios vy/o bases de|Gestion Tecnologica y
| Profesional concertacion donde se especifican los| Vinculacion
terminos legales
Genera proyectos pertinentes de
3 Genera banco de proyectos |Residencia Profesional y entrega lista| Departamento
~  |de Residencia Profesional de proyectos internos al Departamento| Académico

de Gestion Tecnologica y Vinculacion

4 |ntegra banco de proyectos

Integra banco de proyectos internos y
externos pertinentes de Residencia
Profesiona

Departamento de
Gestion Tecnologica
y Vinculacion

(6]

Programa platica informativa

Convaca a estudiantes y departamentos
involucrados a platica informativa de
Residencia Profesional

Division de Estudios
Profesionales

entrega a estudiante

Asiste a platica de Residencia
. lAsiste a platica de Residencia [Profesional para conocer .
G ) . o _ : ] Estudiante
Profesional procedimiento, fechas importantes vy
vacantes
Realiza reinscripcion de acuerdo a las
- |Realiza reinscripcion y solicita ffechas establecidas y solicita carta de £ d il
|carta de presentacion presentacion en el Departamento de| ‘
(Gestion Tecnoldgica y Vinculacion
Realiza carta de presentacion y entrega
. - - al  estudiante. El estudiante debe| Departamento de
Emite carta de presentacion y ) : iy O =
8 entregar la carta de presentacion en la| Gestion Tecnologica

9 |Recibe carta de aceptacion

empresa, en donde se indica proyecto y
periodo.

empresa donde pretende realizar| y Vinculacion
Residencia Profesional.
Recibe carta de aceptacion de la

Estudiante

; Entrega solicitud y
anteproyecto de Residencia
Profesional

Por medio de plataforma Microsoft
Teams, entrega solicitud y anteproyecto
de Residencia Profesional

Estudiante
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El jefe del Departamento Académico en
icolaboracion con el Jefe de Proyecto de
\Vinculacion v presidente de academia,
revisan anteproyecto de Residencia

11 HENER anispreyesery Ssgna Profesional y asignan asesor interno de Departamento
asesor : : academico
acuerdo al perfil profesional del docente.
Notifica al docente la asignacion como
asesor interno por medio de correo
electronico y pone copia al estudiante.
El asesor interno recibe|Recibe asignacion, revisa estructura y
12 asignacion, revisa estructura y [acepta anteproyecto, solicita cambios si| Asesor interno
acepta anteproyecto. fuese necesario.
T akEEHLE - Completa expediente de apertura de
13 9 P Residencia Profesional en Microsoft| Estudiante
plataforma.
Teams.
Valida expediente de |Valida y captura en sistema Proyecto de| . . .. ;
. ; . : Division de estudios
14 |estudiante vy captura en|Residencia Profesional. .
. profesionales.
sistema
g |[ealee residencials 0 aos tiempos cstabiecidos. | Estuante
profesional. P - ) ’
Asesoran y supervisan al estudiante en
la solucion de problemas y explicacion
de temas relacionados con el proyecto.
La evaluacion es mediante los reportes
\sessorar S BT de evaluacion y seguimiento TecNM-
16 ook W Y IAPIZACO-LI-PO-05-05 v el formato de | Asesores
evaluan a estudiante - . . .
evaluacion del reporte de Residencia
Profesional  TecNM-APIZACO-LI-PO-
05-06. Entrega calificacion al
Departamento de Servicios Escolares
para poder imprimir acta de calificacion.
Entrega documentos en plataforma
17 |Integra expediente de cierre  [Microsoft Teams para cierre de| Estudiante
expediente de Residencia Profesional
Valida expediente de cierre Valida expediente de cierre de
. P . Y |Residencia  Profesional y  emite| Division de Estudios
18 Jemite constancia de

liberacion

constancia de liberacion. En caso de
faltar un documento avisa a estudiante.

Profesionales
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3.1 Descripcion del subprocedimiento A

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Asigna asesor interno de acuerdo al
perfil profesional del docente. Notifica al
1 Asigna asesor interno docente la asignacion como asesor
interno por medio de correo electronico
ly pone copia al estudiante,

Departamento
Academico

Recibe informacion de parte del
Recibe informacion y da de|Departamento Académico y captura en| Division de Estudios

alta en sistema sistema el nombre del proyecto y asesor| Profesionales.
interno.
: g 2 i 2 atallgl= ’."'-_ '{:' g ~yiea ro e I e
; Recibe asignacion y revisa Recibe a_slgr;ﬁ ion y rtev:od reporte final Neosori-fcing
w . b 128MC e e O\ “C L c | =N
reporte final 0 memoria del proyecto
Evalua reporte de Residencia
. L . . [Profesional y entrega calificacion al
Evalua reporte de Residencia = - S G
4 Departamento de Servicios Escolares.| Asesor interno

Profesional . .
La calificacion se coloca en la caratula

del reporte final o memoria de proyecto.

Registra calificacion en sistema e

o= a0 Servicios Escolares
imprime acta de calificacion

5 |Registra calificacion en

Entrega documentos en plataforma
6 |Integra expediente de cierre  Microsoft Teams para cierre de| Estudiante
expediente de Residencia Profesional

Valida expediente de cierre de
Residencia  Profesional y  emite| Division de Estudios
constancia de liberacion. En caso de| Profesionales

faltar un documento avisa a estudiante.

\Valida expediente de cierre y
emite constancia de
liberacion

~J

4. Politicas de operacion

4.1 El instituto ofrece la Residencia Profesional de acuerdo con el Programa Institucional de
Innovacion y Desarrollo (PIID).

4.2 El valor curricular para la Residencia Profesional es de 10 creditos, y su duracion queda
determinada por un periodo de cuatro meses como tiempo minimo y seis meses como tiempo
maximo, debiendo acumularse 500 horas

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

— e

\_ _— ; :
P Imstituta Tecnobigico de Apizaco
- = - "




Codigo: TecNM-APIZACO-LI-PO-05

Tecnowogico | Nombre del documento: Procedimiento de Revision: 2
NACIONAL DE MEXICO | Residencia Profesional ’
Pagina 8 de 13

4.3 La Residencia Profesional se cursa por unica ocasion. En el caso de existir causas justificadas
fuera del alcance del residente, es necesario proponer una segunda asignacion de proyecto de
Residencia Profesional.

4.4 La subdireccion Académica en conjunto con la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, a
traves de la Division de Estudios Profesionales, son los responsables de formular, operar y
evaluar el programa semestral de Residencia Profesional, contando con el apoyo de los
Departamentos Académicos y el Departamento de Gestion y Vinculacion Tecnologica.

4.5 EI departamento de Gestion Tecnologica y vinculacion en colaboracion con la academia
identifican las necesidades en las empresas, organismos o dependencias para generar
proyectos de Residencia Profesional

4.6 El proyecto de Residencia Profesional debe ser autorizado por el jefe(a) del Departamento
Académico, previo analisis de la Académica

4.7 El Departamento de Servicios Escolares, es el responsable de emitir el acta de calificacion de
Residencia Profesional.

4.8 Oftras politicas de operacion se describen en el Manual de Lineamiento Académico-
Administrativo del Tecnoldgico Nacional de México, Capitulo 12. Lineamiento para la operacion
y acreditacion de la Residencia Profesional.

4.9 El uso de los recursos naturales y la disposicion de residuos generados se realizara conforme
a los lineamientos institucionales establecidos para gestion ambiental y de seguridad y salud de
las personas.

410 La gestion de cambios en este proceso se realizara en apego al procedimiento para gestion de
cambios Tecnm-APIZACO-GI-PO-17.

4,11 La disposicion de los residuos generados y el uso apropiado de los recursos por actividades
relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas institucionales vigentes para
la Gestion Ambiental.

412 En materia de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la Institucion
en relacion con la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Entradas y salidas criticas

ENTRADAS
: —_ ( A (" sALIDAS )
| ég;sig;?gggigle [ ‘ Acreditacion de \(
- Agc%(\jfitda;é%gdo %‘ Ei}?‘gggﬁg i Residencieii Profesional
Comoplementarias a_c%i:‘tc)ﬁt?cciic‘()jnn dye
- - éos?uecljig'sa d o s ) \_Residencia Profesional ) //

Imstitute Tecnoligicn de Apizaco
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6. Indicadores
e FEl sistema de indicac

procesos institucionales declarados en el SG
[ ]

nore

momento determinado. En conjunto proporc
de la satisfaccion de las partes interesadas

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

METAS

PTA/ACREDITACION
/ISNP/OTROS

NOMBRE DEL INDICADOR MEDIDA

UNIDAD DE

ores del TecNM/Instituto Tecnologico de Apizaco involucra los diferentes

Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicion de |os procesos en un
ionan un panorama de la situacion de un proceso y/o

FRECUENCIA

FORMULA DE MEDICION

Numero de estudiantes
gue participan en
;.)lf)‘}-'-:!(t[()ss de vinculacion
con los ores publico

social y privado

PTA

se

Estudiante

~ipante

Numero de
udiantes que
participan en
ectos de
vinculacion con los
sectores publico,
social y privado en

el ano

Anual

7. Contexto

N

LW

La comprension Institucional y su context

se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis

FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desempeno

de cada proceso. Los registros de cada
APIZACO-GI-FO-02 Registro de analisis del contexto.

8. Partes interesadas

=1

s |as partes interesadas pertinentes al SGI, asi

continuacion:

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI

periodo evaluado se realizan a traves del formato TecNM-

COmMO SuSs requisitos apropiados, son descritas a

REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES
INTERESADAS

Departamento Academico

Asignacion de asesor

Jefe de Gestion Tecnologica y Vinculacion

Banco de proyectos

Cartas de Presentacion del residente
Vinculacion (Convenios)

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original
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Banco de proyectos
Lista de residentes

Jefe de Division de Estudios Profesionales Asignacion de carga academica
Expediente de residencia
Liberacion

Jefe de Servicios Escolares Acta de calificacion

o Vinculacion (Convenios)
Empresa

El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03
Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

9. Analisis de riesgo

e |a identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprension del
TecNM/Instituto Tecnoldgico de Apizaco y su contexto, asi como el alcance del Sistema de Gestion
Integral (SGI)

e Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucion de los
objetivos (ISO 31000).

e Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el gue actua la
institucion v que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una
situacion externa favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del proceso.

e La identificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a traves
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04§ ' t s v oportunidade:

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original A)\
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10. Recursos

HUMANOS INFRAESTRUCTURA EQUIPAMIENTO MOBILIARIO TECNOLOGICOS MATERIALES DIDACTICOS OTROS

Oficinas y sala | Equipo de Sillas, Plataforma Material
Coordinadores | para platica computo, escritorios, | Microsoft de oficina
de carrera, informativa impresora y | archiveros | Teams,
Jefes de escaner internet,
Proyectos de SIEV
Vinculacion
Jefes de
Departamento
Academico,
Presidentes
de Academia,
Jefe dela
Division de
Estudios
Profesionales
Jefe del
Departamento
de Gestion

[ Tecnologica y
| Vinculacion ,

11. Medidas de control

Criterios de aceptacion de las salidas generadas por las ies propias del procedimiento:

ACCION

i .. CUANDO NO
CARACTERISTICAS CRITERIO DE METODO DE REGISTRO RESPONSABLE SE CUMPLA EL

ACTIVIDAD - :
DE CALIDAD ACEPTACION  EVALUACION bt tl

ACEPTACION

Avance de a
menos el 80 %

o del plan de | SO, e i
Requisitos ashid | ‘Cuslics Division de Dictamen de
esiudalos ~LUMpIir con L i - )
pararealizar | =2 "7 Sl Kardex Electronico Estudios Comite
T acreditacion de reguisito o . S .
Residencia Profesionales Académico

Servicio Sacial y
Actividades
Complementarias

Profesional

Y
e is. ®
— = —_—
e -
— —'_:( Imstituto Tecnologhn de Apleace
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ACCION
CARACTERISTICAS  CRITERIO DE METODO DE CUANDO NO

ACTIVIDAD T A REGISTRO RESPONSABLE SE CUMPLA EL
DE CALIDAD ACEPTACION EVALUACION CRITERIO DE
ACEPTACION

Notificacion a

g g ) Formatos de l . ‘ asesores
2 Evaluaciones ) sclon | e - Division de ARG
s I U r ¥ e \/
n'--*Lp‘m | evaluacior Electronico Estudios | st 'qu;qra
damente evaluacion - 2XLEMOS £
M | FProfesionales ' dar pare
[. Lc

| cumplimiento

NOMBRE DEL = ALMACENAMIENTO Y TIEMPO DE RESPONSABLE DE
REGISTRO R o SN PRESERVACION RETENCION REROSICION CONSERVARLO

Electronico

2 anos Archivo

PO-0F

TecNM-
APIZACO

3

Onico Electronico 2 anos Archivo

rofesionales

2 anos Archivo
NiCo 2 anos Archivo
Profe il
Estructura de TecNM-
reporte fing APIZACO-LI NICO “lectronico 2 anos Archivo
PO Profesionales
Division de
Ele ano Archivo
TecNM-
APIZACO -0 Electronico 1 ano Archivo ;
GI-FO-01 Profesionales

e e e

Imstituto Tecnologico de Apiraco
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NOMBRE DEL CODIGO MANEJO ALMACENAMIENTO Y TIEMPO DE RESPONSABLE DE

REGISTRO PRESERVACION RETENCION URFOICION CONSERVARLO

Division de
Electronico Electronico I ano Archivo Estudios
Profesionales
Ele Electronico I ano Archivo
Profesionales
TecNM- Division de
Electronico Electronico I ano Archivo Estudios
Profesionales
13. Documentos de referencia
DOCUMENTOS

Ve

Manual de Lineamientos Académico Administrativos fecnolégico Nacional de Meéxico. Capitulo 12,
Lineamiento para la Operacion y Acreditacion de la Residencia Profesiona

A
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