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Procedimiento de Residencias Profesionales

Cadigo: ITT-L-VI-20-PR-01
Referencia a la Norma I1SO 9001:2015:
6.1,7.1.3,8.1,8.7,9.1,10.2y 10.3

1. OBJETIVO

Establece el proceso para planear, autorizar, desarrollar, evaluar y liberar la Residencia Profesional de los
estudiantes del Instituto Tecnoldgico de Tepic, con el fin de asegurar el cumplimiento de los requisitos
académicos y normativos aplicables, mediante el seguimiento y control de porcentajes de proyectos concluidos
y liberados en tiempo.

2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la planeacién y difusion del programa de Residencias Profesionales y
concluye con la entrega del acta de calificacion final a Servicios Escolares, e incluye la generacion y
administracion del banco de proyectos, la seleccién y autorizacién de la residencia, el desarrollo y seguimiento
del proyecto, asi como su evaluacion y liberacién.

Aplica a la Divisién de Estudios Profesionales, Departamento Académico, Departamento de Gestidn Tecnoldgica
y Vinculacién, asesores internos y externos, estudiantes residentes y Servicios Escolares.

Este procedimiento recibe entradas de Planeacion, Lineamiento académicos-administrativos del TecNM, banco
de proyectos y solicitudes de residencia profesional, y entrega salidas a Servicios Escolares, Departamentos
Académicos y Sistema de Gestidn de la Calidad, conforme al Mapa de procesos del SGC vigente.

3. REFERENCIAS

1- Manual del Sistema de Gestién de la Calidad.

2- Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico
3- Manual de Vinculacidn del TecNM

4- Lineamiento Académico-Administrativos del TecNM
5- Planes de Estudios Vigentes del TecNM

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Matriz de responsabilidades

Responsable Actividad Evide.ncia / Competensia /
registro referencia
Programa
Planear y difundir el Programa de Platicas de | semestral de
Division de Estudios | Lineamientos de Residencias Profesionales y | Residencias, Banco | 3/CAP1
Profesionales y verifica el cumplimiento de requisitos | de proyectos, | 4/12.4.4-12.4.7
académicos validacion el portal
digital
Departamento académico Asignar asesor interno, autorizar la | Asignacion de | 2/1.1.2.0.0
Residencia Profesional, elaborar oficio de | asesor interno | 3/CAP1
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Evidenci C tenci
Responsable Actividad Vi e.nqa/ ompe em':la/
registro referencia
asignacién de asesor interno, elaborar | Dictamen de | 4/12.3.4
dictamen y acta de calificacion final Residencia
Profesional
Acta de Calificacidn
(formato sin clave)
B 2/1.1.2.0.0
Departamento de Gestion . . . . Elabora Carta de /
Tecnolégica v Vinculacion Revisa y valida expediente del Residente y resentacion 3/CAP1
gicay elaborar carta de presentacidon P 4/12.4.3
Registro de
asesoria,
Asesores Internos y | Asesora, supervisa y evalla el desempeiio | Evaluaciones 3/CAP1
Externos del residente parciales 4/12.4.5
Reporte final de
residencia.
. . Solicitud de
Seleccionar o proponer proyecto, asiste a . .
, . . Residencia
Estudiante asesorias, desarrollar la Residencia Registro de 3/CAP1
Profesional y elaborar el reporte final de g , 4/12.4.6
; . asesoria, reporte
residencia . . .
final de residencia.
Registro Oficial de
Departamento de Servicios | Registrar la calificacion final de la Residencia | calificaciones  en
R 4/12.4.7
Escolares Profesional Plataforma
Institucional

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
5.1 Actividades (secuencia e interaccion)

5.1.1 Actividad: Planeacion y difusion del programa de Residencias

Divisién de Estudios Profesionales
Lineamiento Académico - Administrativo del TecNM/Lista de aspirantes
Planear el Programa de Platicas de Lineamientos de Residencias Profesionales y
difundir el lineamiento a través de una lista de aspirantes.
Division de Estudios Profesionales/Redes sociales [portal
electrénico y medios digitales.
Programa semestral de Platicas de Lineamiento de Residencias Profesionales/Listas de
asistencias.
5.1.2 Actividad: Entrega de solicitud del proyecto de Residencia Profesional
Responsable
Entrada
Accién
Comunicacién
quién/medio)
Salida: Registro / evidencia
5.1.3 Actividad: Asignacion de asesor interno de Residencia Profesional y elaboracion de dictamen de

Responsable
Entrada

Accion

Comunicacion
quién/medio)

institucional], correo

Salida: Registro / evidencia

Division de Estudios Profesionales
Solicitud de Residencia Profesional firmada / Lista de asistencia a platica de lineamiento
Revision la solicitud de Residencia Profesional

Estudiante / Correo electrdnico institucional

Solicitud de Residencia Profesional firmada/Lista de residentes

Residencia Profesional

Departamento Académico
Solicitud de Residencias Profesionales firmada

Responsable
Entrada
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Accion

Asignacion de asesor interno y elaboracion de Dictamen de Residencia Profesional

Comunicacion
quién/medio)

Departamento Gestion Tecnoldgica y Vinculacion/ Dictamen fisico

Salida: Registro / evidencia

Lista de residentes/Dictamen de Residencia y Oficio de asignacién de asesor

5.1.4 Actividad: Elaboracion de carta de presentacion

Responsable

Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion

Entrada

Dictamen de Residencia Profesional

Accion

Elaborar la carta de presentacion del estudiante

Comunicacion
quién/medio)

Estudiante/Correo institucional

Salida: Registro / evidencia

Dictamen de Residencia Profesional/ Carta de Presentacion

5.1.5 Actividad: Seguimiento de la Residencia Profesional

Responsable

Departamento Académico

Entrada

Dictamen de Residencia y Oficio de asignacién de Asesor Interno

Accion

Registro de formato de asesorias validadas por el asesor interno, registro de
evaluaciones parciales validadas por el asesor interno y el asesor externo

Comunicacién
quién/medio)

(a

Estudiante / Reuniones presenciales o virtuales y/o correos institucionales

Salida: Registro / evidencia

Registros de asesorias y las evaluaciones parciales de residencia firmadas y selladas.

5.1.6 Actividad: Evaluacio

n del reporte final de la Residencia Profesional y carta de liberacion

Responsable

Departamento Académico

Entrada

Registro de reporte final de residencia, registro de evaluaciones parciales y registro de
formatos de asesorias

Accion

Registro de formato de evaluacion del reporte final/liberaciéon de residencia
profesional.

Comunicacién (a quién/medio)

Departamento Académico con Asesores internos/ Registro de datos en lista de
residentes

Salida: Registro / evidencia

Evaluacion final de la Residencia Profesional/Carta de Liberacién de Residencia
Profesional y Acta de calificaciones.

5.1.7 Actividad: Registro de calificacion final de la residencia profesional

Responsable

Departamento de Servicios Escolares

Entrada

Acta de calificacion

Accion

Registro de calificacion en plataforma institucional digital

Comunicacion (a quién/medio)

Departamento Académico a Servicios Escolares

Salida: Registro / evidencia

Registro de calificacion en plataforma institucional digital

6. RIESGOS Y OPORTUNIDADES

ID
Matriz de Actividad Riesgo Accién / tratamiento Impacto
riesgos
Planeacién y difusion del ) Implementar nueva reunién
. . No se realice planeacién o para dar a conocer .
R-01 programa de Residencias L, . . . Bajo
. difusion . lineamientos/ Lista de
Profesionales . . -
asistencia a la reunion
R.02 Entrega de solicitud del | Que se entregue la solicitud con | Comunicacidon con el Bai
- . . . , ajo
proyecto de Residencia errores estudiante via correo !
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ID
Matriz de Actividad Riesgo Accién / tratamiento Impacto
riesgos
Profesional electrdnico con
observaciones
Asignacion de asesor Revisar el estatus de
interno de Residencia Demora en la asignacion de expediente/Realizar la
R-03 Profesional y elaboracion | asesor y Dictamen de Residencia | asignacién de asesor interno y | Bajo
de Dictamen de Profesional generacion de Dictamen de
Residencia Profesional Residencia Profesional
Elsboracién de Carta d Demora en la realizacién y Revisar el  estatus  de
aboracion de Carta de i i
R-04 - entrega de la carta de expediente/Realizar y gr}tregar Bajo
Presentacion o, la carta de presentaciéon por
presentacion e
correo institucional
o Incumplimiento en el llenado de | Revisar el estatus  de
Seguimiento de la , expediente/notificacion al .
R-05 . . . formatos de asesoria y ) Bajo
Residencia Profesional L, . estudiante por correo
evaluacién parcial. .
electrénico
Evaluacién final dela | Incumplimiento en el llenado del Revisa.r el ) .est.a,tus de
R-06 Residencia Profesional y formato de evaluacion final y expedllente/notlflcauon al Bajo
R L, . ., estudiante por correo
carta de liberacion carta de liberacion .
electrénico
Registro de calificacion Falta en la entrega de actade | Elaboracién y/o modificacién
R-07 final de la residencia calificacién/error en el acta de | del acta de calificacién/Entrega
profesional calificacion final del acta de calificacion

7. INDICADORES

. . . Fuente de datos
Indicador Formula Meta Frecuencia Responsable : /
registro
X (No. de residentes
Porcentaje de
i que concluyen de
residentes  que .
acuerdo a L . Expedientes de
concluyen la | . . Division de estudios ] .
X R lineamiento / No. >=90% Semestral . residencias; actas de
residencia en el profesionales L
. Total de calificacion final
tiempo ) .
i residencias  con
establecido .
dictamen) *100
(No. de residentes
que no concluyen
) en tiempo .
Porcentaje de . L . Expedientes de
. establecido  por Division de estudios . .
residentes que | . ] =10% Semestral ) residencias; actas de
o i lineamiento/ No profesionales L
solicitan prérroga calificacion final
Total de
residencias  con
dictamen)*100
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Accidn ante desviacidon (sugerida): si el indicador no cumple la meta, definir causa, accion y responsable;
gestionar el cambio mediante 10 (Control de cambios) y, si corresponde, iniciar Accion Correctiva.

8. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

o .. ) Punto de verificacion .. . Registro o
Criterio de aceptacion (qué debe . . Accion a realizar y ; .
. (actividad o etapa del . . . evidencia
cumplir) disposicion si no cumple
proceso) generada
5.1.2 Entrega de Notifi | estudiant Solicitud de
. . . - otificar al estudiante para . .
Solicitud debidamente requisitada solicitud del proyecto de . . P Residencia
. . . realizar su correccion .
Residencia Profesional Profesional,
Registro de formato de asesorias Registro de
validadas por el asesor interno, 5.1.5 Actividad: asesoria ,
registro de evaluaciones parciales . Notificar al estudiante para | Evaluaciones
f . Seguimiento de la . -, :
validadas por el asesor interno y el . . . realizar su correccion parciales.
. Residencia Profesional .
asesor externo debidamente Reporte final de
requisitada residencia.
5.1.7 Actividad: Registro | Corregir el acta  de | Registro Oficial de
Acta de calificacién de calificacién final de la calificacion 'y entregar 'al calificaciones en
denci fesional Departamento de Servicios | Plataforma
residencia protesiona Escolares Institucional

Si el mismo problema se repite o es grave, se debe levantar conforme al procedimiento de Accion Correctiva.

9. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Documento/Registro Ll el Ll UL TC Disposicion final
& aplica) resguardo (fisico/digital) retencion P
Departamento Conservacion
Acta de Calificacidn de Servicios Fisico Permanente permanente
Escolares digital
10. CONTROL DE CAMBIOS
Revision Fecha Descripcion del cambio Autoriza
Actualizacién a la norma M.A. Manuel Aneel Uribe
7 10-MARZ0O-2026 ISO 9001:2015; Cambio o , &
Vazquez
de formato
Los Documentos de
. Lic. Marco Antonio
6 04-SEPTIEMBRE-2009 Referencia fueron ,
. . Ledesma Gonzalez
actualizados Normativo
Para la Residencia
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Revision Fecha Descripcion del cambio Autoriza

Profesional 2007 y PIID
2007-2012
Se incluye el formato
para la Evaluacion del
proyecto de Residencias
Profesionales
(SNEST-AC-PO-007-07)
Se cambia la palabra
Estudiante por estudiante
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