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Indicaciones para Residencias Profesionales
Para estudiantes de Educacion a Distancia
Agosto - diciembre 2021
bajo contingencia de COVID 19

1. El/La estudiante recibe asesoria de el/la Coordinador(a) de su carrera respectiva
o a el/la coordinador/a de la Unidad correspondiente, para la identificacién y
seleccidon de su proyecto de residencia.

2. Unavez que el/la estudiante cuente con la propuesta del proyecto de Residencias
Profesionales, elabora y entrega al tutor de la unidad la Solicitud de Residencias
Profesionales, quien a su vez lo envia por medio electrénico, a la Oficina de
Practicas Profesionales (jpracticas@cdvictoria.tecnm.mx) con copia a la
coordinacién  Académico-administrativo de  Educacién a  Distancia
(maria.om@cdvictoria.tecnm.mx)

Nota 1. el periodo de recepcion de la Solicitud de Residencias
Profesionales a el/la coordinador/a de la unidad serd del 2 al 12 de
agosto del presente.

Nota 2: el periodo de recepcion de la Solicitud de Residencias
Profesionales de el/la coordinador/a de la unidad a la Oficina de
Prdcticas Profesionales es del 9 al 13 de agosto del presente.

Nota 3: el periodo de las Residencias Profesionales sera del 23 de agosto
al 23 de diciembre del 2021.
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3. La Oficina de Residencias Profesionales, al recibir la solicitud por parte de el/la
coordinador/a de la Unidad con copia a la coordinacién Académico-
administrativo de Educacién a Distancia, genera la Carta de Presentacién, quien
a su vez se la hara llegar via correo electrénico, en un lapso no mayor a 3 dias
habiles.

4. El/la coordinador/a de la Unidad entrega a el/la estudiante la Carta de
Presentacién, quien a su vez, la proporciona a la empresa, organismo o
dependencia donde realizara sus Residencias Profesionales, quien firma y sella
de recibido.

5. La empresa, organismo o dependencia genera la Carta de Aceptacién a el/la
estudiante y la entrega a el/la coordinador/a de la Unidad, quien a su vez envia el
documento a la Oficina de Practicas Profesionales con copia a la coordinacién
Académico-administrativo de Educacién a Distancia, via correo electrénico, en
un lapso no mayor a 5 dias habiles.

6. Una vez que el/la estudiante haya realizado los pasos que se mencionan en los
numerales anteriores, el/la coordinador/a de la Unidad envia a el/la
Coordinador(a) de carrera correspondiente con copia a la coordinaciéon
Académico-administrativo de Educacién a Distancia, via electrénica, los
siguientes documentos:

Solicitud de Residencias Profesionales.

Carta de Presentacion.

Carta de Aceptacion.

Reporte preliminar.

aoow

Nota 4: el periodo de envio para la documentacién a el/la
Coordinador(a) sera del 6 al 10 de septiembre del presente.

7. El/La jefe(a) del departamento Académico asigna e informa a el/la Asesor(a)
Interno, quien a su vez se contactara via electrénica con el/la Residente.

Blvd. Emilio Portes Gil No. 1301, Cd. Victoria, Tamaulipas.

Q: Kan:)sz Tel. 01 (834) 153-2000, Ext. 202

e PLASTICS  e-mail: vin_cdvictoria@tecnm.mx
900120V . .
TR mv18109.0MS www.tecnm.mx | cdvictoria.tecnm.mx

|
N
s
T
'
T
u
T
)

U/
(// Mndependenc /
“"l;//‘kqtk\\\\cf(



10.

1.

|
N
s
T
'

T
u
T
)

CD. VICTORIA

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

EDUCACION

Instituto Tecnolégico de Cd. Victoria
Subdireccién de Planeacién y Vinculacion
Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion

Nota 5: el periodo de contacto del Asesor interno con el/la estudiante
serd a partir del 14 al 20 de septiembre del presente.

En caso de que la propuesta de el/la estudiante fuera rechazada por el Asesor
Interno asignado, el/la Coordinador/a de carrera, notificara a el/la estudiante,
el/la coordinador/a de la Unidad y la coordinacion Académico-administrativo de
Educacién a Distancia, para que elija otro proyecto o modifique su propuesta
atendiendo las recomendaciones del Departamento Académico, en un lapso de
3 dias habiles.

El/La Asesor(a) Interno(a) supervisa y orienta a el/la estudiante sobre la solucién
de problemas y explicacién de temas relacionados con el proyecto y en los
horarios previamente establecidos y autorizados en su plan de trabajo.

El/La estudiante con apoyo del el/la asesor(a) Interno(a) desarrolla:

e Reporte de Residencia Profesional y
e Seguimiento de Proyectos de Residencias.

El/La estudiante envia por correo electrénico institucional, a partir de la fecha de
terminacion que registré en su periodo de Residencias Profesionales, los
siguientes documentos a su asesor/a interno/a:

» Tra.y 2da. Evaluacién y Seguimiento de Residencia Profesional,

> Evaluacion de Reporte de Residencia Profesional y
» Seguimiento de Proyecto de Residencias Profesionales;

Deberan estar firmados vy sellados por el/la asesor/a externo/a.

Nota 6: Recordar que el/la estudiante debe basarse en el periodo de

sus Residencias Profesionales que dio de alta y que dispone de quince

dias naturales como tiempo madximo a partir de la fecha en que

concluy¢ las actividades de la Residencia Profesional, para entregar
g
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el reporte de Residencia Profesional en formato digital a el/la
coordinador/a de la unidad correspondiente.

12. El/la asesor/a interno/a descarga los documentos antes mencionados para
revision del Reporte Final de Residencia Profesional y una vez que cumpla con
las caracteristicas establecidas (Estructura del Reporte Final de Residencia
Profesional), debera firmar los siguientes:

> Tra.y 2da. Evaluacién y Seguimiento de Residencia Profesional,
» Evaluacion de Reporte de Residencia Profesional y
» Seguimiento de Proyecto de Residencias Profesionales.

Posteriormente, el/la asesor/a interno/a envia al correo institucional de el/la
jefe/a de Departamento Académico correspondiente, dichos formatos, quien a

su vez se los enviara de la misma forma con el sello del departamento
correspondiente.

Nota 6: los correos institucionales de los/las jefes/as de los
Departamentos Académicos, puede consultarse en la pdgina oficial
http.//www.cdvictoria.tecnm.mx/

13. El/la asesor/a interno/a informa a el/la estudiante, que el Reporte Final de
Residencia Profesional ha sido aprobado, a través del correo electrénico
institucional donde han mantenido contacto, y le envia por ese mismo medio a
el/la estudiante, debidamente firmados y sellados, los siguientes documentos:

» Tra.y 2da. Evaluacién y Seguimiento de Residencia Profesional,
» Evaluacion de Reporte de Residencia Profesional y
» Seguimiento de Proyecto de Residencias Profesionales.

14. El/la estudiante envia por correo electrénico institucional, a el/la coordinador/ade
la Unidad, quien a su vez envia a el/la jefe/a Departamento Académico, a el/la
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Coordinador/a de la carrera correspondiente, a la oficina de Residencias
Profesionales y a la coordinacién Académico-administrativo de Educacién a
Distancia, los siguientes documentos:

> Reporte Final de Residencia Profesional

Incluir en el apartado de Anexos:

v" Solicitud de Residencias Profesionales.

v' Carta de Presentacion.

v' Carta de Aceptacion.

v' Tra.y 2da. Evaluacién y Seguimiento de Residencia
Profesional.

v Evaluacién de Reporte de Residencia Profesional

v Seguimiento de Proyecto de Residencias Profesionales

v' Constancia de terminacién por parte de la

Empresa/Dependencia.

15. El/la Jefe/a de Departamento Académico genera el Registro de Calificacién de
Residencias Profesionales y solicita la firma de el/la asesor/a Interno/a, quien se
gueda con una copia del documento; y una vez firmado, lo entrega en original al
departamento de Servicios Escolares y a la coordinacién Académico-
administrativo de Educacién a Distancia, quien a su vez asienta la calificacion en
el Slly envia a el/la coordinador/a de la Unidad correspondiente, en forma digital.

16. El/la coordinador/a de la Unidad le envia a el/la estudiante el Registro de
Calificacidon de Residencias Profesionales.

17. El/la Jefe/a de Depto. Académico entrega, por medio del correo electrénico
institucional, a el/la coordinador/a de carrera el Registro de Calificacién de
Residencias Profesionales con el sello de la coordinacién Académico-
administrativo de Educacién a Distancia.
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Es importante senalar que todos los documentos con firmas autdgrafas
deberan ser resguardados por los sujetos del proceso, y una vez que pase la
contingencia deberdn ser entregados a las dreas correspondientes. Deben considerar
gue los documentos que se envien en electrénico, sea lo mas visible que se pueda.

Todos los formatos podran consultarlos en la pagina web del ITCV, en el apartado de
ALUMNOS, en la seccion de RES. PROFESIONALES.

Para cualquier duda o aclaracion dirigirse al:
Coordinadores de las Unidades de Educacion a Distancia:

Ing. Eustacio Chavez Castillo
Unidad a Distancia Abasolo
t_abasolo@cdvictoria.tecnm.mx

Ing. Fidel Angel Martinez Salazar
Unidad a Distancia San Fernando
c_sanfernando@cdvictoria.tecnm.mx

Ing. Herandy Garza Delgado
Unidad a Distancia Soto la Marina
t_sotolamarina@cdvictoria.tecnm.mx

Ing. Elda Margarita Villasana Rojas
Unidad a Distancia Tula
t_tula@cdvictoria.tecnm.mx

Depto. De Gestion Tecnologica y Vinculacion
834 153 2000 ext. 232 6 202
Correo: jpracticas@cdvictoria.tecnm.mx 6 vin_cdvictoria@tecnm.mx
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