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CALENDARIO DE RESIDENCIA PROFESIONAL (RP) 24-1

FECHA PROCESO DESCRIPCION

SOLICITUD DE CARTA DE

PRESENTACION PARA RESIDENCIA

PROFESIONAL
Registrar sus datos en SIGEA vy Es necesario ya contar con los
posteriormente acudir a la datos de la empresa.
Subdireccién Académica para la
impresion del documento y su
correspondiente firma. )
Del 25 al 27 de enero de 2024 SOLO PODRAN REINSCRIBIRSE EN

ALUMNOS RESIDENCIA | REINSCRIPCION A RESIDENCIA  [ESTA FECHA EL ALUMNADO QUE

PROFESIONAL REALIZO EVALUACION DOCENTE.
PROFESIONAL Y DUALISTAS EL ALUMNADO QUE NO LA REALIZO SE

REINSCRIBIRA EN EXTEMPORANEA.

A partir del 24 de enero de 2024
ALUMNOS RESIDENCIA
PROFESIONAL

1. EI alumno somete su
propuesta de RP a su Jefe de
Programa Educativo vy le
solicita su asesor interno para
trabajar en coordinacidon con
él o ella la estructura de su
Reporte preliminar de RP.

2. El alumno requisita formato
de convenio de colaboracion.

3. Los Jefes de programa
educativo designan asesores

29 de enero al 10 de febrero. internos e informan al

) docente y al alumno

ASIGNACION DE (Formato homogeneizado vy

ASESORES Y REDACCION, entregado por oficio a cada

REVISION, A,UTORIZACIé Jefe de Programa Educativo)

Y ASIGNACION DE 4. Requisita y busca las firmas

PROYECTO de su formato de ACUERDO

de RP DE COLABORACION para

realizar RP y entregarlo la

Subdireccién Académica.

(El alumno y su asesor interno

elaboran dicho documento

conforme a las fechas de cada
carreray especificaciones de su

Jefe de programa educativo para

le entrega, revision y

autorizacion.)
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Del 13 al 16 de febrero de 2024
ALUMNOS DE RESIDENCIA
PROFESIONAL Y DUALISTAS

REGISTRO DE RESIDENCIA
PROFESIONAL EN SIGEA

El alumno realiza su registro

SIGEA y carga sus

documentos iniciales:

Liberacién de servicio
social

Vigencia del IMSS

Kardex de calificaciones
Carta de presentacion
sellada por la empresa
Carta de aceptacion
Solicitud de anteproyecto
firmada

Anteproyecto

(Mismos documentos o los que falten
se entregaran en fisico en la entrega de
primer reporte, para integracion del
expediente)

Documentos que se deben
entregar en el departamento
de Residencia Profesional:

1

10.

Copia de su KARDEX
actualizado a la fecha de
inscripcién
correspondiente a
semestre febrero-julio
2024, firmado por el
departamento de
Control Escolar y sin
materias en especial,
liberacion de Servicio
Social y 5 actividades
complementarias.

Copia de su constancia
de reinscripcion como
RP.

Copia de liberacidon de
Servicio Social.

Acuse de recibo de
solicitud RP.

Acuse de recibo de
solicitud de asesor y
propuesta de RP.

Anexo XXXI

Reporte Preliminar
(Anteproyecto)

Acuerdo de

colaboracion

Acuse de oficio de
presentacion

Carta de aceptacion de
la empresa

El (Ia) alumno (a) entrega los
documentos, en bolsas de porta
acetato, con el expediente
completo
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Del 10 al 13 de abril del 2024
ALUMNOS DE RP

CARGA DE REPORTE 1 A SIGEA
Del 15 al 18 de abril de 2024

ENTREGA DE DOCUMENTOS

DEL PRIMER REPORTE

1. Registro de asesorias de
Residencia Profesional

2. Formato de evaluaciony
seguimiento de RP

3. Seguimiento de proyecto
de RP

4. Anexo XXXII

1. Docente brinda la asesoria
al alumno (@) y firmala
evaluacion. No esnecesario
el sello del programa
educativo, este se coloca
en la entrega fisica por
el alumno (a) en la
Subdireccién Académica.

NOTA 1:

PARA EVALUACION SOLO SE
ACEPTARAN CON EL SELLO DE
LA DIVISION DE ESTUDIOS
SUPERIORES EN ORIGINAL.

2. Los alumnos (as) entregan su
evaluacion de ambos
asesores debidamente
firmado y sellado.

Del 12 al 15 de junio de 2024
ALUMNOS DE RP

CARGA DE REPORTE 2 A SIGEA
Del 17 al 19 de junio de 2024

ENTREGA DE DOCUMENTOS

DEL SEGUNDO REPORTE

5. Registro de asesorias de
Residencia Profesional

6. Formato de evaluaciony
seguimiento de RP

7. Seguimiento de
proyectode RP

NOTA 2:
EN CASO DE QUE EL ALUMNO
(A) SE ENCUETRE A
DISTANCIA, EL ASESOR
INTERNO DEBERA ENTREGAR
LOS REPORTES.

3. Asesor y Residente van
estructurando reporte final
de RP.

29 de julio del 2024
ALUMNOS DE RP

FIN DE RESIDENCIA PROFESIONAL

Ultimo dia en la empresa para
los alumnos residentes.
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ENTREGA DE DOCUMENTOS
FINALES

01 al 03 de agosto de 2024
ALUMNOS DE RP

CARGA DE DOCUMENTOS
FINALES A SIGEA
Del 07 al 10 de agosto de 2024

L.
2,
3.

4,

ENTREGA DE DOCUMENTOS
FINALES

Registro de asesorias de RP
Seguimiento de proyecto
Formato de evaluacion del

) VERACRUZ A * SEV i3 VERA
% GOBIERNO © CRUZ
Y DEL ESTADO ® vI'Iv e Secretaria
*'&¥’e de Educacién O ME LLENA DE ORGULLO
1. Docente brinda la

asesoria al alumno (a) y
firma la evaluacién. No es
necesario sello
institucional, éste se
coloca en Ila entrega
fisica por el alumno (a)
en la Subdireccién
Académica.

2. Los Alumnos (as)
entregan su evaluacion

de ambos asesores
debidamente firmado y
sellado.

3. EI alumno vy docente
conforman reporte final
de RP para acreditar el
trabajo ante la
dependencia y finaliza la

proyecto Residencia Profesional.

Liberacion de la empresa

Acuse de aplicaciéon de NOTA 3:

cuestionarios y acuse de LA ENTREGA DE LOS

entrega de USB DOCUEMNTOS FINALES
DE RESIDENCIA
PROFES,IONAL LA
DEBERA REALIZAR EL
ALUMNO
PERSONALMENTE

4, El alumno requisita los
formatos de liberacién
en la empresa (Entrega
informe en USB vy solicita
liberacion de RP) y los
documentos solicitados
en el Tecnoldgico.

5 Aplica cuestionarios de
egresados en la
dependencia.

NOTA 4:

EN LA USB SE DEBEN
AGREGAR TODOS LOS
DOCUEMENTOS DEL
PROCESO DE RP.
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INFORME DEL ASESOR INTERNO

El asesor interno elabora vy
entrega al alumno su
impreso debidamente firmado a
la Subdireccion Académica.
(ENTREGA JUNTO CON LOS
DOCUMENTOS FINALES)

informe

NOTAS:

1.

2.

En caso de suspensién por cuestiones ajenas a esta institucion o
por instrucciones oficiales que coincidan con la entrega de
documentos, la fecha de entrega sera el siguiente dia habil a la
suspension.

Casos personales de enfermedad o particularidades debera:
Informar a la subdireccion antes de la fecha de entrega de
documentos, presentar comprobante médico o laboral o un
familiar debera informar las situaciones especiales en la
Subdireccién Académica por escrito o llamarpor teléfono para
poder reportar la eventualidad.

. Recuerden que las fechas en su calendario son la fecha limite de

entrega, lo que quiere decir que puede entregar su
documentacion antes de la fecha y hasta la fecha indicada.

. ES NECESARIO TOMAR EVIDENCIA FOTOGRFICA DE TODOS LOS

DOCUMENTOS QUE SE ENTREGUEN AL DEPARTAMENTO, YA QUE
UNA VEZ ENTREGADOS NO SERAN PROPORCIONADOS.

HORARIO DE ATENCION DEL DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS:

De martes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 17:00 h. y sabados de 09:00 a 15:00 h.

Consultar constantemente paneles informativos y publicaciones en Ia
paginadel Tecnoldgico (Menu: Alumnos y Residencia Profesional) y pagina
del Facebook oficial del ITSPe.

Recuerda crear respaldo de toda tu documentacion que entregues en la
Subdireccion ya sea de manera digital (DRIVE) o en fisico (copias).
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