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MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS
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                                                                                                                      FOR-MTS
	Dependencia o Entidad

	Instituto Tecnológico Superior de Cajeme


	Nombre del Trámite 

	RESIDENCIAS PROFESIONALES


	Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite 

	Departamento de Operación y Control Escolar


	Domicilio

	Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: residencias@itesca.edu.mx


	Horario de Atención al Público 

	Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas


	Descripción
	
	Comprobante
	
	Tiempo de Respuesta

	La Coordinación  de Titulación y Residencias Profesionales recibe formato de registro de programa de Residencia Profesional F01PSA14  llenada por el alumno interesado y abre expediente del residente verificando que los requisitos estén cubiertos; además de dar alta en el sistema de residencias profesionales.

El expediente del residente debe contener:

Formato de registro de programa de residencias F01PSA14, donde se incluya: número de créditos cursados, número de afiliación al IMSS; además de los datos del organismo y el proyecto a realizar, así como las firmas de aprobación del coordinador  de carrera, asesores técnico y metodológico, responsable  y supervisor del organismo y del alumno. 

En caso de cumplir todos los requisitos, autoriza  al alumno a iniciar su proceso y le indica sobre  formatos de reporte parcial señalándole las fechas en que deberá entregarlos en original a su asesor técnico y a la Coordinación de Titulación y Residencias Profesionales. 

Una vez integrado el expediente el alumno realiza residencias y entrega cada mes a la Coordinación  Titulación y Residencias Profesionales el reporte parcial de las actividades realizadas en ese período, el formato F02PSA14  original lo entrega a  la Coordinación de Titulación y Residencias Profesionales a fin de que sea incluido en su expediente  y la copia a su asesor técnico. 

Cuando el residente haya concluido  320 horas y / o el proyecto encomendado,  y así lo avalen los reportes parciales entregados, el alumno entregará una carta de carta de liberación  expedida por el organismo donde realizó las residencias que deberá contener: 

La Coordinación de Titulación y Residencias Profesionales entrega al Departamento de Operación y Control Escolar una constancia de acreditación F03PSA14 con la calificación final.

Una vez concluido este proceso la Coordinación de Titulación y Residencias Profesionales integra el expediente de residencias que ahora debe contener, además de los elementos señalados, la constancia de Acreditación de las residencias profesionales.

	
	Comprobante de pago
	
	20 días hábiles

	
	
	Formato (s)
	
	

	
	
	F01PSA14
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Lugar (es) de Pago:
	
	

	
	
	Caja, ubicada en edificio 2,Itesca 
	
	Costo 
$ 2,510.00

	
	
	
	
	


	Requisitos

	Que cumplan con el 85% de créditos de su plan de estudios 
Que tengan su documentación completa en expediente
Realizar el pago


	Observaciones

	El alumno tiene un año para terminar sus Residencias, de lo contrario pagará de nuevo el costo de ellas.



	Fundamento Jurídico

	Reglamento Escolar, Capítulo IX
Reglamento de Residencias Profesionales
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