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I. RESIDENCIAS PROFESIONALES

DEFINICION: Las Residencias Profesionales son una estrategia educativa de caracter
curricular, que permite al estudiante emprender un proyecto tedrico-practico, analitico,
reflexivo, critico y profesional; para resolver un problema especifico de la realidad social y
productiva, para fortalecer y aplicar sus competencias profesionales.

REQUISITOS PARA CURSAR RESIDENCIAS PROFESIONALES:

e Tener acreditado el Servicio Social.

e Tener acreditadas las actividades complementarias.

e Tener aprobado al menos el 80% de créditos de su plan de estudio.

e No contar con ninguna asignatura en condiciones de 'Curso Especial'.

e Debera cubrir un minimo de 500 horas de acuerdo con las caracteristicas del
programa de trabajo, en un periodo de 4 meses como tiempo minimo y 6 meses
como tiempo maximo.

Tlalnepantla, I. T. (19 de Febrero de 202]). Portal Instituto Techologico de Tlalnepantla. Obtenido de
Portal Instituto Tecnoldgico de Tlalnepantla: http./www.tlalnepantla.tecnm.mx/residencias/

II. INTRODUCCION

La Plataforma Web RESIDENCIAS ITTLA fue disenada para facilitar el procedimiento de
gestidon y emision de la Carta de Presentacidn de Residencias Profesionales y el tramite
de las Bases de Concertacion del Proyecto de Residencias.

A continuacioén se detallan las instrucciones para que pueda utilizar este servicio.

El presente manual muestra los pasos a seguir para realizar todas las tareas por parte de
la alumna o alumno dentro de la Plataforma Web. Esto con la finalidad de brindar al
usuario una herramienta que asegure el uso correcto del sistema.

I1l. REQUERIMIENTOS

Los requerimientos minimos para que la Plataforma Web RESIDENCIAS ITTLA funcione
correctamente son:

e Computadora con conexién a Internet.

e Navegador web (Google Chrome, Safari, Opera o Microsoft Edge).

e NuUmero de control y contrasefa.

e Correo electronico institucional.

IV. REGISTRO EN LA PLATAFORMA

Dentro de la direccion
residencias.profesionales.gtyvittla.com.mx/userAlumnos/crearUsuario.php aparecera
una pantalla como se muestra en la Figura 1. Debes llenar el formulario de registro, favor
de proporcionar todos los datos que son requeridos y antes de dar clic en el botén
Registrar verifica que sean correctos.

e Ingresa numero de control correcto.

e Escribe una contrasefa facil de recordar.

e |Ingresatu nombre completo empezando por apellido paterno.

e Anota tu correo electrdnico institucional.



http://residencias.profesionales.gtyvittla.com.mx/userAlumnos/crearUsuario.php

EDUCACION @.mm:.m

Crear Usuario
Datos para iniciar sesidn:

Mo toda es en letras maylisculasii
Favor de: colocar betras maytlsculas y mindscutas segin comrespenda,

MNo. de Control:
Constrasefia-
Datos personales:
Apelido Paterma: Apelido Materno: Nombre(s):

Edad (colocar con letra “afias”):

Darmicilia {Calle, nimerc, colonia):

Municipio//Alcaldfa (Municipio, estada, C P

Tebéfono Mévik

Sexn
i ~

Carmera:

: ~
Semestre (zon letra):
Créditas Aprobados (zako colocar el rdmeno):
Campus

p— w

Comen Blectrinico Instinucianak

(e

Figura 1. Formulario de registro

V. INGRESO A LA PLATAFORMA

Debes dirigirte a la siguiente direccion residencias.profesionales.gtyvittla.com.mx/ vas a
ingresar a la plataforma con tu ndmero de control y la contrasefia como se muestra en la
Figura 2, dar clic en el botdn Ingresar.



http://residencias.profesionales.gtyvittla.com.mx/

EDUCACION [} swes. | 2

TUATWEPANTLA

Iniciar Sesidn
Estudiante

No. de Control:

Contrasefia:

) ¢

iRegistrate Aquil
Olvide mi Contrsefia

Descarga el Manual de Usuario

Figura 2. Inicio de Sesién

La plataforma corrobora si los datos que ingresaste coinciden con los existentes en la
Base de Datos. En dado caso que existiera un error, la plataforma lo hace saber con un
mensaje como se muestra en la Figura 3. En este caso debes dar clic en vuelve a
intentarlo y se redirige a la pagina de inicio de sesién con el fin de que introduzcas de

nuevo los datos.

EDUCACION ;@»«m

TOATNERANTIA

Datos Incorrectos, vuelve a intenarlo

tal vez olvidaste tu contrasefia haz clic para
recuperar el acceso a su cuenta

Figura 3. Error al iniciar sesién

En caso de que olvides tu contrasefa, debes seleccionar la opcién haz clic para
recuperar el acceso a su cuenta y aparecera un formulario como se muestra en la
Figura 4. Es necesario que proporciones todos los datos que se te solicitan.



NACIONAL DE MEXICO« «

. EDUCACION g | B

0 0 4
TUALNEPANTLA

Para generar una Password nueva, ingresar los datos correctos que se solicitan, de lo contrario no se podra actualizar.

Nueva Password:
@
Nimero de Control:

o

Correo Electrdnico:

lf]‘
-

Figura 4. Olvide mi contrasefia

Al ingresar los datos correctos de inicio de sesion, la plataforma se re-direcciona al Menu
Principal como se muestra en la Figura 5, dicho menu contiene las opciones de: solicitud
de carta provisional, solicitud de residencias profesionales, bases de concertacion,
correccion de datos personales, contacto, cerrar sesion.

% E DUC ACIE)N —

NACIONAL DE MEXICO

TURINEPANTLA

Inicio Cerrar Sesion

Solicitud de Carta Provisional Solicitud de Residencias Profesionales - Bases de Concertacion - Correccidn de Datos Personales Contacto

Depto. de Gestion Tecnologica y Vinculacion
Tel. 55 53 9002 09, Ext. 226
Correo Electronico Institucional: martha.es@tlalnepantla.tecnm.mx

Desarrollado por: Marfa Guadalupe Herrera Ortega

Figura 5. Menu principal



VI. SOLICITUD DE CARTA PROVISIONAL

Si aun no cuentas con Empresa o Institucion para realizar Residencias o no te han
asignado nombre de Proyecto dentro de la empresa puedes solicitar una carta de
presentacidn provisional, es necesario que ingreses los datos requeridos en este apartado
como se muestra en la Figura 6.

EDUCACION % clicos

Inicio Cerrar Sesién

Solicitud de Carta Provisional Solicitud de Residencias Profesionales - Bases de Concertacion - Correccitn de Datos Personales Contacto

DATOS PARA CARTA PROVISIONAL

SOLICITUD DE CARTA PROVISIONAL

Fecha de solicitud del tramite:

dd/mm/aaaa [}
Nombre: No. Controk
Herrera Ortega Maria Guadalupe 16250688
Carrera: Créditos (Aprobados):
Ingenieria en Administracién 226

Nombre de la empresa:

Nombre de la persona a quien va dirigida la carta de presentacién (en caso de no tener un grado Puesto:
académico favor de poner "C." antes del nombre):

o Do

Figura 6. Solicitud de carta provisional

Una vez que el Departamento de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacion recibe tus datos, se
te enviara la carta al correo electrénico institucional que registraste para la carta de
presentacién provisional como se muestra en la Figura 7.

@ Pagina Principal X (@ Correc: SOPORTE DEPLATAFOR! X 4 o - X
& c 8 outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKAGYXOWViZDY3LWMONTYtNGEQOS040 D kwl WJINTNhYTQyZm ESOAAQAIKywNgKYbplphsjo0070pg%3D & % m
i1 Outlook O Buscar o1 lsmadadeTeams (3 @ B 0 & 2 < L
| = = [l Eiminar = Archivo Nodeseado v & Limpiar 53 Movera v {J Categorizar - (D Posponer v
. itari Filts
B v Favoritos © Prortarcs  Otros @ CARTA DE PRESENTACION PROVISIONAL DE RESIDENCIAS biv
£} Bandejadeentrada 1 GESTION TECNOLOGICA Y VINCULAC... [
GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION
& . CARTA DE PRESENTACION PROVISIO... 20:28 L. . 9
B> Elementos enviados Maria Guadalupe: N <servicio.social @tlalnepantla.tecnm.mx>
HLE i Dom 07/11/2021 20:28
(] ¢ Borradores
Para: SOPORTE DE PLATAFORMAS
Tl Elementos eliminados
& Agregar favorito @l carta de presentacion pr...
500K8
@ v Carpetas
Estimado(a) Maria Guadalupe:
a £ Bandeja deentrada 1
¢ Borradores Adjuntamos tu Carta de Presentacién Provisional de Residencias Profesionales.
@ B Elementos enviados UNSUBSCRIBE
T Elementos eliminados
@ ‘ Saludos Muchas gracias. | | Saludos cordiales.
® Correo no deseado
o & Archive (D slas sugerencias anteriores son dtiles? S No
& Notas 1
B Bemplo ITGAM Responder | Reenviar
£ Fuentes RSS
B3 Historial de conversaci...
B3 1mGam
H L Escribe aqur para buscar izl & 17°C Despejado #

Figura 7. Correo Carta Provisional



VIl. SOLICITUD DE RESIDENCIAS
PROFESIONALES

Esta opcidn cuenta con un submenu que exhibe las alternativas: generar solicitud de
residencias, modificar solicitud de residencias, sube tu solicitud con firma de la
coordinadora o coordinador para tramitar la carta de presentacion.

A.

[
N

¢ EDUCACIGN ?:E\ mcm:ﬁ;?:s::&lco..

Inicio Cerrar Sesion

Salicitud de Carta Provisional Solicitud de Residencias Profesionales ~ Bases de Concertacion Carreccitn de Datos Personales Contacto

Generar Solicitud de Residencias

Modificar Solicitud de Residencias

Sube tu Solicitud con firma de el/la coordinador(a)
para tramitar la Carta de Presentacion

Figura 8. Submenu Solicitud de Residencias Profesionales

GENERAR SOLICITUD DE RESIDENCIAS

PROFESIONALES

La Solicitud de Residencias Profesionales es el documento mas importante para
comenzar tu trdmite. Este formato esta constituido por tres secciones que son:

Datos de identificacion de la residente o residente: esta contiene tus datos
personales los cuales son: nombre, edad, domicilio, teléfono movil, sexo, carrera,
numero de control, semestre, créditos aprobados, campus y correo electronico
institucional.

Datos de identificaciéon del proyecto: esta contiene los datos del proyecto de
residencias los cuales son: nombre del proyecto, fecha de inicio, fecha de término,
opcién por la cual seleccionaste tu proyecto de residencias, horario de entrada y
horario de salida.

Datos de la empresa, organismo o dependencia: esta contiene los datos de la
empresa en la cual realizaras tus residencias profesionales los cuales son: nombre,
RFC, giro, sector, teléfono, extensidon, correo electrénico, domicilio, alcaldia o
municipio, entidad federativa, C.P., area de la empresa en la que se realizara el
proyecto de residencias, nombre de la representante o representante de la
empresay su puesto o cargo, nombre de la responsable o responsable del areay
SU puesto o cargo, nhombre de la asesora o asesor en la empresa y su puesto o
cargo, nombre de tu coordinadora o coordinador de carrera y su area académica.



Las Figuras 9,10 y 11 muestran el aspecto que este apartado tiene dentro de la plataforma
RESIDENCIAS ITTLA, tus datos personales ya vienen por default a consecuencia de que
son los datos que ingresaste cuando hiciste tu registro.

En la primera pantalla se mostraran tus datos personales, aqui solo debes ingresar la
fecha en la que estés solicitando la carta y debes dar clic en el botdn Siguiente.

EDUCACION Gt

Inicio Cerrar Sesion

Solicitud de Carta Provisional Salicitud de Residencias Profesionales - Bases de Concertacitn— Cosreccitn de Datas Personales Contacto

DATOS DE IDEMTIFICACION DE EL/LA RESIDEMTE DATOS DE IDEMTIFICACION DEL PROYECTO DATOS DE LA EM

SOLICITUD INDIVIDUAL PARA RESIDENCIA PROFESIOMNAL

Fecha de solicitud del tramite:

da/ mm/ aaaa =}

DATOS DE IDENTIFICACION DE EL/LA RESIDEMNTE

Edad-

MNombre Completo:

23 anas

Teléfono Mévik: Sexo:
5586051728 Femening
Carrera: Mo. Control:
ngenieria en Administracion 16250888
Semestre: Créditos (Aprobadas):
Dgf 226
Campus: Correo Electrénico Institucional:
Centra soporte plataformasetialne pantla tecnm msx

Figura 9. Datos de identificacién del residente

En la segunda pantalla debes ingresar los datos de tu Proyecto de Residencias, debes
llenar todos los campos, dar clic en Siguiente.

EDUCACION % e —

Inicio Cerrar Sesién

Cosreccién de Datos Personales Cantacto

Solicitud de Carta Provisional Salicitud de Residencias Profesionales— Bases de Concertacitn~—

L -

DATOS DE IDEMTIFICACION DE EL/LA RESIDENTE DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROYECTO DATOS DE LA EMPRESA_C

SOLICITUD INDIVIDUAL PARA RESIDENCIA PROFESIONAL
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROYECTO

iiNo todo es en letras maydsculas!!
Favar de colocar letras mayiisculas y mindsculas segin comesponda.

MNombre del Proyecto:

Periodo Proyectado de Residencia:

Fecha de Inicio:

Fecha de Término:

Opcién por la cual seleccionaste tu proyecto de residencia:

Solsa de Trabajo Gestion Propia  Trabajas en esta empresa:

Horario de entrada- Horaric de salida

[ seuene L]

Figura 10. Datos de identificacién del proyecto
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Por dltimo debes ingresar los datos correspondientes de la empresa en la cual llevaras a
cabo tus Residencias Profesionales. Al dar clic en el botén Guardar tus datos serdn
enviados a revision al Depto. De Gestidon Tecnoldgica y Vinculacion, te llegara un correo
electrénico haciéndote saber si tus datos son correctos o debes hacer alguna
modificacion.

Figura 11. Datos de la empresa, organismo o dependencia



Cuando tus datos son correctos debes descargar el formato de Solicitud de Residencias
Profesionales en esta misma pestafa, apareceran los datos que capturaste sin opcidn a
modificar y al dar clic en el botdn guardar se va a descargar en tu dispositivo un archivo
Excel el cual debes imprimir y firmar con tinta azul asi como pedir a tu coordinadora o
coordinador de carrera le dé el visto bueno a tu documento plasmando su firma en el
apartado correcto.

x| =| s SolicitudResidencias [Vista protegida] - Excel 7 B - x
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
@) VISTAPROTEGIDA. Cuidado—os archives de Internet pueden contener virus, i no tiene que editarlo, &s mejor que siga en Vists protegid. Habilitar edicién x
Al - f v

A 8 c D 3 F G H 1 J K L M N e} ° al~
1
2
-
: CACIO
TECNOLOGICO.

: EDUCACION o
5
6
7 Instituto Tecnologico de Tlalnepanta
8 SOLICITUD INDIVIDUAL PARA RE SIDENCIA PROFESIONAL
9 } Fecha de solicitud del tramite 0711112021
10 DATOS DE IDENTIFICACION DEL RESIDENTE
1u Nombre: (1) Herrera Ortega Maria Guadalupe Edad: 28 afios
12| Domicilio: (%) Priv_La Huerta #124, Col La Loma Tlalnemex
13 Tialnepantla de Baz, C.P_54060
14 Teléfono Mavil: 5586051728 Sexo Femenino

Carrera: Ing_ En Tecnal_de Ia Info_y Comunic No. Control 16250688
16|  Semestre: noveno Créditos 248
17|  Campus Centro email: (11) soporte plataformas(@tlalne pantla tecnm.mx

20 DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROYECTO
21 |Nombre del Proyecto:

Mejoras y Actualizaciones del SASS

u Periodo [ Inicio | Término |
25 Proyectado de dia mes | aiio | dia mes | a0
2% Residencia 01 noviembre | 2021 | o maze | 2022

28 |Opeién por la cual seleccionaste tu proyecto de residencia
— - 0 i | ——

SOLICITUD RESIDENCIA < v
il

'J 15°C Muy despejado

Figura 12. Solicitud de Residencias

B. MODIFICAR SOLICITUD DE RESIDENCIAS

Si el correo que recibiste de parte del Depto. de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacidon hace
referencia que tus datos son incorrectos debes ingresar a esta opcidn, ingresa los datos
solicitados y el proceso se repite, esto quiere decir que tus datos serdn enviados
nuevamente a revision.

C. SUBE TU SOLICITUD CON FIRMA DEL
COORDINADOR(A) PARA TRAMITAR LA CARTA
DE PRESENTACION

Una vez que ya tienes la Solicitud de Residencias Profesionales firmada por tu
coordinador(a) de carrera es necesario subirla a la plataforma dentro de este apartado en
formato PDF. Solo debes seleccionar el documento y dar clic en el botén Subir como se
muestra en la Figura 13, en automatico le llega un correo electrénico al Departamento de
Gestion Tecnologica y Vinculacion dando aviso que solicitas la carta de Presentacion de
Residencias Profesionales.



EDUCACION o

Inicio Cerrar Sesion

Solicitud de Carta Provisional Solicitud de Residendias Profesionales - Bases de Concertacion~ Correccion de Datos Personales Contacto

AVISO: Debes subir tu documento en formato PDF

Falta documento, carga uno.

Solicitud de Residencias
Profesionales

Seleccionar archivo | Mingln archivo seleccionado

Figura 13. Subir Solicitud de Residencias

Una vez que el Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion verifica que los datos
qgue ingresaste son correctos, se te enviara la Carta de Presentacién de Residencias
Profesionales al correo electrdnico institucional que registraste dentro de la plataforma
como se muestra en la Figura 14.

@ SubirSolicitud de Residencias X (3§ Correo: SOPORTE DE PLATAFOR' X @ Cartas de Presentacién de Resicde X | @ GuiaUsuarioAlumnospdf x| + o - x
< C & outlookoffice.com/mail/inbox/id AAQKAGYxOWVIZDY3LWMONTYtNGEDOS040 Dkw WJNTNRYTQyZmESOAAQACEKZMb3%2B6eSIvhlivXpQVED%3D T ox &
i Outlook £ Buscar o0 UamadadeTeams [ @@ & 0O & 7 < bl
| = = [l Eliminar T Archivo () Nodeseado v« Limpiar 33 Movera ~ <J Categorizar »» (0) Posponer
© Prioritari Filtrar ~
B v Favoritos @ Prioritarios . Ottos e CARTA DE PRESENTACION DE RESIDENCIAS b1y
ji > - 1
& & Bandeja deentrada 1 RS = a2 L GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION 5
B> Elementos enviados > Gt B £ <servicio.social @tlalnepantla.tecnm.mx>
(] & Borradores Dom 07/11/2021 2108
Seguimiento a primera capacit.. [ # Para: SOPORTE DE PLATAFORMAS
Til Elementos eliminados
L4 Agregar favorito Bienvenido al programa Peraj + @ carta de presentaciendoox
500 KB
@ v Capetas > Plataforma para emisién de carta..  #
Plataforma para tramitar cartas de p... Estimado(a) Herrera Ortega Maria Guadalupe:
@ L) Bandejade entrada 1
& Borradores > 1rasesion de capacitacion P..  —> A Adjuntamos tu Carta de Presentacién de Residencias Profesionales
@ B> Elementos enviados Seguimiento a adopcion de pr... [ A UNSUBSCRIBE
Tl Elementos eliminados
@ Posible reporte [T 4 Responder Reenviar
© Correo no deseado
n B Archivo > PROPUESTA DE FORMATO P. m} ’
O Notas 1 GESTION TECNOLOGICA Y VINCUL...  {)
E— O CARTA DE PRESENTACION DERES... 2108
Jemplo Estimadof(a) Herrera Ortega Maria Guadal...
B3 Fuentes RSS.
ANAT AMIEL MAZARIEGOS RO.. € )
B3 Historial de conversaci... > Duda Vie 22:50
B3 rmeam Hola, buenas noches. no sé que problema
P Escribe aqui para buscar =1 % 15°C Muy despejado

Figura 14. Correo Carta de Presentacion

VIII. BASES DE CONCERTACION

Esta opcidn cuenta con un submend que exhibe las alternativas: generar bases de
concertacion, sube tu documento de bases de concertacidn para tramitar la firmay sello
de la direccidn y bases firmmadas como se muestra en la Figura 15.

10



. | .EDUCACION o e

Inicio Cerrar Sesion

Solicitud de Carta Provisional Solicitud de Residencias Profesionales ~ Bases de Concertacion~ Correccion de Datos Personales Contacto

Generar Bases de Concertacion

Sube tu documento de bases de concertacion para
tramitar la firma y sello de la direccion

Bases de Concertacion Firmadas

Figura 15. Bases de concertacion

A. GENERAR BASES DE CONCERTACION

Al igual que la Solicitud de Residencias, el formato de Bases de Concertacion es
indispensable para tu expediente de Residencias Profesionales.

En este apartado la mayoria de los campos ya contienen los datos que ingresaste
anteriormente en la solicitud de residencias. Este formato lo componen tres partes que
son:

e Datos de identificacién de la residente o residente: nombre, edad, domicilio,
teléfono movil, sexo, carrera, nUmero de control, semestre, créditos aprobados,
campus y correo electrénico institucional.

e Datos de la empresa, organismo o dependencia: nombre, RFC, giro, teléfono,
extension, correo electrénico, domicilio, alcaldia o municipio, entidad federativa,
C.P., area de la empresa en la que se realizara el proyecto de residencia, nombre
de la responsable o responsable del area, nombre de la asesora o asesor en la
empresa, teléfono con extension.

e Datos complementarios: fecha de inicio de la residencia, fecha de término de la
residencia, fecha de entrega del reporte final de la residencia, importe en pesos,
importe con letra y por dltimo el apartado para saber si te contrataron en la
empresa.

Las Figuras 16, 17 y 18 muestran el aspecto que este apartado tiene dentro de la
plataforma RESIDENCIAS ITTLA.
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EDUCACION recnotoaico

Inicio Cerrar Sesion

Solicitud de Carta Provisional Solicitud de Residencias Profesionales - Bases de Concertaciin= Correccién de Datos Personales Contacto

DATOS DE IDENTIFICACION DE EL/LA RESIDENTE

ENDENCIA DATOS COMPLEMEMTARIOS

BASES DE CONCERTACION

Mombre del Proyecto:

Mejora de la plataforma de Residencias de GTyV

DATOS DE IDENTIFICACION DE EL/LA RESIDENTE

Mombre Completo- Edad

Herrera O Maria Guadalupe 23 afas

Domicilio:

Priv. ol. La Loma Tlalnemex

Tlalnepant! Edo. De Meéxico
Teléfono Movil: Sexo:
5586051728 Femenino
Carrera: MNo. Control:
ng. en Administracion - 16250688
Semestre: Créditos (Aprobados):
Dgf 226
Campus: Correo Electrénico Institucional:
Centra soporte.plataformas @tlalnepantla tecnm.max

Figura 16. Datos de identificacién del residente

EDUCACION @ S

Inicio Cerrar Sesidn

Solicimad de Carta Provisional Solicitud de Residendas Profedonales - Bases de Comcertacitin- Cormeceifin de Datos Persorales Comtacto

BASES DE CONCERTACION

DATOS DE LA EMPRESA, ORGAMNISMO O DEPEMDEMNCIA

Nombre:
restinn lecnoligion de Tlainepantla
RFC: Gina:
I = =
Tebéfono: Extensitn: Corren Blectrinico:
CELEL 226 martha szgtalnepantis terrm.ms
Daormicilia {oalle, nim, Col):
da 1ecnolGgion ST
Alcaldia o Municipic:
laknepamia e Baz
Ensidad Federativa cr.

Figura 17. Datos de la empresa, organismo o dependencia
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En las dos primeras pantallas solo debes dar clic en el botén Siguiente.

Dentro de la tercer pantalla debes ingresar la fecha de entrega del reporte final de la
residencia, te recomendamos sea dias después de la fecha en que terminaste tus
residencias profesionales; en caso de recibir un apoyo econdmico de la empresa debes
colocar los datos en los campos Importe en pesos € Importe en letra de lo contario
coloca lo siguiente: Importe en pesos: $- e Importe en letra: cero pesos 00/100 MNX. Por

ultimo debes seleccionar si fuiste contratado(a) o no por la empresa como se muestra en
la Figura 18.

EDUCAC IéN TECNOLOGICO

MACIOMAL DE MEXICO

Inicio Cerrar Sesién

Solicitud de Carta Provisional Solicitud de Residencias Profesionales ~ Bases de Concertacion - Correccion de Datos Personales

Contacto

DATOS DE IDENTIFICACIOMN DE EL/LA RESIDEMTE DATOS DE LA EMPRESA, ORGAMNISMO O DEPENDEMNCIA DATOS COMPLEMENTARIOS

BASES DE CONCERTACION

DATOS COMPLEMENTARIOS

Fecha de Inicio de la Residencia:

18 de marzo de 2022

Fecha de Término de la Residencia:

18 de julio de 2022

Fecha de entrega del Reporte Final de la Residencia (debe ser pasterior a tu fecha de Término de la Residencia}

Enero hl

En caso de que no recibas apoyo econdémico en Importe en pesos poner: $- y en Importe en letra: cero
pesos 00/100 MNX

Importe en pesos (MXM): Impaorte en letra:

L cero pesos 00/ 100 MMX

e contraron en la Empresa?

S hl

a6

Al dar clic en el botén Guardar se va a descargar en tu dispositivo un archivo Excel (Figura
19) el cual debes imprimir y firmar con tinta azul, también debe firmarlo en tinta azul y
sellarlo la persona responsable de la empresa apartado correspondiente; en caso de que
la empresa no cuente con sello debes anexar a este documento un escrito emitido por la
persona responsable de la empresa explicando el motivo del porgue no cuentan con un
sello anadiendo una copia de su identificacién oficial (INE o IFE).

Figura 18. Datos complementarios
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x|l = = Bases_Concertacion [Vista protegida] - Bxcel T E - 8 %

INICIO INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion
@ VISTAPROTEGIDA  Cuidsdo—ios archivos de Intemet pusden contener virus. i no tiene que editarlo, es mejor que sigs en Vista protegids Habilitar edicién x
n - S v

A B c D 3 F G H 1 J K L M N o [=

1

5 -

E EDUCACION mowgac

N HACIONAL DE MEXICO.

5

6

7 Instituto Tecnoldgico de Thalnepanta

8

9
10 BASES DE CONCERTACION INDIVIDUAL PARA RE SIDENCIA PROFESIONAL
11
12 Nombre del Proyecto
3 Mejoras y Actualizaciones del SASS
14
15 DATOS DE IDENTIFICACION DEL RESIDENTE
16 Nombre: Herrera Ortega Maria Guadalupe Edad: 28 afios
17 |Domicilio: Priv. La Huerta #124, Col. La Loma Tlalnemex
18 Tlalnepantla de Baz, C.P. 54060
19 | Teléfono Movil: 5586051728 Sexo Femenino
20 Carrera: Ing. En Tecnol. de la Info. y Comunic No. Gontrol: 16250688
21 Semestre: noveno Créditos: 246
22 |Campus Centro email soporte plataformas@tlalnepantla tecnm.mx
23
24 DATOS DE LA EMPRESA ORGANISMC O DEPENDENCIA

B oo n P — S —— n 1 -

FORMATO BASES (2) 4 >
il M o-————+ 0%

i 0219 p. m.
O Escribe agui para buscar i D 15°C Muydespejade ~ 90 7 9 n-m|.p:.;:| g

Figura 19. Bases de Concertacién Excel

B. SUBE TU DOCUMENTO DE BASES DE
CONCERTACION PARA TRAMITAR LA FIRMA Y
SELLO DE LA DIRECCION

Una vez que ya tienes las bases de concertaciéon firmadas es necesario subirlas a la
plataforma RESIDENCIAS ITTLA dentro de este apartado en formato PDF. Solo debes
seleccionar el documento y dar clic en el botén Subir como se muestra en la Figura 20,
en automatico le llega un correo electrénico al Departamento de Gestion Tecnolégica y
Vinculacién dando aviso que solicitas la firma del Director(a) en tu documento.

EDUCACION 2 P S

Inicio Cerrar Sesion

Solicitud de Carta Provisional Solicitud de Residendias Profesionales ~ Bases de Concertacion~ Correccion de Datos Personales Contacto

AVISO: Debes subir tu documento en formato PDF

Falta documento, carga uno.

Bases de Concertacion

Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Figura 20. Subir Bases de Concertacién
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C. BASES DE CONCERTACION FIRMADAS

En el momento que el Departamento sube tu formato con firma del Director(a) y sello
correspondiente, recibiras un correo electréonico como el que se muestra en la Figura 21.

<«

=
£

@ Bases de Concertacién % @ Correo: SOPORTE DE PLATAFOR! X @ Subir Bases de Concertacion Adr X \ @ GuisUsuarioAlumno.pdf x \ + (-] - X
[¢] & outlook.office.com/mail /inbox/id /AAQKAGYxOWVIZDY3LWMONTYtNGEOOS040 Dkw L WJINTNhYTQyZmESOAAQAOG Zr3IHIStMj6Av0Tv3%62Flo%3D [E =g “ H
O Buscar 0 UamadadeTeams (5 @ B QO & 2?2 <« o
= il Eliminar T Archivo () Nodeseado v  Limpiar 331 Movera v <J Categorizar ~ (D Posponer ™
v Favoritos © Prioritarios  Otros filar~ BASES DE CONCERTACION FIRMADAS
& Crozbmencas 0 :;Zl:’;fg:g;;i‘;:;‘:::;T\;‘fs'o"'na GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION 5

e B B & =

8 B8

> Elementos enviados

Estimado(a) Maria Guadalupe: Ya se encuentr...
& Borradores
GESTION TECNOLOGICA ¥ VINCULACION - I..

DATOS CORRECTOS - PLATAFORMA R... 2044
Estimadofa) Marfa Guadalupe: Informamos g..

]

2028

Tl Elementos eliminados
Agregar favorito
GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACI...

CARTA DE PRESENTACION PROVISIC...
Estimadola) Maria Guadalupe: Adjuntamos t...

v Carpetas

£ Bandeja de entrada
& Borradores

> Elementos enviados
T Elementos eliminados
© Correo no deseado
B Archivo

L] Notas 1
B3 Ejemplo ITGAM

B3 Fuentes RSS

B3 Historial de conversaci...

B3 meam

O Escribe agui para buscar

<servicio.social @tlalnepantla.tecnm.mx>
Dom 07/11/2021 2123
Para: SOPORTE DE PLATAFORMAS

Estimado(a) Maria Guadalupe:

Ya se encuentran tus Bases de Concertacién Firmadas dentro de la Plataforma.
UNSUBSCRIBE

Muchas gracias. Gracias ‘ ‘ No puedo entrar.

[ slas sugerencias anteriores son itlles? i No

Responder | Reenviar

@ 15°C Muy despejado

Figura 21. Correo Bases Firmadas

La figura 22 muestra como podras ver y descargar el documento con tan solo dar clic en

el botdén @E

. .EDUCACION

Inicio

Solicitud Carta Provisional

Correccién Datos Personales

Solicitud Residencias Profesionales

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

&

Bases de Concertacion~ Contacto Cerrar Sesi6n

Bases de Concertaciéon

NOTA: Debes checar constantemente este apartado
con el fin de saber si ya estan disponibles tus Bases de
Concertacion firmadas y selladas por el Director del
Instituto Tecnolégico de Tlalnepantla

Bases de Concertacion Firmadas

(e

Figura 22. Bases de Concertacién Firmadas

IX. CORRECCION DE DATOS PERSONALES

Aqui serd posible modificar tu informacién personal, la Figura 23 muestra la pantalla en
la cual apareceran tus datos entre ellos: nombre, edad, domicilio, teléfono, sexo, carrera,
etc., para efectuar los cambios realizados es necesario dar clic en el botén Modificar.

En caso de hacer modificaciones tendras que generar la Solicitud de Residencias y las
Bases de Concertacidén nuevamente con el fin de que tus datos queden actualizados en
ambos documentos siguiendo el mismo proceso anterior.
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EDUCACION @JE‘ =

Inicio Cerrar Sesidn

Solicitud de Carta Provisional Solicitud de Residendas Profesionales - Bazes de Concertacibn- Correccitn de Datos Persorales Contarto

Editar Informacién Personal

Apeilicdo Faterno-: Apelido Materno- Apsiido Paterno:

Ecast
13 anos

Domiclio (Calle, ndmeno, colania}:

Municpio/Alcaldia (Muricipio, estado, £F.)

Tedéfono Mdvit
AEOSLT
SEw
b
Carrer:
eplall W
Semestre (on letrak
Créditos Aprobados {zolo colocar & niomeno)- -
Campus
W

Comren Electrénion Instiucional

Figura 23. Correccién Datos Personales

X. CONTACTO

Dentro de esta seccidn encontraras los datos de contacto de las y los coordinadores de
carrera del Instituto Tecnoldgico de Tlalnepantla, en la Figura 24 se muestra una parte
del directorio.
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NACIONAL DE MEXICO«

EDUCACION s @

Inicio

Cerrar Sesion

Solicitud de Carta Provisional Solicitud de Residencias Profesionales~

Bases de Concertacion~  Correccion de Datos Personales Contacto

Contacto

Instituto Tecnolégico de Tlalnepantla

COORD. DE LA CARRERA ING. ADMINISTRACION
(CAMPUS ORIENTE)
LIC. FERNANDO CID DEL PRADO VACIO
Tel.: 5553846464
Email: fernando.cv@tialnepantla.tecnm.mx

COORD. DE LA CARRERA ING. GESTION EMPRESARIAL
(CAMPUS ORIENTE)
L.C. PRISCILLA PARTIDO TORNEZ
Email: ppartidop@ittla.edu.mx

COORD. DE LA CARRERA ING. TIC's. (CAMPUS
ORIENTE)
ING. SALVADOR HERNANDEZ GARCIA
Email: salvador.hg@tlalnepantla.tecnm.mx

(COORD. DE LA CARRERA ING. ELECTROMECANICA
ING. FRANCISCO HERNANDEZ VELAZQUEZ
Tel : 5390-0209 Ext: 108
Email: francisco hvatlalnepantla tecnmomx

COORD. DE LA CARRERA ING. INDUSTRIAL
ING. KARLA FERNANDA SERRATO GUARNEROS
Tel.: 5390-0209 Ext.: 146
Email: karla sgetlainepantla.tecnm mx

COORD. DE LA CARRERA ING. MECATRONICA
MC. ROMAN AZEL ZALDIVAR LOPEZ
Tel : 5390-0209 Ext: 143
Email: azel zlgtlalnepantla tecnm mx:

COORD. DE LA CARRERA ING. GESTION EMPRESARIAL
LIC. ANA LUISA REYES SOLIS
Tel: 5390-0209 Ext.: 144
Email- ana rs@tlalnepantla tecnm.mx

COORD. DE LA CARRERA ING. TIC's.
M.CC. DIANA NAYEL GONZALEZ VIEYRA
Tel:5390-0209 Ext: 143
Email: diana gviEtlalnepantia. tecnmumx

COORD. DE LA CARRERA ING. MECANICA E ING.
ELECTRICA.
ME CARLOS LOPEZ MORENO
Tel : 5390-0209 Ext: 108
Email: carlos Im@tlalnepantla tecnm.mx

Responsable del manejo de esta informacién:
Division de Estudios Profesionales

Figura 24. Contacto

XI. CERRAR SESION

Por temas de seguridad, es muy importante cerrar sesion en la plataforma al terminar de

usar tu cuenta, especialmente si inicias sesién en un equipo publico o compartido, dentro
del menu principal solo debes dar clic sobre el botén Cerrar Sesién.
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