Preguntas/Dudas Frecuentes
Gestion Carta de Presentacion
Aceptacion y Convenios de Colaboracion

No. | Pregunta/Duda Respuesta
éA quién puedo | A la Oficina de Practicas y Promocion
contactar para recibir | Profesional:
asesoria o apoyo con
respecto a la gestion
1 de la Carta de patricia.ah@chilpancingo.tecnm.mx
Presentacion,
Aceptacion, Liberacion
\Y Convenio de
Colaboracion?
a) Primero, leer esta seccion de
Preguntas/Dudas Frecuentes.
b) Esperar a que los Dictamenes lleguen al
Departamento de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion.
c) Verificar que tengas acceso al SIGEVIN
Acceso Estudiantes. En caso contrario
consultar el punto 2 de esta seccion.
d) Registrar mi Informacion Personal en
Ya vi el video y realicé el SIGEVIN Acceso Estudiantes.
2 |el examen y, éahora | e) Solicitarle a la organizacion que
que sigue? registre mi proyecto de Residencia
Profesional.
f) Si ya inicié mis actividades con Ia
Residencia Profesional, continuar con
ellas.
g) Finalmente, esperar a que el Depto. de
Gestion Tecnoldgica y Vinculacion
publique la apertura del periodo de
Gestion de la Carta de Presentacion y
Aceptacion.
éCuantos dias habiles | 5 dias habiles.
tengo para entregar mi
Carta de Presentacion
3 | sellada de recibido por

parte de la
organizacion junto con
la Carta de Aceptacion?




sucede si no
Carta de

éQué
entrego mi
Presentacion?

Se notifica mediante oficia a la
Departamento Académico
correspondiente para que nos indique el

cauce de accion que se llevara a cabo.

Cuando tecleo mi
nimero de control y
contrasena en el
SIGEVIN Acceso
Estudiantes, me envia
el siguiente mensaje,
"Usuario no existe",
équé hago?

Envia un correo a
gestion@itchilpancingo.edu.mx,
solicitando te registren tu acceso. Para tal
fin y ofrecerte un mejor servicio, incluye
en el mismo tu nombre completo, carrera
y semestre que cursas.

La
empresa/dependencia
en donde voy a realizar
mi residencia
profesional, no tiene
Convenio de
Colaboracion con el
Tec, éme afecta? <¢Ya
no puedo realizar mi
Residencia
Profesional?

Al principio de la Residencia no te afecta,
es decir, puedes continuar con Ila
realizacion de tu Residencia Profesional,
PERO, es necesario empezar el tramite del
Convenio de Colaboracion cuando el
Departamento de Gestion Tecnoldogica
aperture el periodo para dicha gestion.

La funcion del Convenio de Colaboracion
es respaldar oficialmente las actividades
que el Instituto realiza con la
organizacion en cuestion para evitar
cualquier controversia o falta de
cumplimiento.

Al final de la Residencia Profesional, es
requisito indispensable que el Convenio
de Colaboracion se encuentre firmado, por
normativa.

De lo contrario, y cuando el estudiante
inicie su tramite de titulacion, el
Departamento de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion no firmara la CARTA DE NO
ADEUDO y por lo tanto, su proceso se
retrasara.

El formato del Convenio de Colaboracion
lo pueden solicitar en la Oficina de
Practicas y Promocion Profesional (correo
patricia.ah@chilpancingo.tecnm.mx)

No recuerdo la
contrasena de acceso
al SIGEVIN, équé

Envia un correo a
gestion@itchilpancingo.edu.mx,
solicitandola y al mismo tiempo, adjunta



mailto:gestionitch@hotmail.com
mailto:gestionitch@hotmai.com

hago?

un archivo en PDF con la digitalizacion de
tu credencial del INE o de estudiante del
Tec.

En caso de no adjuntar lo solicitado, no se
envia ninguna contrasefa por razones de
seguridad.

éQuién me genera mi
carta de aceptacion?

En el caso de proyectos internos, la Carta
de Aceptacion es emitida por el Jefe de
Departamento Académico al cual esta
adscrito tu Programa Educativo.

Para los proyectos externos, se le solicita
a la empresa/dependencia, la cual se
sugiere la genere y descargue a través del
SIGEVIN, dado que contiene la
informacion minima suficiente.
Adicionalmente, ésta debe tener
membrete, sello, nombre del responsable
y firma.

La organizacion no
tiene membrete y/o
sello, équé hago?

Solicitarle a la organizacion que extienda
un documento dirigido al M.A.T.I. Jesls
Marin Robles, Jefe del Departamento de
Gestion Tecnolégica y Vinculacion,
aclarando que no cuentan con sello y/o
membrete con Ila finalidad de estar
enterado y solventarlo de alguna forma.

Asimismo, se le pide adjunte al
documento emitido una copia del INE del
firmante, asi como copia del RFC de la
organizacion (sea persona fisica o moral).

10

Si no aparece Ila
empresa/dependencia

en donde voy a realizar
mi proyecto de
residencia, équé hago?

Registro de Residencia

Pueden haber sucedido 2 situaciones:

1) Si no se encuentra en el listado de
empresas/dependencias,
seguramente no ha realizado el
registro POR PRIMERA VEZ.

éQué hacer? En primera instancia,
que la persona encargada en la
empresa/dependencia (o0 en su
defecto el asesor externo) se tome
un tiempo para ver el Videotutorial
sobre el uso del SIGEVIN vy realizar




el registro de la
empresa/dependencia. Para tal fin,
se sugiere recurrir a la direccion
http://tecursos.vinculacion.org.mx
/Videos/RegistroPrimeraVez/Regist
roPrimeraVez.html

2) Si ya se han realizado residencias
en esa organizacion (y se encuentra
en el listado de
empresas/dependencias), es muy
probable que no hayan registrado tu
proyecto de residencia para el
periodo en cuestion.

11

Si no aparece mi
proyecto de residencia.

Registro de Residencia

Para el caso de proyectos externos, la
empresa/dependencia no lo ha registrado
y es un proceso que EXCLUSIVAMENTE
ELLOS DEBEN REALIZAR con el USUARIO
Y CONTRASENA QUE SE LES ENVIO A LA
CUENTA DE CORREO QUE
ESPECIFICARON. Esto es una manera
(informal) de otorgar su aprobacion para
la realizacion de la residencia, ademas de
que se involucran dentro del proceso.

Por lo tanto, deben solicitarle a Ila
organizacion registre el proyecto de
residencia.

Para el caso de los proyectos internos, el
Departamento de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion, a través de la Oficina de
Practicas y Promocion Profesional realiza
el registro de los proyectos. De tal forma,
que se deben buscar bajo el nombre de
Instituto Tecnoldgico de Chilpancingo.

12

No puedo imprimir mi
carta de presentacion.

La mayoria de los casos obedecen a que el
estatus de tu proyecto no ha cambiado, es
decir, todavia no se encuentra como
"aceptado". Por lo que el botén "Carta de
Presentacion” no se encuentra habilitado.
Si este es el caso, puedes solicitar por
correo (gestion@itchilpancingo.edu.mx) la
habilitacion de tu proyecto, enviando tu
nombre completo, carrera, numero de
control, empresa/dependencia donde lo




estas realizando \Y nombre del
proyecto. Cabe mencionar, que el cambio
de estatus de un proyecto se realiza un
dia después de que fue registrado por la
empresa/dependencia.

Sin embargo, también se le puede atribuir
a causas de orden técnico, es decir, que
se relacionen con las versiones del
navegador, entre otras. S6lo en este caso,
se te sugiere acudir al Departamento para
que recibas asesoria.

13

No se habilita el boton
"Carta de
Presentacion".

El administrador del sistema
(Departamento de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion) no ha liberado tu proyecto
por 2 motivos: 1) todavia no recibe los
Dictamenes por parte del Departamento
de Division de Estudios y por lo tanto, no
cuenta con documentos oficiales para
realizar tal proceso; 2) existe un retraso
por una excesiva carga de trabajo, aunque
ya se cuenten con los Dictamenes.

14

El nombre de mi
proyecto en el SIGEVIN
esta incorrecto.

El SIGEVIN esta disefado para que el
estudiante pueda modificar el nombre del
proyecto sin necesidad que se lo pida al
encargado de la empresa/organizacion o
al Departamento de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion. Con ello se le otorga al
estudiante capacidad de autogestion.

15

No se quien debe
registrar mi proyecto

Si vas a realizar tu residencia en una
empresa/dependencia/organizacion,
entonces un representante de la misma lo
debe realizar con el usuario y contrasena
que tengan. En caso de los
proyectos internos de cualquier indole, el
Departamento de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion a través de la Oficina de
Practicas y Promocion Profesional
realizan el registro.

16

Mi proyecto es interno,
équién extiende la
carta de aceptacion y
liberacion?

Por principio de cuentas, en este tipo de
proyectos, la carta de presentacion va
dirigida a la Directora del ITCH. Sin
embargo, es el Jefe(a) de Departamento
Académico, quien la recibe y es éste
mismo, quien emite Ila carta de
aceptacion.




No sé qué navegador Preferentemente Mozilla Firefox.
17 | necesito para abrir el Cualquier otro, puede afectar el
SIGEVIN funcionamiento del sistema.
Primeramente, se le pide al estudiante
acceda a la opcion "Informacion del
Estudiante" en donde registrara sus datos
No sé el orden en que generales.
18 debo registrar mi
informacion en el Cabe mencionar, que el estudiante debe
SIGEVIN tener cuidado en el registro de la
informacion dado que algunos datos son
utilizados para la generacion de la carta
de presentacion, aceptacion y liberacion.
El nombre de mi El nombre de mi proyecto, el que aparece
proyecto, el que en el dictamen, no es el mismo de
19 |aPareceen el entregué en mi anteproyecto.
dictamen, no es el
mismo de entregué en
mi anteproyecto.
Si registré mi proyecto | Absolutamente no. Son sistemas
en el Techamex, diferentes e independientes. Lo que tu
20 | éautomaticamente realices en el Tecnamex no tiene relacion
queda registrado en el | con el SIGEVIN y viceversa.
SIGEVIN?
Si mi proyecto es Absolutamente no. Soélo aplica para
21 interno, étengo que aquellas organizaciones externas con las
firmar Convenio de que el Instituto no tiene Convenio de
Colaboracion? Colaboracion.
éDonde puedo En la Oficina de Practicas y Promocion
consultar si existe Profesional cuyo correo se indico en el
Convenio de punto 1).
22 Colaboracion firmado
con la organizacion
donde realizo mi
Residencia
Profesional?
En el caso de los| Al Jefe (o Jefa) del Departamento
Proyectos Interno, éa | Académico al cual esta adscrito tu
23 - . .
quién debo entregar mi | Programa Educativo.
Carta de Presentacion?
En el caso de los|El Jefe (o Jefa) del Departamento
24 Proyectos Interno, | Académico al cual esta adscrito tu
équién elabora mi | Programa Educativo.

Carta de Aceptacion?




