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Aplicar los lineamientos para que los estudiantes del Instituto Tecnoldgico de Tepic, realicen visitas a empresas

con el fin de que adquieran conocimientos y experiencias que complementen y actualicen su aprendizaje.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las visitas a empresas que los estudiantes del Instituto Tecnoldgico de Tepic realicen.

3. REFERENCIAS

1- Manual del Sistema de Gestién de la Calidad
2- Manual de Procedimientos para la Promocion de Visitas a las Empresas

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Matriz de responsabilidades

.. Evidencia Competencia
Responsable Actividad A / P X /
registro referencia

Depto. de Gestion Tecnoldgica y | Determinar periodos de visita, contactar empresas | Programa de Visitas 1/8.1
Vinculacion y elaborar el programa oficial de visitas. Aceptadas )
Jefatura de Area Académica Validar las solicitudes de Ios.cliocentt.es y supervisar | Solicitud de Visitas a 1/8.1

la entrega de la documentacidn de cierre. Empresas

Realizar la visita, cumplir con el itinerario Reporte de
Docente ) ) - P - M0 Y | Resultados e| 1/8.21

recopilar evidencias de resultados e incidencias. R

Incidentes

Depto. de Servicios Escolares Validar la vigencia (.:Ie derecho.s 'de seguridad social | Lista 'Autorizada de 1711

(IMSS) de los estudiantes participantes. Estudiantes
Depto. de Recursos Materiales y | Asignar la unidad de transporte adecuada y emitir | Oficio de comision 1/7.13
Servicios los oficios de comisidn para los operadores. del operador. B

Realizar cotizaciones de viaje estionar el pago Recibo de pago de
Depto. de Recursos Financieros . ey g” pag transportacion /11711

de viaticos y gastos de transportacion. e

Cheque de viaticos.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Actividades (secuencia e interaccion)

5.1.1 Actividad: Planeacién y difusion

Responsable

Depto. de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion

Entrada

Calendario Escolar Vigente

Accion

Determinar los periodos de visitas y de recepcion de dictdmenes. Emitir memorandum oficial a las
Areas Académicas.

Comunicacion (a quién/medio)

Jefes de Areas Académicas (Memorandum / Correo)

Salida: Registro / evidencia

Memorandum de fechas y Directorio de Empresas Sugeridas.

5.1.2 Actividad: Gestion de

Solicitudes

Responsable

Docente Responsable / Jefe de Depto. Académico

Entrada

Programa de Materia

Accion

Requisitar solicitud en Excel e impreso. Obtener aval de la academia y Visto Bueno de la
Subdireccién Académica.

Comunicacidén (a quién/medio)

Depto. de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién

Salida: Registro / evidencia

Solicitud de Visitas autorizadas.

5.1.3 Actividad: Gestion Logistica y Recursos

Responsable

Depto. Gestion / Recursos Materiales / Financieros

Entrada

Solicitud Autorizada / Lista de estudiantes con Vigencia IMSS

Accidn

Contactar empresas, asignar unidad de transporte segun itinerario y gestionar viaticos/seguros
para el docente.

Comunicacién (a quién/medio)

Docente Responsable (Entrega de documentacion)

Salida: Registro / evidencia

Programa de Visitas Aceptadas y Oficios de Comisién.

5.1.4 Actividad: Ejecucién y Cierre

Responsable

Docente Responsable

Entrada

Carta de Presentacion / Lista Autorizada (NSS)

Accion

Realizar visita conforme a itinerario. Recabar sellos y firmas en la empresa. Entregar evidencias en
5 dias habiles.

Comunicacién (a quién/medio)

Representante de la Empresa / Depto. Gestion

Salida: Registro / evidencia

Reporte de Resultados e Incidentes.

6. RIESGOS Y OPORTUNIDADES

ID
Matriz de Actividad Riesgo u oportunidad Accién / tratamiento Impacto
riesgos
L - .. - Directorio de empresas sugeridas
Gestion Logistica y | Rechazo o cancelacidn de la visita : I . P ueer! v .
R-01 contacto previo por Depto. de Bajo
Recursos por parte de la empresa receptora. ..
Gestion.
Estudiantes sin cobertura de seguro . .
. L, ) . X Estudiantes, Servicios Escolares, .
R-02 Ejecucién y Cierre social (IMSS) vigente al momento Medio
. Docentes.
de la salida.
Indisponibilidad de wunidad de | Asignacion de unidad segun
R-03 Ejecucién y Cierre transporte o falla mecanica durante | itinerario con 5 dias de antelacién y Bajo
el traslado. validacion de pago
Incumplimiento en la entrega de | Obligacion del Jefe Académico de
R-04 Ejecucién y Cierre evidencias (sellos/firmas) en el | supervisar la entrega en tiempo y Medio
plazo de 5 dias habiles. forma
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ID
Matriz de Actividad Riesgo u oportunidad Accion / tratamiento Impacto
riesgos
Reduccion de tiempos de validacién | Enlace a formulario electrénico
0-01 Gestiodn de solicitudes mediante la digitalizacién total del | administrado por Servicios Bajo
proceso IMSS. Escolares

7. INDICADORES

. " . Fuente de datos
Indicador Férmula Meta Frecuencia Responsable : /
registro
Lo NG de visit: L
Indice de ( “f“ero c ,VISI as Depto. de  Gestion -
L realizadas / Nimero - Programa de Visitas
cumplimiento del - 95% Semestral Tecnolégica y
rograma de visitas de visitas Vinculacion Aceptadas
prog programadas) x 100
(Visitas con
documentacion de
Eficacia en el cierre | cierre entregada en Jefes de Departamento | Bitdcora de recepcion
R 90% Semestral . .
documental tiempo / Total de Académico de expedientes
visitas realizadas) x
100
(Estudiantes con
vigencia IMSS
Validacion de | validada / Total de Depto. de Servicios . .
) . . / 100% Por evento P Lista autorizada
seguridad social estudiantes Escolares
registrados para
visita) x 100
Promedio de
. . L. calificacién obtenida Depto. de  Gestion .
Nivel de satisfaccion . P - Formulario de
. en encuestas de | 4.0 o superior Semestral Tecnoldgica y . L. ..
del estudiante . .. . . satisfaccion de visita
satisfaccion de la Vinculacion
visita

Accidn ante desviacidon (sugerida): si el indicador no cumple la meta, definir causa, accion y responsable;

gestionar el cambio mediante 10 (Control de cambios) y, si corresponde, iniciar Accidén Correctiva.

8. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

. .. p Punto de verificacion L. . Registro o
Criterio de aceptacion (qué debe . . Accion a realizar y N .
. (actividad o etapa del . . . evidencia
cumplir) disposicion si no cumple
proceso) generada
El estudiante debe contar con seguro | Validacion por Servicios | El estudiante no esta incluido en Con nota de
facultativo o vigente al momento de la | Escolares (5 dias antes de la | la lista autorizada y tiene exclusion por falta
validacion. salida). prohibido abordar la unidad. de vigencia
L El docente debera gestionar con Formato para
La carta de presentacién debe presentar L
X Entrega de documentacién | la empresa el sellado del Reporte de
sello, nombre, cargo y firma de Ia . , . L
post-visita (5 dias posteriores). documento omitido para que el Resultados e
empresa. . . )
tramite sea valido. Incidentes
. . Correo de
o, - . No se dard por concluida la e
En sitios no constituidos formalmente (sin .. . o . . notificacion al Jefe
X . . Entrega de documentacidon al | visita administrativa ni el pago .
membrete), se requiere evidencia 9 i Académico /
- . . Depto. de Gestion. de vidticos hasta presentar la . -
fotografica obligatoria. . e Expediente de visita
evidencia fisica. .
incompleto.

Si el mismo problema se repite o es grave, se debe levantar conforme al procedimiento de Accién Correctiva.
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. Cadigo (si Responsable de Medio Tiempo de . e o
Documento/Registro g ( P .. .. P L, Disposicion final
aplica) resguardo (fisico/digital) retencion
lici Visi fi D .
Solicitud — de Isitas 2 Jefe . d? epto Fisico y Digital 1 afio Eliminar
Empresas Académico
Programa de Visitas Depto.,dfe Gestion . o . .
Tecnoldgica y Digital 3 afios Archivo Histérico
Aceptadas a Empresas ) L,
Vinculacién
. Depto. de Gestié
Carta de Presentacion vy P O, .e estion .. o -
s Tecnoldgica y Fisico 2 afios Eliminar
Agradecimiento . )
Vinculacion
Reporte de Bgsultados € Jefe , d? Depto. Fisico 3 afios Archivo Histdrico
Incidentes en Visita Académico
Depto. de
Lista Autorizada de servicios - .
. L Escolares / Digital 1 afio Eliminar
Estudiantes para Visita ( ..
Gestién
Tecnoldgica
. . - Docente
E\.nfienua Fotogrdfica de la Responsable / Digital 1 afio Eliminar
Visita .
Depto. Gestion
Depto. de
Oficios de Comisién Recursjos Fisico 5 afios Archivo Muerto
Materiales y
Servicios
Depto. de
Comproban.tfe de pago de Recursos Fisico 5 afios Archivo Muerto
transportacion . )
Financieros
10. CONTROL DE CAMBIOS
Revision Fecha Descripcion del cambio Autoriza
) Codificacidon y nuevo M.A. Manuel Angel Uribe
0 14-abril-2026 v /e Ang
formato Vazquez
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