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Elaboro: Subdireccion Académica —
Autorizo: Direccion Académica
OBJETIVO: ALCANCE: N ] i]

Reforzar en los estudiantes los conocimientos adquiridos
durante su formacion académica para su cualificacion laboral.
a través de la visita a las instalaciones de las empresas para
conocer su funcionamiento integral, operativo y de procesos.

e
Este procedimiento aplica Mdmes y docentes para
realizar visitas guiadas y practicas escolares en industrias
que asi lo permitan.

FUENTES DE ENTRADAS ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
Docentes Solicitud de visitas hRe‘porte‘de resullacl_(afs £ Estudiantes
incidencias de las visitas

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR FORMULA PERIODO META
Numero de Visitas Autorizadas y/o
Visitas Atendidas y/o practicas realizadas/ Namero de Semestral 70%
practicas realizadas Visitas y/o practicas Programadas * ’
100
POLITICAS:

TESChi.

|- Las Visitas a Empresas y/o practicas locales y foraneas seran autorizadas por la jefatura de division con visto
bueno de la Direccién Académica; deberan estar con apego al Plan de Estudio vigente de cada Programa Educativo del

2.- El periodo de visitas a empresas se dara conforme al calendario escolar bajo la coordinacion de las Jefaturas de
Division y la Subdireccion de Vinculacion

3. La Subdireccion de Vinculacion debera notificar via correo electronico y con antelacion a las
partes involucradas, de la Cancelacién, que, en su caso, se haga por parte de las instituciones o
empresas respecto a la Visita Industrial programada. Asimismo, realizar el ajuste pertinente en el
Programa de visitas aceptadas a empresas (PRO-038-03), notificar y entregar copia a la Direccion
Académica, Subdireccion de Servicios Administrativos y Jefaturas de Division.

4- La Subdireccion de Servicios Administrativos: en coordinacion con la Direccion Académica deberan asegurar las
condiciones minimas de seguridad durante el traslado y desarrollo de la visita a empresas.

5. -Todas las visitas a empresas deben manejar un en foque que refleje el ecoturismo, conservacion del medio ambiente.
cuidado del agua. reciclaje y desarrollo sustentable.

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

[ Punto Responsable

Actividad

Subdireccion de
Vinculacion

Fnvia a la Direccion Académica previo al arranque del ciclo escolar, copia a las
Jefaturas de Division por correo electronico propuesta del catalogo de Visitas a
Empresas para su analisis y revision.
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Recibe Catalogo de Visitas a Empresas con copia a las jefaturas de Division, por
parte de la subdireccion de Vinculacion correo electronico propuesta de catalogo
de visitas a empresas para su analisis y revision.
Direccion Establece el periodo de visitas.
2 Académica/ Jefatura | Determina, con base al calendario escolar; el plan y programa de estudios del
de Division semestre correspondiente.
Las Jefaturas de Division entregan los formatos digitales correspondientes de
solicitud de Visitas a Empresas FOR-038-01
Difunde la informacion del periodo de Visitas a Empresas para que los docentes
interesados presenten sus solicitudes. siempre y cuando la visita sea acorde al
programa de la materia que imparte el docente que solicita.
3 Jefatura de Division | Recibe solicitudes de visita a empresas de los docentes y solicita la validacion de la
academia correspondiente.
Solicita el Visto Bueno de la Direccion Académica y entrega solicitud de Visitas a
Empresas a la Subdireccion de Vinculacion con el formato, FOR-038-01.
Recibe formato de Solicitud de Visitas a Empresas FOR-038-01.
Establece contacto con las empresas.
Subditeccibnde Elabora y envia el oficio de solicitud de Visitas a Empresas. FOR-038-02.
4 Vinculacion Si procede la visita, (se incluye en el programa de visitas aceptadas a empresas
FOR-038-03).
No procede la visita. se informa a la Direccion Académica con copia a la Jefatura de
Division.
Elabora el programa de Visitas Aceptadas a Empresas FOR-038-03 y entrega
copia la Subdireccion de Servicios Administrativos para su conocimiento.
5 Subdireccion de | En caso de que alguna institucion o empresa cancele la visita
= Fa ~ . . . . . . .
Vinculacion industrial, debe realizar el ajuste pertinente al programa de Visitas
Aceptadas a Empresas (FOR-038-03). Notificar con antelacion a la
Direccién Académica, Subdireccion de Servicios Administrativos y
Jefaturas de Division, y entregar nuevo (FOR-038-03).
Subdireccion de . b g ; . . v i
6 Gurvicing Recibe de la Subdireccion de Vinculacion copia del Programa de Visitas Aceptadas
' Adnsinistratives a Empresas FOR-038-03 para su gestion.
Tef: d Recibe programa de visitas aceptadas a empresas, FOR-038-03 rcaliza la gestion y
7 g aiuta G0 solicita contratacion del transporte y viaticos (en los casos que asi lo requiera) a la
Pryinen Subdireccion de Servicios Administrativos.
Recibe los oficios de comision por parte de la Jefatura de Division y asigna los
Subdireccion de viaticos correspondientes. (Segin sea el caso).
8 Servicios Asigna Recursos.
Administrativos En caso de que el recurso no sea autorizado para realizar la visita a empresa s¢
notifica mediante oficio a la Direccion Académica
. . . Elabora y entrega a la Jefatura de Division carta de presentacion ¥y
9 Subdireccion de T A s : 12\ . - RE
agradecimiento de visitas a empresas FOR-038-04, para que el docente

Vinculacion

responsable de la visita recabe el acuse de recibido de la empresa.
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10 Jofutusa ds Divisisn Recibe formato y entrega al docente la carta de presentacion y agradecimiento

de visitas a empresas FOR-038-04

Realiza visita. recaba acuse de la carta de presentacion y agradecimiento de
11 Docente visitas a empresas FOR-038-04 firmada y sellada de la empresa y la entrega a la
Jefatura de Division.

Entrega a la Subdireccion de Vinculacion carta de presentacion vy
12 Jefatura de Division | agradecimiento de visitas a empresas FOR-038-04 con acuse de recibido y FOR-
038-05 Reporte de Resultados e Incidencias en Visita.

Recibe acuse de recibido de la carta de presentacion y agradecimiento de

y Foraneas del Tecnoldgico De Estudios Superiores
de Chimalhuacan Plan por Competencias. Capitulo
DOCUMENTOS DE REFERENCIA |. Disposiciones Generales. Articulo y Capitulo I1.
De los Organos Responsables de la operacion de
las Visitas Industriales. Articulo 8. VII.

13 Sugﬁi::iﬁz]fgnde Visitas a Empresas FOR-038-04, Reporte de Resultados ¢ Incidentes en Visita
2 ! FOR-038-05 por parte de la Jefatura de Division.
; o Entrega a la Subdireccion Académica copia del Reporte de Resultados e
14 /is
Jefatura de Division | - e hies en Visita FOR-038-03 de las visitas realizadas
INFORMACION DOCUMENTADA CODIGO Y TITULO DEL DOCUMENTO |
i e Reglamento Interno de Visitas Industriales Locales

FOR-038-01 Solicitud de Visitas a Empresas.
FOR-038-02 Oficio de Solicitud de Visitas a Empresas.
REGISTROS FOR-038-03 Programa de Visitas Aceptadas a Empresas.

FOR-038-04 Carta de Presentacion y Agradecimiento de Visitas a Empresas.

FOR-038-05 Reporte de Resultados ¢ Incidentes en Visita. |
GLOSARIO:
Empresa: Es la entidad. industria, organismo o institucion publica que puede ser visitada.
Comprobacion: Son las facturas debidamente requisitadas que se presentan para comprobar los recursos financieros
que fueron asignados para la realizacion de la visita a la empresa.
Visita a Empresa: Asistencia de estudiantes a empresas cuyas actividades propician la formacion académica.
Incidentes: Situacion que se interpone para el desarrollo normal durante el trayecto y durante la visita en la
empresa (incluye aquellos que afecten la realizacion de la visita. ademas de la integridad fisica de los
estudiantes participantes).
CONTROL DE CAMBIOS
NO.DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
01 09/10/2018 Actualizar procedimiento a las necesidades institucionales actuales.
02 05/09/2019 Por estructura organizacional
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03 25/11/2019 Por solicitud de cambios, 210C2301010100/092/2019
04 28/07/2020 En atencion de las observaciones de la 4 auditoria interna.
Cambios en:
Las firmas de aprobacion de acuerdo con la actualizacion del organigrama
institucional.
05 10/12/2024 Actualizacion en la redaccion del procedimiento por estructura
organizacional en la secuencia del procedimiento en los puntos: del 1 al7y
del 10 al 14.
Adecuacion en la redaccion de las politicas 1y 4.
Cambios en:
, La firma de quien elaboro
06 SEEIRNS Se integro Politica 3.
Se agrego al punto 5 de la secuencia del procedimiento.

Sistoma de Gestién




