: SGI ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Tecnolégico Superior de Puerto Pefasco

aimnn Ml 180 140012018 Subdireccién de Planeacion y Vinculacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISITAS A EMPRESAS Y/O CONFERENCIAS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 61-SPV-P03/Rev.03 FECHA DE EMISION: 21/08/2023

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Fortalecer la formacion de las y los estudiantes a través de las visitas o Ia organizacién de conferencias dirigidas por personas de
las empresas, para asi poder tener la oportunidad de observar en el campo las teorias vistas en clase.

li.- ALCANCE
El procedimiente aplica a todo el personal docente y administrativo que programe y organice visitas a empresas y/o conferencias,
asi como, a estudiantes que participen en visitas a empresas y/o conferencias

lil.- DEFINICIONES
Visitas: Accién de ir a ver algo con atencion.
Conferencia: Disertacién en publico sobre una cuestion cientifica, literaria, doctrinal, etc.

IV.- REFERENCIAS
Reglamento Interior del Instituto.
Manual de la Organizacion.
Norma 1SO 9001:2015.

Norma ISO 14001:2015.
NMX-R-025-SCF1-2015.

V.- POLITICAS

1. La Subdireccion Académica integra, enumera y autoriza las solicitudes elaboradas por el personal docente con base en e
avance programatico gue entregan durante la primera semana de inicio del semestre.

2. Cada una de las dreas involucradas debe contar con la informacién que se genere para un buen seguimiento del programa.

3. Toda solicitud de visita y/o conferencia entregada fuera del periodo establecido, sera considerada siempre y cuando seg

autorizada por la Subdireccién Académica mediante oficio o correo electrénico.

4. Toda visita debera confirmarse a la Jefatura de Divisién de Carrera correspondiente y al o la docente que solicitd la actividad,

por lo menos diez dias antes; en caso de que no tenga confirmacion dentro de este periodo se re programara la visita por parte|

del Departamento de Vinculacién y Extension.

5. Para realizar visitas foraneas, éstas deberan de contar con Ia aprobacién de la Direccidn General, asi como de la madre o del

padre, o en su caso, de la tutora o tutor de los estudiantes.

6. Alfinalizar la actividad y con tres dias habiles de plazo, el personal docente entregara un reporte a la Jefatura de Divisién del

Carrera correspondiente con copia para el Departamento de Vinculacion y Extension.

7. Es responsabilidad de cada una de las Jefaturas de Division de Carrera en conjunto con el personal docente gestionar los|

vehiculos para la realizacién de las visitas ya sean locales o foraneas.

e. Dar cumplimiento a la Trazabilidad del Procedimiento la cual inicia cuando se recibe el concentrado de visitas a empresas y/o|

conferencias, por parte de la subdireccion académica empezando la gestion ante el sector publico o privado para llevar a cabg

las visitas @ empresas y/o conferencias, y finaliza mediante la entrega del concentrado semestral del programa de visitas a|

empresas y/o conferencias a la subdireccion académica

V.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/lnstructivo Nombre del Formato/lnstructivo

61-SPV-P03-F01 Concentrado de visitas a empresas y/o conferencias

61-SPV-P03-F02 Solicitud de Visita y/o Conferencia

61-SPV-P03-F03 Confirmacién y Programacion de visita y/o conferencia solicitada

61-SPV-P03-F04 Consentimiento de Padre Tutor - Carta compromiso del estudiante

61-SPV-P03-F05 Carta de Presentacion y Agradecimiento

61-SPV-P03-F06 Visita y/o Conferencia cancelada o denegada

61-SPV-P03-FO7 Informe del docente de realizacion de visita a empresa/conferencia

61-SPV-P03-F08 Concentrado semestral del programa de visitas a empresas yfo
conferencias
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Vil.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre
61-SPV-P03-A01 Diagrama de flujo del procedimiento de visitas a empresas/conferencias
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VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Division de Carrera correspondiente con copia al

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Solicitudes autorizadas de visitas y/o conferencias
El Docente entrega a la Jefatura de Division las
1.1 |Personal Docente solicitudes. Solicitud
Reunién de las Jefaturas de Divisién para el analisis -
1.2 |Jefaturas de Division y revisién de visitas y/o conferencias. Goneenirado de wsﬁag d
empresas y/conferencias
l.a Subdireccién académica recibe, autoriza y envia
formato de concentrado autorizado de visitas yloC AFEGHHE dE visH
1.3 |Subdireccion Académica conferencias al Departamento de Vinculacién y Nestiacis o Yisnasa
5 empresas y/conferencias
Extension.
2 Concentrado de visita/conferencia.
Una vez recibido el formato autorizado por la
Subdireccion  Académica, el Departamento de .
2.1 ‘\J/?;it::;igﬁl Dee)r()te;rrﬁ{gﬁnto \Vinculacién y Extension gestiona y envia solicitud ag;#;?g;ﬁdo de visitas ylo
y : la empresa para visita y/o conferencia. -
Confirmacién y Programacién de visita ylo
3 conferencia solicitada.
Envia formato de confirmacion y programacién de Ia
31 Jefatura del Departamento \(Iilglrtraergoc?rggriﬁ%?er?tga (:J:rfatg;aige a?'V'E;?sZ:;ConﬁrmaciOn y programacion de
: Vinculacion y extensién. D P P P Visitas y/o conferencias
ocente.
En caso de ser cancelada o denegada la visita y/o
39 Jefatura del Departamento conferencia se notifica a la Jefatura de Division de\Visitas y/o conferencias
’ \Vinculacién y extension. Carrera correspondiente al personal docente. canceladas y/o denegadas
4 \Visita foranea.
Si la visita es foranea, el personal docente entrega a
los estudiantes la carta de aprobacion de madre =
et lAprobacion de la madre - padre
padre, tutora o tutor del consentimiento para que Ig .
41 [Personal Docente firme los estudiantes firma el apartado de cartagu;{?gas Zstgjzira(r;]?ensa SRR
COMPromiso. ’
Posteriormente, el personal docente entrega la
aprobacion de la madre - padre - tutora o tutor, laAprobacién de la madre — padre
4.2  |Personal Docente Carta de compromiso de los estudiantes firmada altutora o tutor Carta Compromiso
Departamento de Servicios Escolares y este lalde los estudiantes.
coloca en el expediente de cada estudiante
5 Presentacion y agradecimiento.
5 1 Jefatura del Departamento Se entrega al docente responsable carta de Carta de presentacion
' \Vinculacion y extension. presentacion y agradecimiento para la empresa.  |agradecimiento
s En caso de realizacion de conferencia, se le ofrece o3
5.2 |efatura de Division de la carrera it TeeohEaTants Sl confsrarsia Reconocimiento
6 Se realiza la visita.
Entrega carta de presentacion a la empresa y Carta de presentacion
6.1 [Personal Docente recibe la copia firmada de recibido. agradecimiento.
62 IE La empresa recibe a las y los estudiantes y se Carta de presentacién
: mpresa realiza la visita y/o se imparte conferencia agradecimiento o reconocimiento
El Docente al finalizar la actividad, entrega copia de gargzgg ng{:ﬁﬁ?:ﬁ%gg a por
6.3 |Personal Docente la carta firmada de recibido por parte de la empresa 9
! ot = empresa.
al Departamento de Vinculacién y Extension.
7 Informe personal docente
71 Persoiial Docants Emite informe de la actividad a la Jefatura de Informe del personal docente

realizacion de visita de la
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Departamento de Vinculacion y Extensién empresa y/o conferencia

8 Concentrado Semestral.
Elabora concentrado semestral del programa de  [Concentrado Semestral del
8.1 Jefatura del Departamento visitas a empresas y/o conferencias y lo envia ala |programa de visitas a empresas
’ Vinculacién y extension. Subdireccién de Planeacion y Vinculaciéon con y/conferencias.

copia a la Subdireccién Académica
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Reviso Aprobd
-
Arturo Lépe K;rh}ﬂﬁaased Cesefia Orozco Jesus Rafad| Sarichez Sebreros
Jefatura del Depto. de Vinculacién Sulidireccion de planeacién y Direcdjon General
y Extension ' Vinculacion
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