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1. Propésito

Aplicar los lineamientos para que los y las estudiantes del Instituto Tecnoldgico de Apizaco, realicen
visitas a empresas con el fin de que adquieran conocimientos y experiencias que complementen y
actualicen su aprendizaje.

2. Diagrama de procedimiento
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3. Descripcién del procedimiento

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1.1 Determina, en base al calendario
escolar, el periodo de realizacion de
las visitas presenciales y/o virtuales.
Establece el Periodo de . Departamento de

1 Visitas. 1.2 Entrega a las Areas Académicas | Gestion Tecnolégica y

correspondientes los formatos de Vinculacién

solicitud de Visitas a Empresas j
TecNM-APIZACO-LI-PO-13-01.

2.1 Difunde informacién del periodo
de visitas presenciales y/o virtuales,
para que los y las Docentes
interesados (as) presenten sus
solicitudes siempre y cuando la visita
este contenida en el programa de la

materia que imparte el (la) docente .
que solicita. correspondientes

2 Elaboran solicitudes en el Areas académicas

periodo establecido.

2.2 Recibe solicitudes de los y las
Docentes y solicita aval de la
academia correspondiente.

3.1 Solicita el Visto Bueno a la
Subdireccion Académica y entrega

Da Visto Bueno a las la solicitud de Visitas a Empresas Subdireccién
3 solicitudes TecNM-APIZACO-LI-PO-13-01  al Académica
Departamento de Gestion

Tecnoldgica y Vinculacion.

4.1 Establece contacto con las
empresas.

4.2 Elabora y envia el Oficio de
Solicitud de Visita a Empresas Del-partamentf) (_:|e
4 Gestiona visita a empresa. TecNM-APIZACO-LI-PO-13-02, en GeSt'of’ Tecn?.bglcay \(

caso de ser virtual, se envia el Vineulacion.
correo a la empresa correspondiente
para calendarizar.
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Elabora el
Programa de Visitas,
Cartas de
Presentacion,
Agradecimiento y Envia.

5.1 Elabora semanalmente el
programa de visitas Aceptadas a
empresas TecNM-APIZACO-LI-PO-
1303 y lo envia a los
Departamentos Solicitantes.

5.2 Da Seguimiento al estado de
cumplimiento de las visitas en el
mismo formato.

5.3 Elabora Cartas de Presentacion
y Agradecimiento de Visitas a
Empresas TecNM-APIZACO-LI-
PO-13-04 para las Visitas
Programadas y las entrega al
Departamento Solicitante.

5.4 Elabora Oficio de solicitud de
transporte y entrega en el Depto. De
Recursos Materiales. En caso de
visita en modalidad virtual, se
gestiona el link correspondiente para
el envio al grupo del departamento
académico que asistira a la visita.

Departamento de
Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion.

Reciben programa de visitas,
cartas de presentacion y
agradecimiento y gestiona
recursos

6.1 Recibe Programa de Visitas
Aceptadas a Empresas, elabora
oficio de comision al (a) docente y le
entrega el original y copia para
acuse de la carta de Presentacion y
Agradecimiento de Visitas a
Empresas.

6.2 Autoriza la lista de estudiantes a
asistir a la visita.

6.3 Con el oficio de comision,
solicita la asignacién de los viaticos
para el responsable de la visita, al
Departamento de Recursos
Financieros.

Areas Académicas
Correspondientes.

Recibe programa de visitas y
Gestiona Rec.
Para Operadores y
Transporte.

7.1 Elabora el oficio de comision,
entrega el original al (a) operador
(@), y (distribuye las copias
correspondientes como se indica en
el mismo oficio.

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios.
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8.1 Recibe los oficios de comision y
procede a elaborar la liberacion de
8 Libera Recursos los recursos de viaticos Departarl‘!ento _de
' . Recursos Financieros.
correspondientes.
8.2 Libera recurso econdmico.
9.1 Verifica la hora de salida
Traslada grupo al lugar de atendiendo lo que marca el Manual Departamento_ de
9 g de  Procedimientos para la | Recursos Materiales y
visita. promocién de Visitas a las Servicios.
Empresas.
10.1 Recibe Reporte de Resultados
e Incidentes en TecNM-APIZACO-
LI-PO-13-05, copia de la Carta de
Presentacion y  Agradecimiento
Realizar Visita, firmada y sellada de recibido en la
Entrega informe de Empresa; vy lista autorizada de
Visita, Carta de Visitas TecNM-APIZACO-LI-PO-13- Areas Académicas
10 Presentacion y 06 y la Entrega al Departamento de
Agradecimiento con Gestion Tecnoldgica y Correspondientes.
Acuse de Recibido por la Vinculacion.
Empresa.
10.2 En el caso de la modalidad
virtual, se toma captura de pantalla
como evidencia de la asistencia del
grupo con el docente asignado.
11.1 Recibe acuse de recibido de la
Carta de Presentacion, Reporte de
_ Resultados de incidentes en Visita
Recibe Reporte de TecNM-APIZACO-LI-PO-13-06.
Resultados e Departamento de
11 Incidentes de Visita . Gestion Tecnoldgica y
Acuse de la Carta dg 1.1 = =01 & CaS'O deimoralided Vinculacion.
Presentacién. virtual, se envia la captura de
pantalla como evidencia de la
asistencia del grupo con el docente
asignado.
4. Politicas de operacion
4.1 Las visitas a empresas se realizaran de acuerdo al Manual de Procedimientos para la Promocion

de visitas a empresas del TecNM.
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4.2 Las visitas a empresas seran autorizadas por el (la) Jefe(a) del Area Académica correspondiente
y deberan estar relacionadas con los contenidos del Plan de Estudios de la Carrera.

4.3 El Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion establece y difunde el periodo de visitas
a empresas.

4.4 Las visitas a empresas deberan ser solicitadas por el (la) docente que imparte la materia que
requiere de la realizacion de la visita.

4.5 Losy las estudiantes que asistan a la visita deberan de estar autorizados por el (la) responsable
del area académica correspondiente.

4.6 El (La) docente responsable de solicitar la visita debera pedir al(a) representante de la empresa
que ponga el sello, nombre, cargo y firma en el Formato para Reporte de Resultados e
Incidentes en Visita TecNM-APIZACO-LI-PO-13-06.

4.7 Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del procedimiento de
gestion de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17.

4.8 La disposicion de los residuos generados y el uso apropiado de los recursos por actividades
relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas institucionales vigentes para
la Gestion Ambiental.

4.9 En materia de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la Institucién
en relacion con la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Entradas y salidas criticas

4 ENTRADAS ) i E, (1 SALIDAS 3

*Aviso a los
departamentos del
periodo de visitas

*Recepcion de 2 el 3
solicitudes por parte de e =aIHCISHCaE &0
las areas académicas ; Realizacion de realizacién de visitas a

" il X - empresas
*Solicitud de visitas a visita

las empresas
correspondientes

*Asignacion de visitas
segun solicitudes
recibidas (programa de
visitas)

*

Solicitud de transporte
N e 9

Informe de visita
realizada
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6.

Indicadores

» El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnoldgico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI.

¢ Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicion de los procesos en un
momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacién de un proceso y/o
de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

METAS
PTA/ACREDITACION
ISNP/OTROS

FRECUENCIA

NOMBRE DEL DE MEDICION

INDICADOR

UNIDAD DE

MEDIDA FORMULA

Numero de visitas
Solicitudes a solicitadas/Numero
SiTBREEEE 20 1 de visitas Semestral
P autorizadas= % de
autorizacion
So"C'.tUdeS 15 1 Semestral
autorizadas
Visitas
Visitas autorizadas 10 1 autonzadales_ltas Semestral
canceladas =
Visitas realizadas

Los indicadores por periodo son establecidos a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01
Seguimiento de Indicadores.

7. Contexto

La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el andlisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desempefio
de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato TecNM-
APIZACO-GI-FO-02 Registro de analisis del contexto.

8. Partes interesadas

Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a
continuacion:

N -
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PARTES INTERESADAS PERTINENTES REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES

AL SGI

INTERESADAS

Recabar necesidades de docentes por
departamento

Departamentos académicos e Enviar solicitud de visitas al departamento de
GTyV
* Recibir solicitudes de visitas por
departamentos
Departamento de Gestion Tecnolégica y e Enviar solicitudes de visitas a empresas y/o
Vinculacién

dependencias
Realizar calendario de visitas

Recursos materiales y servicios

Recibe solicitud de visita

Gestiona lo pertinente para la realizacion de
las visitas

Asigna al conductor y transporte
correspondiente

Centro de computo

En caso de visita virtual, brinda el apoyo para
el link de acceso a la visita en caso de que la
empresa y/o dependencia no lo proporcione

Empresas y/o dependencias

Autorizan las visitas solicitadas

El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03
Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

9. Analisis de riesgo

e La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprension del
TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco y su contexto, asi como el alcance del Sistema de Gestién

Integral (SGI).

* Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucién de los

objetivos (ISO 31000).

* Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el que actua la
institucién y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una
situacion externa favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del proceso.

e Laidentificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a través
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.
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10. Recursos

DIDACTICOS

TECNOLOGICOS

HUMANOS INFRAESTRUCTURA EQUIPAMIENTO & MOBILIARIO MATERIALES OTROS

ble

ble

Responsa

tramites
de visita
Responsa

de

de

Espacio fisico

Equipo de
computo
linea
telefonica

Escritorios
Sillas

Conectividad a
internet

Papeleria

Normas

N/A

tramite de
transporte
de visita
Conductor
de
vehiculo
para
trasladar
a alumnos
de visita a
empresa

11. Medidas de control
Criterios de aceptacién de las salidas generadas por las actividades propias del procedimiento:

ACCION
CUANDO
NO SE
CUMPLA EL
CRITERIO

METODO

CARACTERIST  pirenio pE DE

CAS DE
CALIDAD

RESPONSA
BLE

ACTIVIDAD REGISTRO

ACEPTACION EVALUACI
(o] ] DE

ACEPTACI
ON

Revision | 0| Jefedel | Reagendar
. ; del Departamen

e\r/r:;t?ess:s Realizacién de n?eunn;glgg/ Reporte de semde?stral to de a(Cl_uand)o
las visitas -~ " | Resultados Gestion PIGHE) O

de las visitas de visitas s asignar

aceptadas srapiass e i Tecnologica .
: Ircidertes empresas y opcion de
en Visita P Vinculacion e?npresa
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12. Registros

| RESPONSABLE
NOMBRE DEL | : ALMACENAMIENTO TIEMPO DE .
| CODIGO MANEJO - < DISPOSICION DE
REGISTRO Y PRESERVACION RETENCION CONSERVARLO
Solici s el L
0.'C.'tUd de APIZACO- Por Carpeta de argollas = Desecho y/o .
Visitas a LI-PO-13 S t di-claatieni 1 afo &l Gestion
Empresas -PO-13- emestre | y medio electronico reutilizacio Tecnologica y
01 Vinculacién
Oficio de TecNM- JDeée t(c? )32'
Solicitud de | APIZACO- Por Carpeta de argollas y " Desecho y/o o
i 5 A 1 afio S Gestion
Visitas a LI-PO-13- | Semestre medio electrénico reutilizacion T 16ai
Empresas 02 ecnologica y
Vinculacién
Programa de TecNM- JS;e t(:)ggl
Visitas APIZACO- Por Carpeta de argollas y Desecho y/o GP -
: Al - S estion
aceptadas a LI-PO-13- | Semestre medio electrénico 1 afio reutilizacion T l6ai
Empresas 03 B Sy
Vinculacion
a Carttg dg TecNM- Jgfe (a) gel
eeamacien y | xpIZACE- Por Carpeta de argollas y Desecho y/o eptol., &
Agratecimiants LI-PO-13- | Semestre medio electrénico 1 afio reutilizacion Gestlop
de Visita a 04 Tecnologica y
empresas. Vinculacion
Formato para | TecNM- ng;e t(g)gzl
la lista APIZACO- Por Carpeta de argollas y 1 i Desecho y/o Gz stién
autorizada de | LI-PO-13- | Semestre medio electrénico reutilizacion s
o Tecnologica y
visitas 05 . o
Vinculacion
Reporie de | TecNM- Jefe (@) del
Resultados de | APIZACO- Por Carpeta de argollas y Desecho y/o ik
. ; o « e Gestion
Incidentes en | LI-PO-13- | Semestre medio electronico 1 afio reutilizacion e
e Tecnologica y
Visita 06 - 5
Vinculacion

13. Documentos de referencia

Manual de

DOCUMENTOS

rocedimientos para la Promocion de Visitas a Empresas

Manual de SGI

Reglamento de estudiantes del TecNM / Instituto Tecnoldgico de Apizaco
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