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1.-Objetivo

Establecer el procedimiento para la operacién y acreditacion de Visitas a Empresas, de
los (las) estudiantes del Instituto Tecnoldgico de Ching, realizando al menos el 83%, de
las visitas programadas, cumpliendo la normatividad vigente aplicable, con la finalidad
de adquirir las competencias establecidas en el plan de estudios y lograr la satisfaccién
del estudiante, las necesidades y expectativas de las partes interesadas y de mejora
continua.

2.- Alcance y campo de aplicacién

2.1 Este procedimiento aplica a las visitas a empresas que los (las) Estudiantes del
Instituto Tecnoldgico de China realicen.

22 El contexto en que se desarrolla este procedimiento estd establecido en el
diagnodstico, que se encuentra en el analisis FODA (ITCHINA-REG-4100-O1), que se
encuentra en el presente procedimiento. :

2.3 La determinacién de las necesidades Y expectativas de las partes interesadas en que
se desarrolla este procedimiento, esta establecido en el formato (ITCHINA-REG-4200-O1)
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3.- Desarrollo

ITCHINA-PRO-8220-03

Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

PLANEAR

1. Establece el Periodo
de Visitas.

1.1 Se determina el diagnéstico FODA para el presente
procedimiento.

1.2 Se determina las necesidades y expectativas de las
partes interesadas que aplican a este
procedimiento.

1.3 Se determinan los riesgos de incumplimiento del
procedimiento y las acciones de contingencia para
cuando se requiera su aplicacién.

1.4 Se determinan las salidas no conformes para el
presente procedimiento y su tratamiento.

1.5 Se determina el indicador de cumplimiento para las
visitas a empresas.

1.6 Se establecen los requisitos para las visitas a
empresas.

1.7 Determina, en base al calendario escolar, el periodo
de realizacién de las visitas.

Entrega a la Subdireccién Académica y los
Departamentos de Ciencias Bésicas, Ingenierias y
Ciencias Econémico-Administrativas los formatos
de requisitos para la Programacién de Visitas a
empresas ITCHINA-REG-8220-07, Itinerario de
visitas a empresas ITCHINA-REG-8220-08, el
formato para Solicitud de programacién de visita a
empresas ITCHINA-REG-8220-09 y el Reglamento
para el Uso del Transporte Escolar.

1.8

Departamento
de Gestidn
Tecnolégica y
Vinculacién.

2. Difusion de fechasy
formatos para la
solicitud de visitas a
empresas.

2.1 Difunde informacién del periodo de visitas para que
los (las) Docentes interesados presenten sus
solicitudes.

2.2 Los departamentos de Ciencias Bésicas, Ingenierias
y Ciencias Econémico- Administrativas deberan
entregar a los Docentes interesados el formato de
Requisitos para la Programacién de Vicitas a
empresas ITCHINA-REG-8220-07 y el Itinerario de
Visitas a Empresas ITCHINA-REG-8220-08, (sin
dejar espacios en blanco o no se programara la
visita), y el Reglamento para el Uso del Transporte
Escolar para que el docente lo conozca y difunda
entre los estudiantes interesados, siempre y
cuando la visita esté contenida en el programa de
la materia que imparte el (la) docente que solicita.

Subdireccién
Académica,
Departamentos
de Ciencias
Basicas,
Ingenierias y
Ciencias
Econdmico-
Administrativas.
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3. Establece contacto
con la empresa

5.1 Los docentes interesados realizardn  un
acercamiento previo para verificar que la empresa
cuenta con un programa o acepta visitas a empresas.

3.2 Elabora el llenado de los formatos Requisitos parala
programacion de las vistas a empresas ITCHINA-REG-
8220-07 e Itinerario de visitas a empresas ITCHINA-
REG-8220-08, y lo entrega en su jefe (a) académico
correspondiente.

Docentes

en el Periodo
Establecido.

4. Elaboran Solicitudes
de Visitas a Empresas

4.1 Recibe solicitudes de los (las) Docentes junto con la
Planeacién e Instrumentacién Didactica y coteja
con la planeacién de la visita a empresa.

4.2 Solicita el Visto Bueno a la Subdireccién Académica
y entrega el formato Solicitud para la programacién de
visitas a empresas, ITCHINA-REG-8220-09; entrega
copia del formato requisitos para la programacion de
Vvisitas a empresas ITCHINA-REG-8220-07 e Itinerario
de visitas a empresas ITCHINA-REG-8220-08,
debidamente requisitados sin espacios en blanco al
Departamento de Gestién Techolégica y Vinculacidn

Subdireccién
Académica,
Departamentos
de Ciencias
Basicas,
Ingenieriasy
Ciencias
Econdmico-
Administrativas.

5. Elabora Programa

.1 Elabora el Programa de Visitas a Empresas ITCHINA-
REG-8220-10 y lo envia al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, y a los Departamentos
académicos.

Departamento
de Gestién
Tecnoldgica y
Vinculacién

Empresas.

6. Gestiona Visitas a

6.1 Establece contacto con las empresas.

6.2 Elabora y envia el Oficio de Solicitud de Visitas a
Empresas.

6.3 Si no procede la visita, se informa al 4rea académica
correspondiente para considerar, reprogramacién
O cancelacién.

Departamento
de Gestidn
Tecnolégica y
Vinculacién

Presentacion,

Envia.

7. Elabora Cartas de

Agradecimiento y

7.1 Da seguimiento al estado de cumplimiento de las
visitas en el mismo formato.

7.2 Elabora Carta de Presentacién y Agradecimiento de
Visitas a Empresas. para las Visitas Programadas y
las entrega al Departamento académico
solicitante.

Departamento
de Gestidn
Tecnolégica y
Vinculacion

a Empresas

8. Recibe Cartas de
Presentaciény
Programa de Visitas

8.1 Recibe los oficios de carta de presentacion y
agradecimientos de Visitas a Empresas, elabora
oficio de comisién al docente con copia para
Recursos Humanos, Subdireccién Académica y
Division de Estudios Profesionales (esta dltima
informa a prefectura) y le entrega el original y
copia para acuse de la Carta de Presentacidn y

Agradecimiento de Visitas a Empresas al Docente.

Subdireccién
Académica, :
Departamentos
de Ciencias
Bdasicas,
Ingenierias y
Ciencias
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8.2 Autoriza la lista de estudiantes a asistir a la visita en
el formato Lista de Estudiantes autorizados para
realizar visita. ITCHINA-REG-8220-11 y turna copia
el Departamento de Gestién Tecnoldgica y
Vinculacién.

Econdmico-
Administrativas.

9. Verifica seguro

9.1 Verifica que los estudiantes que realizaran la visita a

estudiantes

escolar de acuerdo a la lista autorizada

: : : Docente
facultativo empresa tengan vigente su seguro facultativo
10.1 ;?ner:::;gcdae 3i(s|)ita(la) Operador(a) y se anexa el Departamento
1 R.e(.:lbe tinerariosls Ia10.2 Si no hay operador y/o transporte disponible, de Reg:ursos
Visitas a Empresas Materiales y
regresa al punto 5. s
Servicios.
11. Corrobora Lista de 11.1 Verifica que los estudiantes aborden el transporte [Jefes

@cadémicos

conformesy
aplicacién de matriz
de riesgos.

documento Matriz de Riesgos que aplica para el
procedimiento Visitas a Empresas si se requiere.

HACER
12.1 Verifica la hora de salida atendiendo lo que marca PER irtaTEnto
12. Traslada grupo al mo .. [de Recursos
o el Manual de Procedimientos para la promocién :
lugar de visita. = Materiales y
de Visitas a las Empresas del TecNM. S
Servicios
15, Desarrollodel i i 13.1 Se .rgallza !a Vvisita a empresa solicitada de acuerdo Bocentc
con el itinerario.
e reallzg e 14.1 Se lleva a cabo el control de las salidas no Departamento
de las salidas no . ; £
conformes y se considera los riesgos conforme al |de Gestidn

Tecnoldgica y
Vinculacién.

VERIFICAR

15.
resultadosy

Carta de
Presentacién y
Agradecimiento con

Acuse de Recibo por
la Empresa.

Entrega el reporte de

incidencias de Visita,

15.1 Elabora el Reporte de Resultados e Incidencias en
la Visita ITCHINA-REG-8220-12 y entrega copia de
la Carta de Presentacién y Agradecimiento
firmada y/o sellada de recibido en la empresa yla
entrega al jefe académico correspondiente a mas
tardar 5 dias después de realizada la visita.

15.2 Los docentes que no cumplan con la entrega de los
reportes de resultados, no serdn tomados en
cuenta en la programacién de visitas del siguiente
semestre.

Docente
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16. Recibe Reporte de

incidencia de Visita,
Carta de
Presentaciény
Agradecimiento con
Acuse de Recibo por
la Empresa.

16.1 Recibe el Reporte de Resultados e Incidentes en la

Visita ITCHINA-REG-8220-12 y entrega copia de la
Carta de Presentacién y Agradecimiento firmada
y/o sellada de recibido en Ia empresa y la entrega
al Departamento de Gestién Tecnoldgica y
Vinculacién a mas tardar 5 dias después de
realizada la visita.

,Departamentos
de Ciencias
Basicas,
Ingenierias y
Ciencias
Econdémico
Administrativas

17.

Recibe Reporte de
Resultados e
Incidentes de Visita y
Acuse de la Carta de
Presentacién

17.1 Recibe acuse de recibo de la Carta de Presentacién

Yy Reporte de Resultados e Incidentes en la visita.
ITCHINA-REG-8220-12, por parte del
Departamento Académico.

Departamento
de Gestidn
Tecnoldgica y
Vinculacién

18.Verificar que no haya

salidas no conformes,
aplicaciones de
acciones de
contingencia y
cumplimiento
indicadores.

18.1 Verificar que no haya salidas no conformes para las
Visitas a empresas.

18.2 Analizar la aplicacién de acciones de contingencia
de acuerdo con la matriz de riesgos (ITCHINA-REG-
6110-01).

18.2 Verificar el cumplimiento de indicadores.

Departamento
de Gestién
Tecnolégicay
Vinculacién

ACTUAR

19.

Elabora un informe
semestral del
programa de visitas a
empresas

19.1 Al concluir el programa de visitas se debe de hace

un informe detallado de las visitas la

subdireccién de planeacién y Vinculacién

a

Departamento
de Gestidn
Tecnoldgica y
Vinculacién

20.

Si  aplica
requisicién de accién
correctiva o llevar a
cabo proyecto de
mejora.

abrir20.1 En el caso que aplique se abre una Requisicién de

Accion Correctiva (ITCHINA-PRO-1022-01) o si se
requiere llevar a cabo un Proyecto de Mejora
(ITCHINA-PRO-1010-01) para la mejora del
procedimiento de Visitas a Empresas.

Jefe (a) del
Departamento
de Gestién
Tecnoldgica y
Vinculacién.

Cédigo: ITCHINA-PRO-8220-03

NOTA: Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién de la original

Versién: 4




Documento: Visitas a Empresas (8.2.2)

e
APRENDER PRODUCIENDO
_—

Versién
4 ITCHINA-PRO-8220-03

4. Representacién Esquemitica del Procedimiento:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
INFORMACION DOCUMENTADA
Matriz FODA (4.1.1)
Manual de Calidad (4.3)

Mapa e Interaccién de Procesos (4.4.1)
Entradas y Salidas (4.4.1)

Matriz de Riesgos (6.1.1)

Control de Salidas No Conformes (8.7)

PLANEAR HACER

1. Establece el Periodo de Visitas.
2. Difusién de fechas y formatos
para la solicitud de visitas a

12. Traslada grupo al lugar de
visita.

13. Desarrollo de la visita

14. Se realiza el control de las

empresas. salidas no conformes y

3. Establece contacto con Ia aplicacién de matriz de riesgos.
empresa

4. Elaboran Solicitudes de

Visitas a Empresas en el Periodo

Establecido.

5. Elabora Programa

6. Gestiona Visitas a Empresas

\

7. Elabora Cartas de VERIFICAR
Presentaci6n, Agradecimiento y — 15. Entrega el reporte de
Envia. resultados y incidencias de
8. Recibe Cartas de Visita, Carta de Presentacién y
Presentacion y Programa de Agradecimiento con Acuse de
Visitas a Empresas Recibo por la Empresa.
9. Verifica seguro facultativo 16. Recibe Reporte de
10. Recibe itinerario de la Visitas incidencia de Visita, Carta de
a Empresas Presentaciény
.  Corrobora Lista de Agradecimiento con Acuse de
estudiantes Recibo por la Empresa.
17. Recibe Reporte de
Resultados e Incidentes de
Visitay Acuse de la Carta de
Presentacién
18.Verificar que no haya
salidas no conformes,
aplicaciones de acciones de
ACTUAR contingencia y cumplimiento
19. Elabora un informe indicadores.
semestral del programa de
visitas a empresas

20. si aplica abrir requisicién de
accién correctiva o llevar a cabo
proyecto de mejora.

S -
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5. Referencia

ITCHINA-PRO-8220-03

DOCUMENTO

1. _Manual de Procedimientos para la Promocién de Visitas a las Empresas

6. Registros
ens Almacenami |Tiempo de Responsable
No.|Registro g:d;gtor:e Manejo |entoy 3 e Disposicion de

9 Proteccién |Retencién conservarlo

Requisitos para la ITCHINA- |Electréni Carpeta o Departam'e’n

1 |Programacién de Visitas |REG- co, Mo % Rae Dese'c.ho, - to de G’es'tlon
a empresas. 8220-07 |Impreso USB Reutilizacién, Tecznologlc.:;?

Original : Y Vinculacién

. : o ITCHINA- |Electréni [Carpeta o 3anos Desecho, Departamen

2 Itinerario de Visita a REG- co, Memoria Reutilizacién, [to de Gestidn
Empresa. 8220-08 |Impreso |USB Tecnolégica

Original y Vinculacién

Solicitud para la ITCHINA- |Electroni c 3 afos Desecho, Departamen
= Z arpeta o et =

3 |programacidn de Visitas |REG- co, NSt Reutilizacién, [to de G'es.tlon
a Empresas. 8220-09 |Impreso USB Tecnologica

Original : Yy Vinculacién

= ITCHINA- |Electréni [Carpeta o 3 afos Desecho, Departamen

4 |Programade Visitas a REG- co, Memoria Reutilizacién, [to de Gestién
Empresas. 8220-10 |Impreso |USB Tecnoldgica

Original y Vinculacién

Lista de Estudiantes ITCHINA- |Electréni 1afio Desecho, Departamen
- . Carpeta o S e

S |autorizados para realizar |REG- co, Merioria Reutilizacién, [to de G'es_tlon
visita. 8220-11 Impreso USB Tecnoldgica

Original : y Vinculacién

Reporidh B ITCHINA- |Electréni [Carpeta o 3 afos Desecho, Departamen

6 : it REG- co, Memoria Reutilizacién, |to de Gestién
Incidentes en Visita. 8220-12 Impreso |USB Tecnolégica

Original y Vinculacién

Oficio d S Electréni |Carpeta o 3 afos Dese_qho, s Departamf-:-,n

7 10 G presentaciony. |, co, Memoria Reutilizacién, [to de Gestién
agradecimiento Impreso |USB Tecnoldgica

Original Y Vinculacién

o o Electréni [Carpeta o 3 afios Desecho, Departamen

8 Qf',C'O de solicitud de NA co, Memoria Reutilizacién, |to cIiDe Gestién
Vvisita a empresa Impreso |USB Tecnoldgica

Original Yy Vinculacién
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7.-. Cambios a esta versién

ITCHINA-PRO-8220-03

Niitioroide Ecchade Descripcién del cambio.
versién. actualizacién.
4 1de agosto p Se actualizé el indicador del procedimiento.
2024 » Se actualizé el procedimiento.
» Se actualizé matriz de riesgo
» Se eliminaron 2 registros
p Se actualizé matriz de responsabilidad
3 4 de julio pSeactualizé el indicador del procedimiento.
2022
2 3ldemayo pEn el Apartado 2 Alcance y Campo de Aplicacién: se
2021 describen los Requisitos y expectativas de los clientes y de
las partes interesadas.
En el apartado 3. Desarrollo: Se describen las actividades
Planear, Hacer, Verificar Yy Actuar. entradas, recursos
requeridos, requisitos y expectativas de cumplimiento,
Indicadores de cumplimiento, formatos de seguimiento,
control de las salidas no conformes, liberaciéon de los
productosy servicios, evaluacién de la satisfaccidn del cliente
y actividades de mejora.
1 31 de Julio de [* Adecuacién del Objetivo del procedimiento, en donde se
2019 incluyeron las necesidades y expectativas de los clientes y
las partes interesadas y se cuantificé de acuerdo con el plan
rector de calidad.
0 9 de noviembre|® Actualizacién del Numero de cédigo de registro del
del 2018 procedimiento por migracién a la Norma I1SO 9001:2015
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