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instalaciones del ITP

MBRE: Proceso de visitas industriales ELABORO: Abigail Salgado, Claudia Baca

APROBO: Jestis Armando Saenz Abascal

ALCANCE: Aplica a todas las visitas solicitadas por todos los departamentos académicos y cubre actividades desde la recepcion de la solicitud, la gestion de la visita con la empresa; asi como la gestién de vehiculos del ITP y
la evaluacion de resultados obtenidos en la visita

PROCESO

JOPP

Entrega oficio de solicitud
vehiculo (Sin cédigo) a JDRMS
y se asegura de recibir firma de
acuse; Envia email con oficio
de solicitud de visita (Sin
Cobdigo) a la empresa
solicitando  establecer  las

e incluye:
-Docente responsable
-Numero Estudiantes

-Semestre y carrera
correspondiente al grupo
-Materia

-Objetivo de la visita
-Area a observar

fechas y horarios para la visita| |

Notifica la formalizacion de la
visita entregando Oficio de
confirmacién de visita al JD

Académico (Con 5 dias
anterioridad) correspondiente
y entrega documento con
restricciones aplicables de la
empresa (Formato libre)

PROVEEDOR ENTRADA JOPP/JDGTV
r Y
| INICIO |
\\ > (
Comunicacion ga:zrida;io JDGTV Establece el I
cadémico 1 L
Intem_alEerma — (Sincodg) T~ > ~ periodo de visitas
MP-SPV-01 e industriales del semestre
Asignacion de Presupuesto JDGTV Revisa las I
recursos [ autorizado para solicitudes correspondientes
PTA/POA visitas > al semestre y elabora
MP-SPV-11 __ Programa mensual de
Solicitud de | visitas industriales
Gestion del visitas aceptadas PGR-SPV-43
curso P industriales -*I
MP-SA-03 SPV-F-42
p=|[
I JOPPP Establece contacto con la
P empresa para comprobar
| TOI'“Cﬁz I disponibilidad para recibir la
Comunicacion n sirsnita:s e visita, determina restricciones
Interna/Externa - e aplicables y estgblece
MP-SPV-01 DOC-SPV-41 fechas tentativas
o ,///J 77\
\\\ .
Lavistaes™._ >
- Viable? //
N /
No+
JOPPP Comunica ala
Jefatura de Departamento
Académico por email que la
visita no es viable y que
procede a valorar las
opciones alternativas
(Hasta agotar)
JOPPP Consulta disponibilidad de
vehiculo con el JD Recursos
materiales y servicios generales
- \___No_Vehicuio
Objetivosy -disponible?
Metas del A e
proceso N si
rev':i’sr%ziss?:; a (Indicadores del |
N A desempefio)
D"egg_nlMP'  Ver en relacion
de indicadores

DOC-I1SO-01

e

JD Académico/JDRMS

Docente Responsable de la visita/
SPV

JD Académico gestiona viaticos
para chofer y docente en apego a
lo establecido en el proceso de
compras

JD Académico y JDRMS
gestionan oficio de comisién para
docente y chofer segin
corresponda y en apego a lo
establecido al proceso de
compras, evaluacion y seleccion
de proveedores SSA-01

El docente recopila Carta
responsiva a cada estudiante
y coordina la realizacién de
lavisita, llena Reporte de
resultados e incidentes en
visita SPV-F-44 y Listade
asistencia avisita SPV-F-
45, se asegura de gestionar
firmay sello por parte de la
empresay lo entrega a JD
Académico correspondiente

)

JD Académico revisa los
resultados obtenidos en la visita,
valida la informacion y firma el

reporte de resultados e incidentes 1

en visita SPV-F-43 y lo entrega a
JOPPP para incluirlos en el
expediente de visitas del semestre

SPV Medicién de la
efectividad del proceso

FIN

RECURSOS

Area de
almacenamiento
de expedientes
de estudiantes

Computadora
Internet
Impresora
Sistema de
control escolar

de comision

Oficio de
confirmacién de
visita industrial

(Sin cédigo)

,,/ .

Restr|CC|o nes
aplicables

Reporte de
resultados e
incidentes en
visita

Lista de
asistencia a
visita
SPV-F-45

-

Resultado de la
evaluacion de la
efectividad

Solicitud de oficio

(Sin Cédigo)

SPV-F-44
// ™

PROCESO
ALIDA
s CLIENTE
Programa de
visitas Gestion del
industriales < curso
PGR-SPV-43 | MP-SA-03
@
| Oficio de solicitud | I Comunicacis
de vehiculo para ! 0’:‘”‘1‘::?12‘/3'0”
visita
(Sin c6digo) MPExslg\r}am
Oficio de |
solicitud de visita
industrial J
(Sin cédigo)
- - Compras,
Solicitud de evaluacion y
viaticos = seleccion de
__— proveedores
SSA-01

Papeleria

Carpetas de
archivo para
expedientes

Comunicacion
Interna/
Externa

MP-SPV-01

Gestion del
curso
MP-SA-03

l Comunicaci

6n Interna/
Externa

MP-SPV-01

Notas:

JOPPP:
Jefatura de
oficina de
préacticas y
promocion
profesional
JDGTV:
Jefatura de
departamento
de gestion
tecnolégicay
vinculacion
JRMS: Jefatura
de
departamento
de recursos
materiales y
servicios
SPV:
Subdireccién de
planeacién y
vinculacién

MP-DIR-01
Revisiones por
la Direccién
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