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INICIO

OBJETIVO: Determinar las actividades aplicables para el proceso de visitas industriales a fin de complementar los resultados de aprendizaje generados en el proceso educativo dentro de las 

instalaciones del ITP

CÓDIGO: MP-SPV-04 FECHA: 24/06/2024 NOMBRE: Proceso de visitas industriales ELABORÓ: Abigaíl Salgado, Claudia Baca

APROBÓ: Jesús Armando Sáenz Abascal

ALCANCE: Aplica a todas las visitas solicitadas por todos los departamentos académicos y cubre actividades desde la recepción de la solicitud, la gestión de la visita con la empresa; así como la gestión de vehículos del ITP y 

la evaluación de resultados obtenidos en la visita

PÁG: 1

REV: 1

JDGTV Establece el 
periodo de visitas 

industriales del semestre

FIN

Objetivos y 

Metas del 

proceso

(Indicadores del 

desempeño)

 Ver en relación 

de indicadores 

DOC-ISO-01

SPV Medición de la 
efectividad del proceso

Resultado de la 

evaluación de la 

efectividad

MP-DIR-01 

Revisiones por 

la Dirección

Papelería

Carpetas de 

archivo para 

expedientes

Computadora

Internet

Impresora

Sistema de 

control escolar

Área de 

almacenamiento 

de expedientes 

de estudiantes

Programa de 

visitas 

industriales

PGR-SPV-43

La visita es 

viable?

Si

No

Calendario 

Académico

(Sin código)

JDGTV Revisa las 
solicitudes correspondientes 
al semestre y elabora 
Programa mensual de 
visitas industriales 
aceptadas PGR-SPV-43

JOPPP Establece contacto con la 

empresa para comprobar 

disponibil idad para recibir la 

visita, determina restricciones 

aplicables y establece 

fechas tentativas

Reporte de 

resultados e 

incidentes en 

visita 

SPV-F-44

JOPPP Consulta disponibilidad de 

vehículo con el JD Recursos 

materiales y servicios generales

JOPPP Comunica a la 
Jefatura de Departamento  

Académico por email que la 
visita no es viable y que 

procede a valorar las 
opciones alternativas 

(Hasta agotar)

Solicitud de 

viáticos

Entrega oficio de solicitud 
vehículo (Sin código) a JDRMS 
y se asegura de recibir firma de 
acuse; Envía email con oficio 
de solicitud de visita (Sin 
Código)  a la empresa 
solicitando establecer las 
fechas y horarios para la visita 
e incluye:
-Docente responsable
-Numero Estudiantes
-Semestre y carrera 
correspondiente al grupo
-Materia
-Objetivo de la visita
-Área a observar

Notifica la formalización de la 
visita entregando Oficio de 
confirmación de visita al JD 

Académico (Con 5 días 
anterioridad) correspondiente 

y entrega documento con 
restricciones aplicables de la 

empresa (Formato libre)

El docente recopila Carta 
responsiva a cada estudiante 
y  coordina la realización de 
la visita, llena Reporte de 

resultados e incidentes en 
visita SPV-F-44 y Lista de 
asistencia a visita SPV-F-
45, se asegura de gestionar 
firma y sello por parte de la 
empresa y lo entrega a JD 

Académico correspondiente

Restricciones 

aplicables 

(Sin Código)

Expediente 

actualizado

Oficio de 

confirmación de 

visita industrial 

(Sin código)

Políticas 

Internas de 

visitas 

industriales

DOC-SPV-41

Solicitud de 

visitas 

industriales

SPV-F-42

Presupuesto 

autorizado para 

visitas

Vehículo 

disponible?

No

Si

Lista de 

asistencia a 

visita 

SPV-F-45

Se requieren 

viáticos?

Si

No

JD Académico gestiona viáticos 
para chofer y docente en apego a 

lo establecido en el proceso de 
compras

JD Académico y JDRMS 
gestionan oficio de comisión para 

docente y chofer según 
corresponda y en apego a lo 

establecido al proceso de 
compras, evaluación y selección 

de proveedores SSA-01

Solicitud de oficio 

de comisión

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

reporte de resultados e incidentes 
en visita SPV-F-43 y lo entrega a 

JOPPP para incluirlos en el 
expediente de visitas del semestre

Oficio de 

solicitud de visita 

industrial 

(Sin código)

Oficio de solicitud 

de vehículo para 

visita 

(Sin código)

Notas:

JOPPP: 

Jefatura de 

oficina de 

prácticas y 

promoción 

profesional

JDGTV: 

Jefatura de 

departamento 

de gestión 

tecnológica y 

vinculación

JRMS: Jefatura 

de 

departamento 

de recursos 

materiales y 

servicios

SPV: 

Subdirección de 

planeación y 

vinculación

Comunicación 

Interna/Externa

MP-SPV-01

Asignación de 

recursos

PTA/POA 

MP-SPV-11

Gestión del 

curso 

MP-SA-03

Comunicación 

Interna/Externa 

MP-SPV-01

Comunicación 

Interna/

Externa

MP-SPV-01

Gestión del 

curso

MP-SA-03

Compras, 

evaluación y 

selección de 

proveedores 

SSA-01

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

Gestión del 

curso

MP-SA-03

Comunicaci

ón Interna/

Externa 

MP-SPV-01
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