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Objetivo. 

 
Gestionar las Visitas Académicas autorizadas por la Dirección de Administración y Finanzas, para 
reforzar el conocimiento teórico y práctico del alumnado, retroalimentado así los programas de 
estudio en base a las necesidades actuales de la industria. 

 
Alcance. 

 
Aplica al alumnado del TESCo, Personal Docente, Jefaturas de División, Dirección Académica, Dirección 
de Administración y Finanzas, y Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculación, 
responsables de la gestión de las visitas industriales y académicas autorizadas. 

 
Referencias. 

 
• Ley que crea el Organismo Público Descentralizado de Carácter Estatal Denominado 

Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, vigente.  
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• Reglamento Interior del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, vigente. 
• Manual Genera l  de Organizac ión d e l  Tecnológico de  E s t udios  Su per iores  de  

C o a c a lc o , Apartado VII, Objetivo y funciones por unidad administrativa: Departamento de 
Seguimiento de Egresados y Vinculación, vigente. 

• Norma Mexicana 025 NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminación. 
• Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001:2015. 
• Ley General de Protección de Datos Personales en posesión de Sujetos Obligados. 
• Aviso de Privacidad del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco. 

 
Responsabilidades/ Autoridades 

 
La Dirección de Administración y Finanzas debe: 

•    Recibir y revisar de la Dirección Académica el Plan Semestral de Visitas Industriales y 
Académicas. 

• Autorizar las Visitas Industriales y Académicas de acuerdo con el presupuesto asignado para 
el semestre. 

• Notificar y  entregar a la  Direcc ión Académica  las  Vis itas  industr ia les  y  
Académicas autorizadas. 

• Notificar a la Subdirección de Vinculación el número de Visitas Industriales y Académicas 
autorizadas. 

•    Notificar al Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculación. 
 

         La Dirección Académica debe: 

•    Recibir y revisar de las Jefaturas de División las solicitudes de Visitas Industriales   y 
Académicas (FO-TESCo-52). 

• Generar plan semestral de Visitas Industriales y Académicas de acuerdo con las solicitudes 
recibidas. 

•   Recibir y entregar mediante oficio el plan semestral y las solicitudes de Visitas Industriales y 
Académicas (FO-TESCo-52), a la Subdirección de Vinculación para firma y sello de Vo.Bo. 

• Entregar mediante oficio y/o correo electrónico plan semestral y solicitudes de Visitas 
Industriales y Académicas autorizadas y con firma y sello de la Subdirección de Vinculación al 
Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculación. 

 
Subdirección de Vinculación deberá: 

•    Recibir de la Dirección Académica, el Plan Semestral de Visitas Industriales ya  autorizadas. 
•    Firmar, sellar y otorgar el visto bueno a la solicitud de Visitas Industriales y Académicas 

(FO-TESCo 52). 
•   Entregar plan semestral de Visitas Industriales y Académicas a la Dirección de Administración y 
Finanzas para su autorización 

 
Jefatura de División deberá: 

• Recibir y  rev is a r  la  s o l ic i t u d  de  Vis i tas  Indus t r ia les  y  Académicas  ( FO-TESCo-52), 
entregadas por personal docente, con el nombre de la Empresa y objetivo viable para la visita. 
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• Entregar solicitud de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52), al personal docente, 
antes del inicio del semestre en medio electrónico, para su conocimiento. 

• Informar al personal docente solicitante la confirmación de la fecha y horario de la visita, la cual 
deberá ser 15 días antes de la fecha planeada. 

•    Gestionar con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales el transporte para 
realizar la visita. 
•    Firmar de conformidad los lineamientos de la visita. 

 
Jefatura del Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculación deberá: 
 

• Recibir el plan Semestral de Solicitud de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52), 
autorizadas por la Dirección de Administración y Finanzas con Visto Bueno de la Subdirección 
de Vinculación. 

• Recibir los formatos de solicitud de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52), 
firmados por el personal docente responsable de acuerdo con la planeación semestral. 

•    Gestionar las Visitas Industriales y Académicas de acuerdo al plan semestral. 
• Establecer contacto con la empresa, de acuerdo a los datos proporcionados por el personal 

docente. 

• Informar al Jefe o Jefa de División la fecha, día y hora de visita v í a  telefónica y/o correo 
electrónico, para que éste notifique al personal docente responsable para la visita. 

• Dar a conocer los lineamientos internos de cada empresa al personal docente solicitante, 
indicándole que deberá darlos a conocer al alumnado participante. 

•    Recibir por parte del personal docente el listado del alumnado participante en la visita. 
• Confirmar la visita con la empresa (ajustarse a las políticas de conformidad de cada empresa). 
• Firmar y sellar la carta de agradecimiento para la empresa una vez agendada fecha de visita a la 

empresa. 
• Recibir y revisar del personal docente 4 días hábiles después de haber realizado la visita el FO-

TESCo-53 Reporte General de Visitas Industriales y Académicas que deberá incluir evidencia 
fotográfica y una lista del alumnado asistente. 

• Realizar el análisis de datos del Reporte de Visitas Industriales y Académicas, al finalizar el 
semestre, enviándolo a la Subdirección de Vinculación, Dirección Académica y Jefaturas de 
División. 

 
El Personal Docente deberá: 

•    Llenar de acuerdo al instructivo, en computadora, el formato de solicitud de Visitas 
Industriales y Académicas (FO-TESCo-52), de acuerdo a su planeación semestral. 

•    Entregar el formato de solicitud de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52) al 
Jefe o Jefa de División que corresponda. 

• Entregar al Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculación, lista de asistencia del 
alumnado participante con la firma de conformidad y los lineamientos de la visita 
establecidos por la empresa. 

• Acudir al Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculación, para recibir carta de 
presentación de la visita industrial y académica de acuerdo a lo planeado, apegándose a las 
políticas internas de la Empresa. 

http://www.tecnologicodecoacalco.edu.mx/
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• Entregar al Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculación el formato de 
Reporte General de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-53) y evidencia fotográfica, en 
un plazo no mayor a 4 días hábiles después de la visita. 

•    Solicitar carta compromiso al alumnado que asista. 
•    Solicitar el carnet vigente del IMSS, o equivalente. 
•    Solicitar constancia de vigencia del Seguro Social o equivalente. 

 
Insumos. 

 
• Solicitud de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52), requisitado por cada uno de 

los Jefes de División del TESCo y Dirección Académica. 
 
 

Resultados. 
 

• Realización de las Visitas Industriales y Académicas. FO-TESCo-53 Reporte General de Visitas 
Industriales y Académicas. 

 
Políticas. 

 
• El número de alumnado, así como las condiciones generales de las Visitas Industriales y 

Académicas (horarios, tipo de vestimenta, etc.) serán establecidos por la empresa, debiéndose 
apegar a ellos el personal docente y alumnado que asistan a la visita. 

• El alumnado es el responsable de su seguridad y sus acciones durante estas visitas. 
• Las Visitas Industriales y Académicas se gestionarán siempre y cuando se haya requisitado y 

autorizado previamente y asentado en el formato “Solicitud de Vistas Industriales y Académicas” 
(FO-TESCo-52), en virtud de que es la única evidencia del interés de acudir a la visita incluyendo 
datos primordiales para la gestión, evitando en la mayoría de los casos, tergiversar la información. 

• Todos los acuses de asistencia a las Visitas Industriales y Académicas, el Reporte General de visitas 
industriales y académicas (FO-TESCo-53) debe ser entregado en un plazo no mayor a 4 días hábiles 
después de la visita. 

• Las r e c o m e n d a c i o n e s    generales   para   la r e a l i z a c i ó n    de   las   Visitas      Industriales 
y  Académicas se consultarán en  e l  módu lo  de l  Sistema de  G e s t i ó n  d e  C a l i d a d  en  e l  
A pa rt a d o  de Lineamientos Generales. 

• Las realizaciones de las actividades presenciales quedaran sujetas a las instrucciones de las 
Autoridades. 

• Los datos personales de la comunidad TESCo se encuentran resguardados conforme a la política de 
aviso de privacidad.  

• El Jefe o Jefa del Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculación deberá de remitir 
a la Subdirección de Vinculación, un análisis de los datos recabados a través del formato Reporte 
General de Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCO-53) realizadas durante el semestre, para su 
conocimiento y toma de decisión. 
 

Interacción con otros procedimientos. 
 

• N/A 
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      Desarrollo  

 
 
 
 
 
 

 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Subdirección de 
Vinculación 

Notifica a Dirección Académica la fecha límite para entregar 
propuestas de visitas industriales. 

2 Dirección Académica Recibe y solicita información a Jefaturas de División. 

3 Jefatura de División 
Solicita a personal docente la solicitud de Visitas Industriales (FO-

TESCo-52) y envía a Dirección Académica  

4 Dirección Académica 
Recibe y revisa las propuestas de las Jefaturas de División 

(FO-TESCo-52), Envía la solicitud a la Subdirección de 
Vinculación. 

5 Subdirección de Vinculación 
Recibe, revisa y envía el Plan de Visitas 

Industriales a la Dirección de Administración y Finanzas. 

6 
Dirección de Administración y 

Finanzas 
Recibe, revisa y da a conocer las Visitas 

Industriales autorizadas, notifica a la Subdirección de Vinculación. 

7 
Subdirección de 

Vinculación 

Firma y sella de Vo Bo el plan de las Visitas previamente 
autorizadas y comparte con el Departamento de 

Seguimiento de Egresados y Vinculación. 

8 

 
Departamento de 

Seguimiento 
de Egresados y 

Vinculación 

Empieza la gestión y… 
Si la empresa no autoriza:  

Contactará otra propuesta autorizada señalada en la Solicitud de 
Visitas Industriales y Académicas (FO-TESCo-52) 

Si la empresa autoriza: 
Da a conocer a la Jefatura de División y docente asignado, la fecha, 

hora y su reglamento para la realización de la visita industrial. 

9 Jefatura de División Gestiona el transporte para la Visita Industrial con el área 
correspondiente.  

 
 

10 
 
 
 
 

Personal Docente 

Realizada la visita, entrega el FO-TESCo-53 (Reporte General de 
Visitas Industriales y Académicas), al Departamento de 
Seguimiento de Egresados y Vinculación debidamente 
requisitado, junto con la lista del alumnado que asistió. 

 
11 

Departamento de Seguimiento 
de 

Egresados y Vinculación 
Recibe y resguarda la información. 

http://www.tecnologicodecoacalco.edu.mx/
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DIAGRAMA 
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Subproceso Gestión de Visitas Industriales

Personal Docente. Jefatura de División.
Departamento de Seguimiento de 

Egresados y Vinculación.

Dirección de Administración y 

Finanzas

Subdireccion de 

Vinculación.
Dirección Académica.

A

Recibe, revisa y 

da a conocer las 
Visitas

Industriales 

autorizadas, 

notifica a la 
Subdirección de 

Vinculación.

6

Firm a y sella de 
Vo Bo  el plan 
de las Vis itas 
previam ente 
autorizadas y 
com parte con 

el 
De partam ento 

de Seg uim iento 
de Eg resad os y 

Vinculac ión.

7

Inicia gestión, la 
empresa autoriza.

Co ntac tará 
otra 

propues ta 
au to rizad a 

señalada en la 
So lic itud de 

Vis itas 
Indus triales  y 
Académ icas 
(FO-TESCo-

52)

SI

B

NO

8
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Subproceso Gestión de Visitas Industriales

Personal Docente. Jefatura de División.

Departamento de 

Seguimiento de Egresados y 

Vinculación.

Dirección de Administración y 

Finanzas

Subdireccion de 

Vinculación.
Dirección Académica.

B

Dara a conocer 
a Jefatura de 

Divis ión y 
do cente 

asignado, la  

fecha , hora y 

su reglam ento 
para la 

realizac ión de 
la vis ita 

industrial

8

9

Solic ita el 
transp orte a la 
Direcc ión de 

Adm inistrac ión 

y Finanzas.

Entrega el FO-

TESCo -53 
(Rep orte  

General de 
Vis itas 

Industr iales  y 
Académ icas), al 
De partam ento 
de Seg uim iento 
de Eg resad os y 

Vinculac ión 
de bidam ente 
requis itado , 

junto con la  lista 
del alum nado 
que asistió .

10

Rec ib e y 
resguarda la 

inform ac ió n.

FIN.

11
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Medición. 

 
 

Con una meta del 70% 
 

 
Total, de visitas realizadas /Total de visitas autorizadas *100= % de visitas realizadas 
 

 
 
Formatos: 
 

• Solicitud de Visitas Industriales y Académicas - FO-TESCo-52. 
• Reporte General de Visitas Industriales - FO-TESCo-53. 

 
 
 
 Anexos e Instructivos. 
 

• FO-TESCo-76, Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso 
• FO-TESCo-86, Matriz de Comunicación del Subproceso  
• FO-TESCo-87, Matriz de Riesgo del Subproceso  
• FO-TESCo-82, Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad  
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