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1.0 Objetivo

Gestionar las practicas y/o visitas escolares que coadyuven con las unidades de aprendizaje de los
alumnos a fin complementar experiencias en el &mbito academico y social.

2.0 Alcance
Aplica para la gestion y realizacion de las practicas y visitas escolares
3.0 Responsabilidades

Direccidn de Educacion Media Superior (DEMS):

= Informar el presupuesto asignado a la Unidad Académica para la realizacion de las practicas y
visitas escolares y dar a conocer los porcentajes validos para el ejercicio del presupuesto
desglosado por mes.

= Autorizar el Programa de Practicas y Visitas Escolares.

« Revisar los informes académicos, la documentacién comprobatoria de las practicas y visitas
escolares realizadas, asi como firmar el recibo correspondiente para la reintegracion de los
recursos ejercidos.

Direccion:
» Autorizar la realizacién de las practicas y visitas escolares.
= Autorizar la designacién de profesores responsables por las diversas areas para la realizacion de

las practicas y visitas escolares.

Subdireccion académica:

= Supervisar que las practicas y visitas escolares se programen y realicen con apego a los programas
de estudio vigentes autorizados por la DEMS.

= Supervisar la participacién y cumplimiento de los acuerdos y requerimientos de los docentes en la
realizacion de la Practica o Visita Escolar.

Subdireccion de servicios educativos e integracion social:

= Supervisar que la operacion del Programa de Practicas y Visitas Escolares autorizado para la
Unidad Académica, se lleve a cabo de acuerdo con la reglamentacion institucional.

Subdireccién administrativa:

= Supervisar que el ejercicio del presupuesto autorizado para la realizacion de practicas y visitas se
apegue a la normatividad aplicable.

= A través de su departamento correspondiente, atender las necesidades de transporte para la
operacion del Programa de Practicas y Visitas Escolares.

= A través de su departamento correspondiente, recabar y entregar, a la jefatura del departamento
de extension y apoyos educativos, los documentos que comprueben fehacientemente los recursos
autorizados que se hayan utilizado para la realizacion de practicas y visitas escolares.

= Constatar que existen los minimos de seguridad en la unidad de transporte a utilizar.
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Jefaturas de los Departamentos de Unidades de Aprendizaje del Area Tecnoldgica v de Especialidad,
Basica y Humanistica:

« Revisar y autorizar la fundamentacién académica propuesta por los profesores.

= Designar a los profesores responsables de las practicas y visitas escolares correspondientes a su
area.

= Supervisar la elaboracion de los reportes oficiales e informes técnicos de las practicas y visitas
realizadas, asi como recabar los documentos probatorios de la realizacién de las practicas y visitas
escolares de su area.

Jefatura del Departamento de Gestién Escolar:

= Proporcionar el listado de estudiantes inscritos en cada unidad de aprendizaje.

Jefatura del Departamento de Extension y Apoyos Educativos:

» Recopilar la informacién y documentacion necesarias para la planeacion vy realizacion de las
practicas y visitas.

= Distribuir los formatos de las practicas y visitas escolares, elaborados por DEMS.

« Recopilar a través de las jefaturas de area, la fundamentacion académica de las practicas y visitas
(PR14-01-F01) propuestas por los profesores.

» Elaborar en coordinacion con las Jefaturas de area del plantel, el calendario y los Programas de
Practicas y Visitas Escolares.

= Coordinar y controlar las actividades tendientes a la realizacion de practicas y visitas.

= Operar el Programa de Practicas y Visitas Escolares.

» Informar a las areas involucradas las modificaciones al Programa de Practicas y Visitas Escolares.

= Coordinar con las jefaturas de &rea la elaboracion del informe académico de PyVE, recopilarios
junto con el informe técnico de la practica o visita escolar (PR14-01-F04) incluyendo el documento
probatorio de la realizacién de la misma.

»  Solicitar al departamento correspondiente de la Subdireccion Administrativa los comprobantes del
ejercicio de presupuesto asignado al Programa de Practicas y Visitas Escolares.

»  Verificar con la Subdireccién administrativa, a través del departamento correspondiente, la
disponibilidad de transporte para las practicas o visitas escolares.

» Recabar los Informes Académicos, la documentacién comprobatoria del ejercicio del presupuesto,
elaborar el recibo correspondiente al periodo para la reintegracion de los recursos ejercidos por la
realizacion de las practicas o visitas escolares v, llevar a cabo la gestion correspondiente.

= Realizar, analizar y registrar los indicadores obtenidos de las encuestas de satisfaccion con el fin
de incrementar la calidad en el servicio.

Profesores:

= Elaborar la fundamentacion académica de la practica o visita escolar (PR14-01-F01) propuesta
apegandose a los programas de estudio vigentes aprobados por la DEMS.

= Supervisar el desarrollo de la practica o visita escolar.

= Verificar que el grupo esté integrado sélo por estudiantes acreditados para la actividad especifica
que se realizara y ser el responsable de optimizar sus resultados, para lo cual dara instrucciones
a los estudiantes asistentes acerca de los objetivos y la forma de realizacion de la misma.

= Evaluar la participacién de los estudiantes en la practica o visita escolar.

»  Recabar la documentacion que permita comprobar fehacientemente la realizacion de la practica o
visita escolar.

= Elaborar el Informe técnico de la practica o visita escolar realizada (PR14-01-F04) y entregarlo
oportunamente junto con el reporte oficial de Practicas y Visitas Escolares, asi como el documento
probatorio de la realizacion de la practica o visita escolar.

Este documento es propiedad del CECyT No. 9 "Juan de Dios Batiz", y esta prohibida su reproduccion parcial o total por
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Estudiantes:

= Otorgar su compromiso escrito de obedecer las instrucciones que se den sobre el desarrollo de la
practica o visita escolar y el aviso de practica y visita escolar al padre o tutor (PR14-01-F03)

=  Asistir con puntualidad y pulcritud al lugar fijado de donde partira el grupo para la realizacion de la
practica o visita escolar y bajo las especificaciones requeridas por las empresas, mismas que se
solicitan dentro del aviso de la visita.

= QObservar una conducta intachable durante todo el proceso de la practica o visita escolar.

= Sujetarse a las disposiciones reglamentarias establecidas y acatar las medidas que el profesor
responsable juzgue pertinentes para asegurar el buen desarrollo de la practica o visita escolar.

* Portar la credencial de estudiante del Instituto o de la Unidad Académica durante el desarrollo de
la practica o visita escolar.

4.0 Politica de operacidén

» La planeacion y desarrollo de practicas o visitas escolares se realizara apegandose a los
programas de estudio vigentes aprobados por la DEMS.

e Se atendera la reglamentacion institucional vigente en materia de practicas y visitas escolares
durante la operacion del programa autorizado para la Unidad Academica.

=« Se ejerceran los recursos asignados a la operacion del Programa de Practicas y Visitas Escolares
con estricto apego a la normatividad aplicable.

» Los medios para hacer contacto con una instancia externa podran ser oficio, fax, teléfono o correo
electrénico.

« La documentacion comprobatoria se integrara con: némina, facturas, informe técnico de la visita
escolar, reporte oficial y acuse de la carta de presentacion.
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6.0 Documentos de referencia y registros

Nombre Codigo (cuando aplique) |
Manual de calidad MC-JDB

Norma 1SO 9001:2008 Sistemas de gestion de la calidad requisitos NMX CC ISO 9001:2008
Reglamento Interno del IPN, S/C

Reglamento de Practicas y Visitas Escolares del IPN S/IC

Reglamento General de Estudios S/C

Fundamentacion Académica para solicitar practicas y visitas escolares PR14-01-FO1 5
Cartera de contactos PR14-01-F02 i
Aviso de practica o visita escolar al padre o tutor PR14-01-F03 |
Informe Técnico de la practica o visita escolar PR14-01-F04

Encuesta de satisfaccién del servicio de visitas escolares para ESTUDIANTES PR14-01-F05

Encuesta de satisfaccién del servicio de visitas escolares para PROFESOR PR14-01-F06

Control de solicitud / confirmacién de visitas a las empresas PR14-01-F08

Bitacora de controi de no conformidades PR12-F01 I
Matriz de medicion de indicadores de proceso PR0O2-F02 |
Programa Anual de practicas y visitas escolares (DEMS) S/IC

Noémina de practicas y visitas escolares (DEMS) S/C

Informe académico de PyVE SIC

Programa Operativo Anual S/C

Memorandums S/C

Avisos S/IC

Oficios S/C

Este documento es propiedad del CECyT No. 9 "Juan de Dios Batiz", y esta prohibida su reproduccién parcial o total por
cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito del Director.
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7.0 Control de Cambios

Revision No.

Fecha revision

Modificaciones realizadas

]

26/03/2011

Nueva edicion

01

01/04/2011

Emisién del documento

02

01/04/2011

Adecuacion de la redaccion del objetivo para estar acorde con la demés documentacion del proceso, Cambio en el flujograma
para la insercion de los formatos de encuesta de satisfaccion al cliente.

03

26/04/2013

Se modifica el procedimiento para eliminar el paso 20 del procedimiento, ya que los alumnos desde el momento de la
inscripcion deben contar con su servicio médico vigente, por lo que la lista proporcionada por el Departamento de Gestion
Escolar es suficiente y se encuentra reflejada en el paso no. 19 dentro del diagrama de flujo, por lo tanto también desaparece
del apartado de “Responsabilidades” las de la Jefatura del Departamento de Servicios Estudiantiles. Ademas, se da de baja
el formato PR14-01-FO7 “Encuesta de satisfaccion del servicio de visitas escolares para PADRES DE FAMILIA O
TUTORES". Se incluye , al final del flujograma, el registro e integracion de la documentacion comprobatoria para los
seguimientos trimestrales del POA y se actualiza el nombre del jefe del departamento de extension y apoyos educativos,
quien realizd los cambios.

04

30/08/2013

Se eliminaron las referencias a los formatos externos : “Reporte oficial del Programa de Practicas y Visitas Escolares y "Plan
académico de practicas y visitas, sustituyéndose por el “Informe académico” de acuerdo con los lineamientos de la DEMS.

En los puntos 7 y 11 del flujograma se elimin la referencia a la programacion del primer trimestre ya que actualmente solo es
anual.

Se modifico el nombre del apartado 6.0 de “Formatos requerides” a “Documentos de referencia y registros’, por lo que se
incluyo el MC-JDB y la Norma ISO 9001:2008. Asimismo, se adecud el formato del procedimiento (tamafo v tipo de letra) de
acuerdo con la version 02 del PR13 "PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD".

05

13/12/2013

Se actualizo el objetivo y el alcance del procedimiento

Se complementaron las responsabilidades v la politica de operacién
Se alineo el flujograma con el procedimiento institucional

Se complementaron los Documentos de referencia y registros.

06

01/08/2016

Se actualizé la informacién de la seccion 8.0 Documentos de referencia y registros

Este documento es propiedad del CECyT No. 9 "Juan de Dios Batiz", y esta prohibida su reproduccién parcial o total por
cualquier medio electrénico, sin autorizacién por escrito del Director.




