
lnsütutos Tecnológ¡cos Sup€riores del SCl, Grupo 4 Mult¡s¡üos

a lnstituto ico su del occidente del Estado del H

PROCEDIMIENTO PARA VISITAS A EMPRESAS

iG ITSOEH

l. Objetivo.

Establecer la metodologla para realizar V¡s¡tas a Empresas con Estudiantes del lnst¡tuto del Tecnológ¡co
Super¡or del Occidente del Estado de Hidalgo, con la finalidad de que adqu¡eran conocim¡entos y
experienc¡as que complementen y actual¡cen su aprendizaje-

2. Alcance.

Este proced¡miento ap¡¡ca a los Tecnológicos del Grupo 4 Multisit¡os adscritos al TecNM.

3. Pollticas de operación.

5.I Las Vis¡tas a Empresas serán autorizadas por los.refes de Div¡s¡ón mismas que debén estar conten¡das eñ
el Plan de Estudios de la programa Educativo.

3.2 La D¡recc¡ón de Planeac¡ón y vinculación, establece y d¡funde el periodo de Msitas a Empresas.
5.5 La Direcc¡ón de Planeac¡ón y Mnculac¡ón en coordinación con el Departamento de Recursos Mater¡ales

y Servicios, deberán asegurar las condiciones mín¡mas de seguridad durante el traslado y desarrollo de la
visita.

4. Responsabilidades y Autoridades.

4.1 lefe/a de Divis¡ón! Entrega sol¡c¡tud semestral de vis¡tas académ¡cas con los datos requisitados y con Visto
Bueno de Director,/a Académico/a; em¡te la listá de estudiantes que realizarán la v¡s¡ta a la empresa u
organización.

4.2 Direcc¡ón de Planeación y Vinculación / Responsable de Visitas : Determina con base al calendário e§colar
el per¡odo de realización de las visitas; realiza concertac¡ón vía telefón¡ca o por correo eléctrón¡co la
empresa u organización, notifica la calendar¡zación semánal de v¡s¡tas a fefes,/as de División y al
Departamento de f¡ecursos Mater¡ales y Serv¡cios af mismo tíempo le solicita unidad, cantidad en litros de
diésel y costo, so¡¡cita la asignac¡ón de los viáticos y combustible para el operador del transporter remite la

lista de estudiantes que real¡zarán la v¡sita a la empresa u organ¡zac¡ón y recib€ el reporte de v¡sita con
anexos.

.r,4 Prc¡eso a comisionado/a, Realiza la vis¡ta, entrega la carta de agradecimiento a la empresa u
organ¡zac¡ón y entrega a él/la responsable de vis¡tas el reporte de üs¡ta, con los anexos corlespond¡entes:
l¡sta de as¡stenc¡a, reporte de resultados e ¡ncidentes en vis¡ta, reporte de v¡s¡ta a empresa y carta de
agradecim¡ento sellada por la empresa u organ¡zación.

4,5 Departamento de Recursos Materiales y Sewicios; Elabora el of¡cio de comisión, entrega el or¡ginal al
operador, y d¡str¡buye las copias correspond¡entes como se ¡nd¡ca en el m¡smo oficio, confirma vi§ita
agendadá y traslada a grupo al lugár de v¡sita. En el caso de una contratáclón de transporte externo, sigue
instruct¡vo de trabajo para la realización de compras directas (incluye transporte).
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5. Secuéncia de Etapas.

No. Act¡üd.d R.§pons!blo
Control o
rqte.qnclr R.gistlos

l-! E:+r5lece. con base al calendar¡o escob,. el
a'erlodo de so¡ic¡tud de las vis¡tas.

1.2 Ent'€ga al Area Académ¡ca conespondi€nt€, el
formato de solicitud de v¡sitas a Emp.esas.

Solic¡tud de vls¡tas a
emp,esas.

3.1 Estableco contacto coar las empaesas.

3-2 Elabo¡a y envfa el oñclo de Sollcltud de Vlsltas .
Empresas.

5.3 Si procede [a üs¡ta, pasa al punto 4.

3.4 No procede la ü3¡ta, se ¡nforma al área académ¡ca
cofrespondlent€,

sol¡citud do
üs¡tas a

empfes¿s.

oficio sollc¡tud de vis¡ta a
eñpresa.

4.
4.1 Elabora el Programa de vis¡tas Aceptadas á
Empresas y lo envla al Departamentg de Rgcursos
Mate.ial6 y al á.ea académica corespond¡€nte.

D¡recc¡ón de
Planeación y
ünculac¡ón.

Sol¡c¡tud de
v¡s¡tas

académ¡cas.

Programa de vlsltás
Aceptadas a Empresas.

5

5.1 Recibe programa de v¡s¡tas aceptadar a empresas.
5.2 Elabora of¡c¡o de com¡sión al (la) Docente,
respon§able dq asl§t¡¡ a la v¡s¡ta.

fueas Académ¡cas
Correspond¡entes.

Sollcitud de
v¡s¡tat

académ¡cas.

Programa dev¡sitas
Aceptadas a
Empresas.

6.'l Recibe programa deVisitas aceptadas a emprcsas.
6.2 Elábora el ofic¡o de comisión al (la) operado(a)
responsable (chofer) y d¡str¡buye las cop¡as
cor€spond¡ontes como so lndka en el m¡smo oflc¡o.

sollcitud de
üsitás

académicas.

Programa de visitas
Aceptadas a
Empresás.

ofic¡o de Com¡slón
opefadol.

7

D¡recc¡ón d€
Plañeaclón y
vinculac¡ón.

Solicitud de
v¡s¡tas

acadómlcas.

Sol¡citud de vehículo.

8
8,I Solic¡ta viát¡cos a reculsos flnancle.os pata teallza¡
la üs¡ta.

O¡recc¡ón de
Planeacióñ y
v¡nculación.

solic¡tud dé
minist¡ac¡ón dé

antlc¡po de gastos de
v¡aje.

^lrécción de
Plane¿ción y
vinculacióñ.

Ñeas Académicas
corespond¡9ntes.

calendar¡o
escolar.

Solicitud de vis¡tas a
€mpaesas.

2.

2-l Ditunde ¡nformaclón de p€riodo de vis¡tas pai¿
que los docentas ¡ntorGados pfesqntsn sus
soficitudes.
2-2 Entrega lia solkltud de vis¡tas a Empresas a la
Dirección de Planeacbn y ün€ulaclán.

catálogo de
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7.1 Sol¡sita d¡spon¡bilidad de transporte al
Departamento de Recursgs Materiales.
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Programa
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9.1 Recibe sol¡c¡tud de mlnlstración de anücipo de
gastos de viaje y proc€de € elaboiai los chsques d€
úáücos correspondhntes,
9.2 Emlte cheque de gastos.

Subd¡recc¡ón de
s€rvic¡os
Adm¡niskativos.

Programa de
v¡siras

Acept¿das.

Solkitud de
m¡n¡st¡ac¡ón de

ant¡clpo do gasto§
da üaje.

'to. lo.l Elabora Cartas de Presentac¡ón y Agradeclmlento
de v¡sitas a Empresas para las vlsitas Programadas
y las éntroga al Departam€nto solicltante.

o¡recc¡ón de
Planeac¡ón y
vinculación.

Proglama de
vls¡tas

Aceptadas a
Empresás.

Ofic¡o de
Agrudecimiento y
pres€ntación a la

€mPresá y/u
organizaclón.

't'l
l'1.'l Recibe carta de presentación y agradec¡m¡ento de

visitas a empresa con copia para acuse.
'l'1.2 Cestiona re€urso para docente comisionado.

Areas Académlcas
Correspondleñtes.

Pfograma de
visltás

Aceptadas a
Empresas.

ofic¡o do
Agradecimiento y
pres€nt3ción a la

emPresa y/u
org.nizaclón,

12.

l2.I fraslads grupo al lugar de yis¡ta, ver¡fi€a la hora d€
sálida, asl como las cond¡c¡ones mfnimas de
segurijad durante el traslado y desarrollo do h
vir¡ta.

Oepa.tam€nto de
lecufsos Mateflalos

y sgrvicio§.

Programa de
vl§itas

Aceptadas a
Empresás.

Roporte de resultados e
¡ncid.nt6s en v¡s¡ta.

t3.

l3.l Realiza vk¡ta y entrega l¡sta de ar¡stEncia, reporte de
rosultados € incidentes, rgportg de vis¡ta a
empresa, copia de oñcio de comlsión del docente
r6ponsable de las üs¡ta y acus€ de recib¡do del
oficio de agradecim¡ento y presentación a la
empresa y/u organ¡zaclón, en los 5 dfas hábilos
posteriores a la üsita a la D¡rección d€ Planeaclón y
Vinculac¡ón.

Areas Académ¡cas
Corespond¡entes.

Programa d€
v¡s¡tás

Aceptadas a
Empresas.

Usta de as¡stencia do
üs¡tás a ampresas.

RepoIt€ de .esultados 6
¡ncidentes. reporte dé

üsita.
Reporte de vis¡ta a

emPresá.
ofic¡o de

Agradocimiento.

14.

l4.l Rec¡be, lista d€ asistenc¡a, reporte de resultados e
¡ncidentes, r€po¡te d6 v¡s¡ta a empresa y acuse de
recibido del ofic¡o de agradecimiento y presentación
a la empresa y/u organizac¡ón, por parto del
o€part¿mento Acadámko. En los 5 dfas hábllEs
posterio.es a la ús¡ta.

Dlrección de
Planoación y
v¡nculaclón.

solicltud do
vis¡tas

acadámlcas.

Llsta de as¡stonc¡a de
v¡sltas a emprosas.

Reporte de resultados e
lncldentes. feporte de

v¡s¡ta.
Roporte dc vlslta a

empresa.
oficlo dé

A9 radecim¡ento y
Presen a la omprés¿r y/u

oigan¡zación.

Reporte de Vlsita

l5.I Se real¡za el anál¡sis, segu¡miento y medic¡ón
del proceso de vis¡tas académicas, poster¡or al
ciefte de semestre, dejando constanc¡a del
m¡smo.

D¡recc¡ón de
Planeación y
vlnculac¡ón.

sol¡c¡tud d€
vlsltas

acadámices

Acta de reunión dé
seguim¡ento
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? i=gistros.

Protección. Retenc¡ón- Dlsposlclón. I

afi.io de Sol¡citud dé
v¡sitas a Empresas.

tmpreso/Diq¡tal.

8. Glosar¡o

Emprosá: Es la ent¡dad, industr¡a, organismo o ¡nst¡tuc¡ón públ¡ca que puede ser visitada.

Comprobadón. Son las facturas debidamente requis¡tadas que se presentan para comprobar los recursos

financ¡eros que fueron aslonados para la real¡zac¡ón de la visita a la empresa,

\rrs¡t8 a Empresá. Asistencia de estud¡antes a empresas cuyas activ¡dades prop¡cian la formación académ¡ca.

lnc¡dent6: Situación que se interpone para el desarrollo normal durante el trayecto y durante la vis¡ta en ls

empresa (¡ncluye aquellos que afecten la real¡zación de la visita, además de la integr¡dad fís¡ca de los

estud¡antes pá¡t¡clpantes).

s
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Registros. Almacenamiento. Recup€ración.

Solic¡tud de V¡s¡tas a
Empresas.

lmpréso. Carpeta fís¡ca.

l

Carpeta fisica. I año. Archivo H¡stór¡co.

carpeta ffsica/ i carpeta física/ i
'I año.

Carpet¿
electrónica.

Carpeta
electrónica.

Archivo Histórico.

Programa de V¡s¡tas
Aecptádas a Empresas.

lmpreso. carpeta física. Carpeta fís¡ca. I año. Archivo Histórico.

Oficio de Pres€ntación y
Agradec¡miento de Visitas

lmpreso Carpeta frs¡ca. Carpeta fGica. I ano. Arch¡vo Histór¡co.

Solicitud de vehiculo.
D¡gital. Carpeta

electrónica.
Carpeta

electrónica.
I año. Archivo H¡stórico.
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9. Anexos-

Formato para Sol¡c¡tud de V¡sitas a Empresas.

Formato para ofic¡o de Solic¡tud dé v¡sitas a Empresas.

Formaio para Programa de Visitas Ac€ptadas a Empresas.

Formato para of¡c¡o de Presentación y Agradec¡miento de v¡s¡tas a Empresas.

Formato para Reporte de Resultados e lnc¡dentes en V¡s¡ta.

Formato para L¡sta dé aslstencla en visitas a empresas.

Formato para Reporte de V¡sita a Empresa.

10. Control de cambios.

Tec. Soto

Responsable de v¡sitas a Empresas

Fecha de em¡s¡ón-

control de camb¡os.

Descripción del camb¡o.

,l Cambio de t¡tular del proceso to/o4/2023

2
Actual¡zac¡ón del cargo del T¡tular, mod¡ficac¡ón en el D¡agrama de

flujo
01/04/2c23

Autorízó.Elaboró.

ión y V¡nculación

ez cabrera
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