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1. Objetivo.

Establecer la metodologia para realizar Visitas a Empresas con Estudiantes del Instituto del Tecnolégico
Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, con la finalidad de que adquieran conocimientos y
experiencias que complementen y actualicen su aprendizaje.

2. Alcance.
Este procedimiento aplica a los Tecnoldgicos del Grupo 4 Multisitios adscritos al TecNM.

3. Politicas de operacién.

3.1 Las Visitas a Empresas serdn autorizadas por los Jefes de Division mismas que deben estar contenidas en
el Plan de Estudios de la Programa Educativo.

3.2 La Direccién de Planeacién y Vinculacion, establece y difunde el periodo de Visitas a Empresas.

3.3 La Direccion de Pianeacién y Vinculacién en coordinacién con el Departamento de Recursos Materiales
y Servicios, deberan asegurar las condiciones minimas de seguridad durante el traslado y desarrolio de la
visita.

4. Responsabilidades y Autoridades.

4.1 Jefe/a de Divisién: Entrega solicitud semestral de visitas académicas con los datos requisitados y con Visto
Bueno de Director/a Académico/a; emite la lista de estudiantes que realizaran la visita a la empresa u
organizacion.

4.2 Direccién de Planeacién y Vinculacién / Responsable de Visitas : Determina con base al calendario escolar
el periodo de realizacién de las visitas; realiza concertacién via telefénica o por correo electrénico la
empresa u organizacién, notifica la calendarizacién semanal de visitas a Jefes/as de Divisién y al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios al mismo tiempo le solicita unidad, cantidad en litros de
diésel y costo, solicita la asignacién de los vidticos y combustible para el operador del transporte; remite la
lista de estudiantes que realizaran la visita a la empresa u organizacién y recibe el reporte de visita con
anexos.

4.4 Profesor/a comisionado/a: Realiza la visita, entrega la carta de agradecimiento a la empresa u
organizacion y entrega a él/la responsable de visitas el reporte de visita, con los anexos correspondientes:
lista de asistencia, reporte de resultados e incidentes en visita, reporte de visita a empresa y carta de
agradecimiento sellada por la empresa u organizacion.

4.5 Departamento de Recursos Materiales y Servicios: Elabora el oficio de comisién, entrega el original al
operador, y distribuye las copias correspondientes como se indica en el mismo oficio, confirma visita
agendada y traslada a grupo al lugar de visita. En el caso de una contratacién de transporte externo, sigue
instructivo de trabajo para la realizacién de compras directas (incluye transporte).
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6. Secuencia de Etapas.

Controi o
No. Actividad Responsable referencla Registros
*: | 11 cctablece. con base al calendario escolar. el | niraccién de o
. : neriodo de solicitud de las visitas. Planeacién y Calendario Solicitud de visitas a
. i = o . .
1.2 Entrega al Area Académica correspondiente, el vinculacién. escolar. SMpresas
formato de solicitud de Visitas a Empresas.
21 D irmacin 8 gaicto T iRl . | for perions Socud o vitas
14 solicitudes. Correspondientes. Catg{?g:a :e empresas.
e .
2.2 Entrega la solicitud de Visitas a Empresas a la
Direccién de Planeacién y vinculacién.
3.1 Establece contacto con las empresas. oi it
reccion de 5 =
3.2 Elabora y envia el Oficio de Solicitud de Visitas a| Planeacion y Solicitud de |Oficio Solicitud de visita a
3. SR vinculacién. visitas a SR
3.3 Si procede la visita, pasa al punto 4. empresas.
3.4 No procede la visita, se informa al drea académica
correspondiente.
Direccién de Solicitud de Programa de Visitas
4. Elabora el Programa de Visitas Aceptadas a Planeacién y visitas Aceptadas a Empresas.
4. Empresas y lo envia al Departamento de Recursos vinculacién. académicas.
Materiales y al drea académica correspondiente.
5.1 Recibe programa de Visitas aceptadas a empresas.| Areas Académicas | gojicitud de Programa de Visitas
. 5.2 Elabora Oficio de comisién al (la) Docente,| COrespondientes. visitas ACEDEAt &
: responsable de asistir a la visita. académicas. P .
Programa de Visitas
Departamento de Aceptadas a
6.1 Recibe programa de Visitas aceptadas a empresas. | Recursos Materiales Solicitud de Empresas.

6. 6.2 Elabora el oficio de comisién al (la) operador(a) y Servicios. visitas Oficio de Comisién
responsable (chofer) y distribuye las copias académicas. operador.
correspondientes como se indica en el mismo oficio.

7.1 Solicita disponibilidad de transporte al
Departamento de Recursos Materiales. Direccién de - Solicitud de vehiculo.
Solicitud de
5 7.2 En caso que no se cuente con autobus propio, Planeacion y xisitas

: solicitar al Departamento de Recursos Materiales la vinculacion. scaddmibcu;

contratacién del servicio de transporte.
Direccién de Programa Solicitud de
—— Planeaciény de Visitas ministracién de

8 8.1 Solicita viaticos a recursos financieros para realizar vinculacién. Aceptadas anticipo de gastos de

i a Empresas. viaje.
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. " : Solicitud de
31 Recibe solicitud de ministracién de anticipo de | g pyieccionde | Programade | ministracion de
9 9.35-05 e viaje y pfoc @ a elabGiar 105 Cneques Ge Servicios visitas anticipo de gastos
) VAICGE CINEREPOICIOIN. Administrativos. Aceptadas. de viaje.
9.2 Emite cheque de gastos.
Oficio de
10.1 Elabora Cartas de Presentacién y Agradecimiento Direccion de Profirams de Agradecinimeso y
10. Z : Visitas presentacién a la
de Visitas a Empresas para las Visitas Programadas Planeacién y
y las entrega al Departamento solicitante vinculacién. i s empresa y/u
= Empresas. organizacion.
Programa de (;ﬁciio de .
11.1 Recibe carta de presentacién y agradecimiento de Areas Académicas Visitas Agradec ";d'e" °|y
n visitas a empresa con copia para acuse. Correspondientes. | Aceptadasa pr::nen:::a n/: .
11.2 Gestiona recurso para docente comisionado. Empresas. org:nizac!i{dn.
i = Programa de |Reporte de resultados e
121 Tiaslada g0 ol ugarde iss verficalahorade | pepartamentode | ' Vistas | incidentes o visa
12, 2 recursos Materiales | Aceptadasa
ﬁ;rmd durante el traslado y desarrollo de la y servicios. Empresas.
Lista de asistencia de
Programa de visitas a empresas.
13.1 Realiza visita y entrega lista de asistencia, reporte de Visitas Reporte de resultados e
resultados e incidentes, reporte de visita a Aceptadas a | incidentes, reporte de
empresa, copia de oficio de comision del docente Empresas. visita.
- responsable de las visita y acuse de recibido del Areas Académicas Reporte de visita a
. oficio de agradecimiento y presentacion a la Correspondientes. empresa.
empresa y/u organizacién, en los 5 dias habiles Oficio de
posteriores a la visita a la Direccién de Planeacién y Agradecimiento.
Vinculacién.
Lista de asistencia de
visitas a empresas.
Reporte de resultados e
Solicitud de | incidentes, reporte de
14.1 Recibe, lista de asistencia, reporte de resultados e visitas visita.
incidentes, reporte de visita a empresa y acuse de i ; académicas. Reporte de visita a
- recibido del oficio de agradecimiento y presentacién DI e 62 de empresa.
> a la empresa y/u organizacién, por parte del I:Iane?al ny Oficio de
Departamento Académico. En los 5 dias hébiles IR, Agradecimiento y
posteriores a la visita. presen a la empresa y/u
organizacion.
Reporte de Visita
Académica |
{15.1 Se realiza el andlisis, seguimiento y medicién
- del proceso de visitas académicas, posterior al g:’e‘:"o,g de Solicitud de | Acta de reunion de
cierre de semestre, dejando constancia del sl visitas seguimiento
vinculacién. académicas

mismo.
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Registros. Almacenamiento/Recuperacién.| Proteccién. | Retencién. |  Disposicién. |
Solicitud de Visitas a Impreso. Carpeta fisica. | Carpeta fisica. 1 afio. Archivo Histérico. |
Empresas.

[ Ofirin  de Solicitud de| Impreso/Digital. | Carpeta fisica/| Carpeta fisica/ 1 afio. Archivo Histérico.
| Visitas a Empresas. Carpeta Carpeta
electronica. electrénica.
Programa de Visitas Impreso. Carpeta fisica. | Carpeta fisica. 1 afio. Archivo Histérico.
Aceptadas a Empresas.
Oficio de Presentacién y Impreso. Carpeta fisica. | Carpeta fisica. 1ano. Archivo Histérico.
Agradecimiento de Visitas
a Empresas.
. Digital. Carpeta Carpeta 1 afo. Archivo Histdrico.
Solicitud de vehiculo. electrénica. electrénica.

8. Giosario

Empresa: Es la entidad, industria, organismo o institucién publica que puede ser visitada.

Comprobacién. Son las facturas debidamente requisitadas que se presentan para comprobar los recursos

financieros que fueron asignados para la realizacién de la visita a la empresa.

Visita a Empresa. Asistencia de estudiantes a empresas cuyas actividades propician la formacién académica.

Incidentes: Situacion que se interpone para el desarrollo normal durante el trayecto y durante la visita en la

empresa (incluye aquellos que afecten la realizacion de la visita, ademdas de la integridad fisica de los

estudiantes participantes).
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9. Anexos.

Formato para Solicitud de Visitas a Empresas.

Formato para Oficio de Solicitud de Visitas a Empresas.

Formato para Programa de Visitas Aceptadas a Empresas.

Formato para Oficio de Presentacion y Agradecimiento de Visitas a Empresas.
Formato para Reporte de Resultados e Incidentes en Visita.

Formato para Lista de asistencia en visitas a empresas.

Formato para Reporte de Visita a Empresa.

10. Control de cambios.

Control de Cambios.

No.

Descripcién del cambio. Fecha de emision.

Cambio de titular del proceso 30/04/2023

Actualizacién del cargo del Titular, modificacién en el Diagrama de
01/04/2025

flujo

Elaboré.

Tec. oza Soto
Responsable de Visitas a Empresas
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