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PROCEDIMIENTO PARA VISITAS A EMPRESAS

1. Objetivo.

Establecer la metodologia para realizar Visitas a Empresas con Estudiantes del Instituto del Tecnoldgico
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 Tecnolégicos del Grupo 4 Multisitios adscritos al TecNM.

3. Politicas de operacion.

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 Direccion de Planeacidn y Vinculacién, establece y difunde el periodo de Visitas a Empresas.

3.3 La Direccién de Planeacion y Vinculacién en coordinaciéon con el Departamento de Recursos Materiales
y Servicios, deberdn asegurar las condiciones minimas de seguridad durante el traslado y desarrollo de la
visita.

4. Responsabilidades y Autoridades.

4.1 Jefe/a de Division: 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 Direccion de Planeacion y Vinculacién / Responsable de Visitas : Determina, con base al calendario escolar,
el periodo de realizacion de las visitas; realiza concertacion via telefénica o por correo electrénico la
empresa u organizacién, notifica la calendarizacion semanal de visitas a Jefes/as de Division y al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios al mismo tiempo le solicita unidad, cantidad en litros de
diésel y costo, solicita la asignacion de los viaticos 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
organizacién 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.

No. Actividad Responsable Control o Registros
referencia
1.1 Establece, con base al calendario escolar, el
eriodo de solicitud de las visitas. Di i6 . . ..
: . - III’ECCIO‘I"'I da Calendario | Solicitud de visitas a

1. 1.2 Entrega al Area Académica Planeacion y GBI empresas
correspondiente, el formato de solicitud de vinculacion. )
Visitas a Empresas.

2.1 Difunde informacién de periodo de visitas

sl qlggtlo‘;s LG s Areas Académicas i Solicitud de visitas a
2. SR Correspondientes, |[Catalogo de empresas.

2.2 Entrega la solicitud de Visitas a Empresas empresas.

al Departamento de Direccién de Planeacion y

vinculacion.

3.1 Establece contacto con las empresas.

3.2 Elabora y envia el Oficio de Solicitud de|  Direccionde Solicitud de | oficio Solicitud de

3. Visitas a Empresas. Planeacion y visitas a visita a empresa.

; s vinculacion. empresas
3.3 Si procede la visita, pasa al punto 4. :
3.4 No procede la visita, se informa al area
académica correspondiente.
4.1 Elabora el Programa de Visitas Aceptadas a Direccion de Solicitud de APro?rzma dg Visitas
4 Empresas y lo envia al Departamento de Planeacion y visitas ceplacos. g EIMPERSE.
] Recursos Materiales y al &drea académica vinculacion. académicas.
correspondiente.
5.1 Recibe programa de Visitas aceptadas a| Areas Académicas | Solicitud de | Programa de Visitas

5 empresas. Correspondientes. visitas Aceptadas a

’ 5.2 Elabora Oficio de comisién al (la) Docente, académicas. Empresas.
responsable de asistir a la visita.
&1 Bacits o Vicik fad Programa de Visitas
.1 Recibe programa de Visitas aceptadas a Aceptadasa
empresas. Departamento de Solicitud de Emp resas
. . g Recursos vicitae P .

6. 6.2 Elabora el oficio de comision a (la) Materiales y O 5 Oficio de Comisién
ope.rador(a) respon_sable (chofer)y d'lstr‘rbuye las Servicios. - operador.
copias correspondientes como se indica en el
mismo oficio.

7.1 Solicita disponibilidad de transporte al
Departamento de Recursos Materiales. Direccién de Solicitud de Solicitud de
7. 7.2 En caso que no se cuente con autobus Planeacif'my visitas vehiculo.
propio, solicitar al Departamento de Recursos vinculacion. académicas.
Materiales la contratacion del servicio de
transporte.
Direccién de Programa Solicitud de
8.1 Solicita viaticos a recursos financieros para Planeaciony Sl Visitas ministrseion de

8 e s b P vinculacion. Aceptadas anticipo de gastos

realizar la visita. o
a de viaje.
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9.1 Recibe solicitud de ministracion de anticipo | ¢ o oo oo oL Solicitud de
de gastos de viaje y procede a elaborar los Servici \gl it ministracion de

9. cheques de viaticos correspondientes. wlrinc: A Kot anticipo de gastos

. Administrativos. Aceptadas. de viaje.
9.2 Emite cheque de gastos.
. Oficio de
10 10'L Elabc_\ra_ Cartas _c'ie Presentacién y Direccion de Programa de| Agradecimientoy
’ grad_egmento de Visitas a Empresas para Planeacién y Visitas presentacion a la
las Visitas Progra'nrr.\adas y las entrega al wnculacian, Aceptadas a empresa y/u
Departamento solicitante. Empresas. organizacion.
. - Programa de Oficio de
"Jagransglzli);ienigrt:e v?;tas p;eseer::;gs?an coz Areas Académicas Misias Agradecimiento y
1 copia para acuse. Correspondientes. | Aceptadasa| presentaciona la
. . Empresas. empresa y/u
11.2 Gestiona recurso para docente comisionado. organizacion.
12.1 Traslada grupo al lugar de visita, verifica la Departamento de |Programade Reporte de
12 hora de salida, asi como las condiciones recursos Visitas _ _resultadose
’ minimas de seguridad durante el traslado y Materiales y Aceptadas a | incidentes en visita.
desarrollo de la visita. servicios. Empresas.
. : . : ; Lista de asistencia de
13.1 Realiza visita y entrega |-I5t{3l de asistencia, Programa de| visitas a empresas.
repor-te-' de resultados e m'C|dentes, _re'-porte Visitas Reporte de
B e b M

13. y acuse de recibido del oficio de Areas Acadgmlcas Empresas. lnt:ldzr;ts;i;:porte
agradecimiento y presentacién a la empresa Correspondientes. Reporte de vi.sita 5
y/u organizaciéon, en los 5 dias habiles empresa.
posterlo.r'es a. la V|s'|!:a a la Direccion de Oficio de
Planeacién y Vinculacion. Agradecimiento.

Lista de asistencia de
visitas a empresas.
. : : ! Reporte de
4.1 Recibe, I;sta? c!e asistencia, report.;e‘ de Solicitud de resultados e
resultados e |n¢:|dentes_, r_eporte de .VI'SIta a vicitis incidentes, reporte
empresa y acuse de reC|b|f:i_o del oficio de Direccion de académicas. dovisita,

14. agradecimiento y presentacion a la empresa Planeaciény Reporte de visita a
y/u organizacién, por parte del Departamento vinculacion. empresa.
Achfémico. En los 5 dias habiles posteriores a Oficic de
la visita. Agradecimiento y

presen a la empresa
y/u organizacion.

Paginaddeb6




Institutos Tecnolégicos Superiores del SGI, Grupo 4 Multisitios
Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado del Hidalgo

ITSOEH

TECHOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO;

PROCEDIMIENTO PARA VISITAS A EMPRESAS

4 e ~ INSTITUTD TECROLOGICD SUPERIOR
{ {

\ \;

\. -

—* “DEL OCCDENTE DEL ESTADO £ HOALES

7. Registros.

Registros. Almacenamiento/Recuperacion.| Proteccién. Retencién. Disposicién.
Solicitud de Visitas a Impreso. Carpeta fisica. | Carpeta fisica. 1 afo. Archivo Histérico.
Empresas.

Oficio de Solicitud de| Impreso/Digital. | Carpeta fisica/ | Carpeta fisica/ 1 afio. Archivo Historico.
Visitas a Empresas. Carpeta Carpeta
electronica. electrénica.

Programa de Visitas Impreso. Carpeta fisica. Carpeta fisica. 1 ano. Archivo Histérico.
Aceptadas a Empresas.
Oficio de Presentacién y Impreso. Carpeta fisica. | Carpeta fisica. 1 afo. Archivo Histérico.
Agradecimiento de Visitas
a Empresas.

. . Digital. Carpeta Carpeta 1 afio. Archivo Histérico.
Solicitud de vehiculo. electrénica. electronica.

8. Glosario

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

empresa (incluye aquellos que afecten la realizacién de la visita, ademas de la integridad fisica de los

estudiantes participantes).

Pagina5de6




TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO,

Institutos Tecnolégicos Superiores del SGI, Grupo 4 Multisitios
Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado del Hidalgo

PROCEDIMIENTO PARA VISITAS A EMPRESAS

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.

Descripcion del cambio.

Fecha de emision.

Cambio de titular del proceso

11/08/2023

\

Elaboré. ﬁutorizé.

ely Hernandez Rojo

Responsable de Visitas a Empresas
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