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I. Objetivo.

Establecer la metodología para realizar V¡sitas a Empresas con Estud¡antes del lnst¡tuto del Tecnológ¡co
Superior del Occ¡dente del Estado de Hidalgo, con la finalidad de que adqu¡eran conoc¡m¡entos y
experiencias que complementen y actualicen su aprendizaje.

2. Alcance.

Este procedim¡ento aplica a los Tecnológicos del Grupo 4 Multisitios adscritos al TecNM.

3. Políticas de operación.

3.1 Las V¡s¡tas a Empresas serán autorizadas por los Jefes de División mismas que deben estar conten¡das en
el Plan de Estudios de la programa Educativo.

3.2 La Dirección de Planeac¡ón y Vinculación, establece y difunde el periodo de Vis¡tas a Empresas.
3.3 La Dirección de Planeación y V¡nculac¡ón en coord¡nac¡ón con el Departamento de Recursos Materiales

y Serv¡cios, deberán asegurar las cond¡c¡ones mÍn¡mas de seguridad durante el traslado y desarrollo de la
vis¡ta.

4. Responsabilidades y Autor¡dades.

4.5 Departamento de Recursos Mater¡ales y Servicios: Elabora el oficio de comisión, entrega el original al
operador, y d¡stribuye las cop¡as correspondientes como se ¡nd¡ca en el mismo oficio, conf¡rma v¡s¡ta
agendada y traslada a grupo al lugar de visita. En el caso de una contratación de transporte externo, s¡gue
instruct¡vo de trabajo para la realización de compras directas (incluye transporte).
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4.1 Jefe/a de Div¡siónr Entrega solic¡tud semest¡al de vis¡tas académicas con los datos requis¡tados y con Visto
Bueno de O¡rector/a Académico/a; emite la l¡sta de estudiantes que real¡zarán la visita a la empresa u
organización.

4.2 Dirección de Planeación y v¡nculación / Responsable de Vis¡tas : Determina, con base al calendar¡o escolar,
el per¡odo de real¡zación de las visitas; realiza concertación vía telefón¡ca o por correo electrónico la
empresa u organizac¡ón, notifica la calendarización semanal de visitas a Jefes/as de División y al
Departamento de Recursos Mater¡ales y Servicios al mismo tiempo le solic¡ta un¡dad, cant¡dad en litros de
diésel y costo, solic¡ta la asignación de los v¡áticos y combustible para el operador del transporter remite la
lista de estud¡antes que realizarán la visita a la empresa u organización y rec¡be el repode de visita con
anexos.

4.4 Ptofesor/a comisionado,/a, Real¡za la vis¡ta, entrega la carta de agradec¡miento a la empresa u
organización y entrega a él/la responsable de vis¡tas el reporte de visita, con los anexos correspondientes:
lista de as¡stenc¡a, reporte de resultados e ¡ncidentes en visita, reporte de vis¡ta a empresa y carta de
agradecimiento sellada por la empresa u organización.
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6. Secuencia de Etapas.

No. Act¡vidad Responsable Control o
referenc¡a

Registros

I

I.l Establece, con base al calendar¡o escolar, el
per¡odo de solic¡tud de las visitas.
1.2 Entrega al Área Académica
correspondiente, el formato de solicitud de
Visitas a Empresas.

Dirección de
Planeación y
vinculac¡ón.

Calendario
escolar.

Solicitud de visitas a
empreSas.

2.1 Difunde información de periodo de v¡sitas
para que los docentes ¡nteresados presenten
sus solicitudes.
2.2 Entrega la solic¡tud de V¡sitas a Empresas
al Departamento de Dirección de Planeación y
vinculación.

Áreas Académicas
Correspondientes. Catálogo de

empresas.

Solicitud de vis¡tas a
empresas.

3

3.1 Establece contacto con las empresas.

3.2 Elabora y envía el oficio de Solicitud de
visitas a Empresas.

3.3 Si procede la visita, pasa al punto 4.

3.4 No procede la visita, se informa al área
académ¡ca correspondiente.

Dirección de
Planeación y
vinculación.

Solicitud de
vis¡tas a

empresas.

Ofic¡o Solic¡tud de
visita a empresa.

4

4.1 Elabora el Programa de visitas Aceptadas a
Empresas y lo envía al Departamento de
Recursos Materiales y al área académica
correspondiente.

D¡rección de
Planeación y
vinculac¡ón.

sol¡citud de
visitas

académ¡cas.

Programa de V¡sitas
Aceptadas a Empresas.

5

5.1 Rec¡be programa de Visitas aceptadas a
empresaS.
5.2 Elabora of¡cio de comisión al (la) Docente,
responsable de asistir a la visita.

Áreas Académicas
Correspondientes,

Solic¡tud de
visitas

académ¡cas.

6.1 Recibe programa de V¡sitas aceptadas a
empresas.
6.2 Elabora el ofic¡o de com¡sión al (ta)
operador(a) responsable (chofer) y distribuye las
copias correspond¡entes como se indica en el
mismo oficio.

oepartamento de
Recufsos

Materiales y
Servicios.

Solic¡tud de
visitas

académicas.

Programa de visitas
Aceptadas a

Empresas.
ofic¡o de Comisión

operadof.

7.1 solicita d¡sponibilidad de transporte al
Departamento de Recursos Materiales.
7.2 En caso que no se cuente con autobús
prop¡o, solicitar al Departamento de Recursos
Materiales la contratación del servicio de
transporte,

Dirección de
Planeac¡ón y
v¡nculación.

solicitud de
v¡s¡tas

académicas.

Solic¡tud de
vehículo.

I

oirección de
Planeación y
vinculac¡ón.

Programa
de visitas

Aceptadas
a

Empresas.

Sol¡citud de
min¡stración de

antic¡po de gastos
de viaje.
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8.1 Solicita viáticos a recursos financieros para
real¡zar la vis¡ta.
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9.1 Recibe solicitud de ministración de anticipo
de gastos de v¡aje y procede a elaborar los
cheques de viáticos correspond¡entes.
9.2 Emite cheque de gastos.

subdirección de
Servicios
Adm¡nistrativos.

Programa de
Visitas

Aceptadas.

Solicitud de
min¡stración de

anticipo de gastos
de viaje.

'to
l0.l Elabora Cartas de Presentac¡ón y

Agradec¡miento de Visitas a Empresas para
las Vis¡tas Programadas y las entrega al
Departamento solicitante.

Dirección de
Planeación y
v¡nculación.

Programa de
V¡s¡tas

Aceptadas a
Empresas.

oficio de
Agradecim¡ento y
presentac¡ón a la

empresa y/u
organización.

.

Áreas Académicas
correspondientes.

oficio de
Agradecimiento y
presentación a la

empresa y,/u
organización.

12

'12.1 Traslada grupo al lugar de visita, verifica la
hora de salida, así como las cond¡ciones
mínimas de seguridad durante el traslado y
desarrollo de la visita.

Departamento de
recursos

Materiales y
servicios.

Programa de
visitas

Aceptadas a
Empresas.

Reporte de
resultados e

incidentes en visita.

13.

l3.l Realiza v¡sita y entrega lista de asistencia,
reporte de resultados e incidentes, reporte
de visita a empresa, copia de oficio de
comis¡ón del docente responsable de las vis¡ta
y acuse de recibido del oficio de
agradecimiento y presentación a la empresa
y/u organizac¡ón, en los 5 días hábiles
posteriores a la visita a la Dirección de
Planeación y Vinculación.

Áreas Académicas
correspond¡entes.

Programa de
v¡sitas

Aceptadas a
Empresas.

L¡sta de asistencia de
visitas a empresas.

Reporte de
resultados e

¡nc¡dentes, reporte
de v¡sita.

Reporte de vis¡ta a
empresa.
Of¡cio de

Agradec¡miento.

14.

14.'l Recibe, lista de asistencia, reporte de
resultados e incidentes, reporte de vis¡ta a
empresa y acuse de rec¡b¡do del oficio de
agradec¡miento y presentación a la empresa
y,/u organización, por parte del Departamento
Académico. En los 5 dias háb¡les posteriores a
la v¡sita.

D¡rección de
Planeación y
vinculación.

Sol¡citud de
visitas

académicas.

L¡sta de asistencia de
v¡sitas a empresas.

Reporte de
resultados e

incidentes, reporte
de visita.

Reporte de visita a
empresa,
Oficio de

Agradec¡m¡ento y
presen a la empresa

y,/u organ¡zac¡ón.
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'll.l Récibe carta de presentación y
agradec¡miento de v¡s¡tas a empresa con
cop¡a para acuse.

1I.2 Gestiona recurso para docente com¡sionado.

Programa de
v¡sitas

Aceptadas a
Empresas.
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7. Registros.

Registros, Almacenamiento. Recupe¡ación. Protección. Retención. Disposición.

Solicitud de vis¡tas a
Empresas.

lmpreso. carpeta física Carpeta física.

oficio de solicitud de
Vis¡tas a Empresas.

carpeta fís¡ca,/
Carpeta

electrón¡ca.

Carpeta física/
Carpeta

electrónica.

Programa de Vis¡tas
Aceptadas a Empresas.

lmpreso. carpeta física Carpeta fÍs¡ca. I año. Archivo H¡stórico.

Oficio de Presentación y
Agradecim¡ento de visitas
a Empresas.

lmpreso. carpeta fisica Carpeta física. Archivo Histórico.

Sol¡citud de vehÍculo.
Digita l. Carpeta

electrónica
Carpeta

electrónica.
'l año Archivo Histórico.

8. Glosario

Empresa: Es la entidad, ¡ndustr¡a, organismo o ¡nst¡tución pública que puede ser vis¡tada.

Comprobac¡ón. Son las facturas deb¡damente requisitadas que se presentan para comprobar los recursos

f¡nancieros que fueron asignados para la realización de la visita a la empresa-

V¡s¡ta a Empresa. Asistenc¡a de estudiantes a empresas cuyas actividades prop¡cian la formación académica.

lncidentes: S¡tuación que se interpone para el desarrollo normal durante el trayecto y durante la visita en la

empresa (incluye aquellos que afecten la realización de la vis¡ta, además de la integridad física de los

estudiantes participantes).
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I año. Archivo Histórico.

lmpreso/Digital. 'I año. Archivo Histórico.

I año.
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9. Anexos.

Formato para Solicitud de Visitas a Empresas.

Formato para Oficio de Solic¡tud de Visitas a Empresas.

Formato para programa de Visitas Aceptadas a Empresas.

Formato para Of¡cio de Presentación y Agradec¡m¡ento de Visitas a Empresas.

Formato para Reporte de Resultados e lncidentes en V¡sita.

Formato para Lista de asistenc¡a en vis¡tas a empresas.

Formato para Reporte de visita a Empresa.

lO. Control de cambios.

control de cambios.

No. Descripción del cambio. Fecha de em¡sión.

,| Camb¡o de titular del proceso \/oa/2023

fiutorizó.
Elaboró.

de la Dirección de

ón y v¡nculaciónPlanea

e ez Cabrera

Responsable de Visitas a Empresas

e ly Hernández Rojo
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