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Procedimiento para Visitas a Empresas

1. Propésito

Aplicar los lineamientos para que los estudiantes del Instituto Tecnolégico de Tepic, realicen
visitas a empresas con el fin de que adquieran conocimientos y experiencias que complementen y
actualicen su aprendizaje.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a las visitas a empresas que los estudiantes del Instituto Tecnolégico de
Tepic realicen. '

3. Politicas de operacion

3.1 Las visitas a empresas se realizan de acuerdo al Manual de Procedimientos para la Promocién
de visitas a empresas del SNEST.

3.2 Las visitas a empresas seran autorizadas por el Jefe del Area Académica y deberdn estar
relacionadas con los contenidos del Plan de Estudios de la Carrera.

3.3 En caso de que la visita se realice a un sitio que no esté constituido como una empresa, es decir,
sin documentacion oficial, como hojas membretadas, sellos, etc. se solicitard que el docente(s)
responsable entregue al Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacién evidencia fotografica
de la realizacion de la visita. Esta evidencia es adicional a los documentos obligatorios que se
mencionan en el punto 6.1 de este Manual de Procedimiento de Visitas.

3.4 El niimero de docentes autorizados, dependera de la cantidad de estudiantes, permitiéndose
como méaximo 2 docentes, siendo uno de ellos el responsable.

3.5 El Departamento de Gestién Tecnologica y Vinculacién establece y difunde el periodo de
visitas a empresas y el periodo para recibir dictdmenes de visitas.

3.6 El Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacién hace llegar un memorédndum a los Jefes
de Areas Académicas donde se indican las fechas mencionadas en el punto 3.5, ademds se
acompafia de un directorio de posibles empresas a visitar que serd, solo una guia para los docentes,
se pueden sugerir otras empresas.

3.7 Las visitas a empresas deberdn ser solicitadas por el Jefe de Departamento Académico y el
docente interesado, mediante el llenado del formato ITTEPIC-VI-PO-001-01, al cual deberd
requisitar y entregar en formato excel (Digital) e impreso, a la Oficina de Servicio Externo del
Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion.

El operador del transporte se apegara al itinerario autorizado, solicitado por el docente(s)
responsable de la visita.
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3.8 Se debera entregar al Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacién en formato digital e
impreso la Lista autorizada de estudiantes para visita (ITTEPIC-VI-PO-001-06) , 5 dias hébiles
previos a la fecha de salida, dicha lista serd corroborada por el Departamento de Servicios
Escolares, quien anexar4 informaci6n referente al Numero de Seguro Social de cada estudiante.

3.9 Una vez recibida la informacioén completa por parte de las Areas Académicas correspondientes,
el departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacidn entregard la documentacién necesaria al
docente para llevar a cabo su visita.

3.10 El Tecnolégico de Tepic, a través del Departamento de Recursos Materiales asignara el
vehiculo necesario de acuerdo a la visita solicitada.

3.11 El Jefe de Departamento Académico y el docente responsable de la visita tramitardn lo
correspondiente para el traslado en el Departamento de Recursos Materiales y en el Departamento
de Recursos Financieros. Deberdn entregar comprobante del trdémite al Departamento de Recursos
Materiales en un plazo no mayor a 5 dias hébiles previos a la fecha de la visita.

3.12 El docente(s) responsable de la visita deberd pedir al representante de la empresa que ponga el
sello, nombre, cargo y firma en el Formato para Reporte de Resultados e Incidentes en Visita
ITTEPICVI-PO-001-05.

4. De la Gestion de la visita a la empresa

4.1 El Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion contacta a la empresa propuesta por el
docente para gestionar la visita.

4.2 Una vez confirmada la visita por parte de la empresa, el Departamento de Gestion Tecnologica
y Vinculacién elabora los siguientes formatos:

1) Memorandum dirigido al jefe académico donde se sefiala itinerario de la visita y nombre del
docente responsable.

2) Carta de presentacién y agradecimiento dirigido a la empresa.

3) Lista de estudiantes con informacion del Nimero de Seguro Social, misma que serd
utilizada por el docente responsable para tomar asistencia.

Esta documentacién se entrega al docente responsable de la visita, quien serd encargado de
entregarlos en la empresa y de informar a su Jefe Académico, quienes finalmente asistieron a dicha
visita.

5. Del transporte

5.1 Una vez confirmada la visita el Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacién hace
llegar un memorandum al Departamento de Recursos Materiales y Servicios indicando itinerario.
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5.2 El Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios asignard unidad de transporte de
acuerdo a la disponibilidad y en base al itinerario propuesto por el docente incluyendo el nimero de
personas a transportar.

5.3 El Jefe Académico debera acudir al Departamento de Recursos Materiales para solicitar la
informacién acerca del costo de la transportacion de acuerdo al itinerario de su visita.

5.4 El Jefe Académico deberd entregar copia del recibo del pago de la transportacién al
Departamento de Recursos Materiales con 5 dias de anticipacion respecto a la fecha de la salida a la
visita.

6. Obligaciones del docente responsable de la visita

6.1 Una vez concluida la visita el docente(s) responsable deberd entregar al Departamento de
Gestién Tecnolégica y Vinculacién, en un periodo no mayor a 5 dias habiles, la siguiente
documentacion:

a) Carta de presentaciéon y agradecimiento debidamente firmada y sellada por la
empresa que se visito.

b) Reporte de resultados e incidencias en visitas (ITTEPIC-VI-PO-001-05)
c) Docente debers entregar la lista final de los asistentes a la visita.

d) Haciendo referencia al punto 3.3 de este procedimiento, se deberd entregar
obligatoriamente la evidencia fotogréfica correspondiente.

Se sugiere que esta documentacién vaya acompafiada por dos fotografias de la empresa visitada.
Nota.- Es opcional la entrega de fotografias, ya que se entiende que esté sujeto a aprobacion de la
empresa.

Es obligacién del Jefe Académico la entrega por parte del docente (s) responsable de la visita, la
documentacién antes mencionada. Dicha entrega se deberd llevar a cabo en tiempo y forma con la
finalidad de concluir satisfactoriamente el proceso.

7. De la cancelacion de las visitas
7.1 Las visitas a las empresas quedaran suspendidas en los siguientes casos:
a) Por situaciones de la empresa.

b) Por situaciones imprevistas ajenas a la Institucion.
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7.2 En el caso de suspension, el docente responsable del grupo debera reportar por escrito en forma
inmediata al Departamento de Gestién Tecnoldgica y vinculacion y al Departamento Académico los

motivos correspondientes.
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8. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Establece el Periodo
de Visitas.

1.1 Determina, en base al calendario
escolar, el periodo de realizacién de las
visitas.

1.2 Entrega a las areas académicas
memorandum indicando las fechas de
recepcion de dictamenes de visitas, inicio
y terminacién de periodo de visitas.

Departamento de
Gestion Tecnologica y
Vinculacién.

2. Elaboran
Solicitudes de Visitas
a Empresas en el
Periodo Establecido.

2.1 Difunde informacion del periodo de
visitas para que los Docentes interesados
presenten sus solicitudes siempre y
cuando la visita esté contenida en el
programa de la materia que imparte el
docente que solicita.

2.2 Recibe solicitudes de los Docentes y
solicita aval de la academia
correspondiente.

2.3 Solicita el Visto Bueno a la
Subdireccion Académica y entrega la
solicitud de Visitas a Empresas [TTEPIC-
VI-PO- 001-01 al Departamento de
Gestion Tecnologica y Vinculacion.

Areas Académicas
Correspondientes.

3. Gestiona Visitas a
Empresas.

3.1 Establece contacto con las empresas.
3.2 Elabora y envia el Oficio de Solicitud
de Visitas a Empresas [TTEPIC-VI-PO-
001-02.

3.3 Si no procede la visita, se informa al
area académica correspondiente, para
considerar sustitucién, reprogramacion o
cancelacion.

Departamento de
Gestion Tecnoldgica y
Vinculacidn.

4. Elabora el
Programa de Visitas,
Cartas de Presentacion
v Agradecimiento.

4.1 Elabora el Programa de Visitas
Aceptadas a Empresas I[TTEPIC-VI-PO-
001-03 y lo envia al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios y a los
Departamentos solicitantes.

4.2 Da seguimiento al estado de
cumplimiento de las visitas en el mismo
formato.

4.3 Elabora Cartas de Presentacion y
Agradecimiento de Visitas a Empresas
ITTEPIC-VI-PO-001-04 para las Visitas
Programadas y las entrega al
Departamento solicitante.

Departamento de
Gestion Tecnoldgica y
Vinculacién.

5. Recibe Cartas de
Presentacion y

5.1 Recibe Programa de Visitas Aceptadas
a Empresas, elabora oficio de comisién al

Areas Académicas
Correspondientes.
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Programa de Visitas
Aceptadas a Empresas
para Gestionar
Recursos.

docente y le entrega el original y copia
para acuse de la Carta de Presentacion y
Agradecimiento de Visitas a Empresa.
5.2 Autoriza la lista de estudiantes a
asistir a la visita.

5.3 Con el oficio de comision, solicita la
asignacion de los viaticos para el
responsable de la visita, al Departamento
de Recursos Financieros.

6. Recibe Programa de
Visitas Aceptadas a
Empresas y Gestiona
Recursos para
Operadores y
Transporte.

6.1 Asigna unidad de transporte de
acuerdo a la disponibilidad y en base al
itinerario propuesto incluyendo el nimero
de personas a transportar.

6.2 Elabora el oficio de comision, entrega
el original al operador, y distribuye las
copias correspondientes como se indica en
el mismo oficio.

6.3 Recibe por parte del docente
responsable de la visita el comprobante de
pago con 5 dias hébiles de anticipacion
de la fecha de salida.

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios.

7. Asigna Recursos.

7.1 Recibe los oficios de comision y
procede a elaborar los cheques de viaticos
correspondientes.

7.2 Emite cheque de gastos.

7.3 Realiza en conjunto con el
Departamento de Recursos Materiales la
cotizacién del viaje en base al itinerario
propuesto.

Departamento de
Recursos Financieros

8. Traslada grupo al
lugar de visita.

8.1 Verifica la hora de salida atendiendo
lo que marca el Manual de
Procedimientos para la promocion de
Visitas a las Empresas del ITTEPIC.
8.2 Asigna al operador (es) de la unidad
quienes se apegaran al itinerario
propuesto por el docente

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios

9. Realiza Visita,
entrega Informe de
Visita, Carta de
Presentacion y
Agradecimiento con
Acuse de Recibo por
Ia Empresa.

9.1 Recibe Reporte de Resultados e
Incidentes en Visita [TTEPIC-VI-PO-
001-05 y copia de la Carta de
Presentacion y Agradecimiento firmada y
sellada de recibido en la empresa y la
entrega al Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion.

Areas Académicas
Correspondientes

10. Recibe Reporte de
Resultados e
Incidentes de Visita y
Acuse de la Carta de
Presentacidn.

10.1 Recibe acuse de recibo de la Carta de
Presentacion y Reporte de Resultados de
Incidentes en Visita ITTEPIC-VIPO-001-
05 por parte del Departamento
Académico.

Departamento de
Gestion Tecnolégica y
Vinculacion
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Documentos de referencia

Documentos

Manual de Procedimientos para la Promocion de Visitas a las Empresas

9 Anexos

9.1 Formato para Solicitud de Visitas a Empresas. ITTEPIC-VI-PO-001-01

9.2 Formato para Oficio de Solicitud de Visitas a Empresas. ITTEPIC-VI-PO-001-02
9.3 Formato para Programa de Visitas Aceptadas a Empresas. ITTEPIC-VI-PO-001-03

9.4 Formato para Carta de Presentacion y Agradecimiento de Visitas a Empresas ITTEPIC-VI-PO-
001-04

9.5 Formato para Reporte de Resultados de Incidentes en Visita ITTEPIC-VI-PO-001-05

9.6 Formato de Lista Autorizada de Estudiantes para Vista ITTEPIC- VI-PO-001-06
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