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Propésito

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

Alcance

Este procedimiento aplica a las visitas a empresas que los estudiantes del Instituto Techoldgico
de Tapachula realicen.

Politicas de Operacion

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.7

3.8

3.9

Las Visitas a empresas se realizan de acuerdo al Manual de Procedimientos para la
Promocion de visitas a empresas.

El Departamento de Gestibn Tecnolégica y Vinculacion establece y difunde la
convocatoria al Jefe(a) del Area Académica.

Las visitas a empresas deberan ser solicitadas por el docente que impartan asignaturas
gue dentro de su programa de estudios contemple la necesidad de realizar la visita.

Las visitas a empresas seran autorizadas por el(a) Jefe(a) del Area Académica,
solicitando el aval de la academia y con el visto bueno del Subdirector(a) Académico, la
visita deberd estar relacionada con los contenidos del Plan de Estudios de la carrera.

El docente recabara la carga académica, carnet vigente del servicio médico, permiso del
tutor de cada estudiante, mismos que debera entregar al Jefe(a) del Area Académica,
para que este a su vez solicite a la Divisiobn de Estudios Profesionales el permiso
correspondiente.

Los estudiantes que asistiran a la visita deberan estar inscritos; quedando estrictamente
prohibido la aceptacion de personas que no aparezcan en la lista de estudiantes
debidamente autorizados por el(a) Jefe(a) del Area Académico.

El docente elabora la lista de estudiantes autorizados a realizar la visita a empresa.

El docente deberd recabar con 3 dias por anticipacion a la fecha de salida, la
documentacion siguiente:

a) Oficio de comision y firma la lista de estudiantes con el Jefe (a) inmediato.
b) Carta(s) de presentacion y agradecimiento al Dpto. de Gestion Tecnolégica y
Vinculacion.
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3.10

3.11

3.12

El docente responsable de la visita deberd pedir al representante de la empresa que
ponga el sello, nombre y firma en el formato: Carta(s) de presentacion y

agradecimiento.

El docente responsable de la visita, debera entregar al Dpto. de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacién la lista de estudiantes participantes debidamente autorizada por el(a) Jefe(a)

del Area Académico, por lo menos tres dias anteriores a la realizacion de la visita.

El docente debera entregar en el Depto. de Gestién Tecnoldgica y Vinculaciéon con copia
al Jefe(a) del Area Académico el Informe de la visita, Carta(s) de presentacion y
agradecimiento, debidamente requisitada a mas tardar tres dias después de realizar la

visita.
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5. Descripcién del procedimiento
Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
1.1 Determina, en base al calendario escolar, el
Establece y : o, -
difunde el periodo de realizacion de las visitas. Departamento de
Periodo de 1.2 Difunde la convocatoria al Jefe(a) del Area G.esnon T,ecnomg'ca y
L e Vinculacion

Visitas Académica.
Solicita Visitas 2.1 Solicita al Jefe(a) Académico realizar visita(s) a Docente

empresa(s)

3.1 Recibe solicitudes de los Docentes y solicita aval
Recibe y elabora de la Academia correspondiente, siempre y
Solicitudes de cuando en el programa de estudios de la
Visitas a asignatura se observe la necesidad de realizar la Jefe(a) Académico
Empresas en el visita. Correspondientes
Periodo 3.2 Elabora Solicitud de Visita a empresasITTAP-VI-
Establecido PO-001-01, solicitando el Visto Bueno de la
Subdireccién Académica.
4.1 Establece contacto con las empresas.
4.2 Elaboray envia por correo Oficio de Solicitud de
. - . Departamento de
Gestiona Visitas Visitas a Empresas ITTAP-VI-PO-001-02. . .
£ Gestién Tecnolodgica y
a Empresas 4.3 Sino procede la visita, se informa al area Vinculacion
académica correspondiente, para considerar
sustitucién, reprogramacion o cancelacion.
5.1 Elabora el Programa de Visitas Aceptadas a
Empresas ITTAP-VI-PO-001-03 y entrega al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Elabora el y al Jefe(a) Académico correspondiente.
Programa de . - Departamento de
. _g 5.2 Da seguimiento al estado de cumplimiento de las P L .
Visitas, Cartas de - . Gestion Tecnologica y
L, visitas en el mismo formato. : L
Presentacion y Vinculacion.
Agradecimiento. 5.3 Elabora Cartas de Presentacion y Agradecimiento

de Visitas a Empresas ITTAP-VI-PO-001-04 para
las Visitas Programadas y entrega al Docente
Solicitante

ITTAP-VI-PO-001 Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.

Rev. 2




\Ogic (R)
&y‘{&}"%x
4 /II\\ ;
-~ <
~ E
5 8
7 3
P 51 E
= % &

Procedimiento para Visitas a Empresas

Cdédigo: ITTAP-VI-PO-001

Revision: 2
Referencia a la Norma
ISO 9001: 2015 8.2.2,8.5,8.5.1,855 Pagina 6 de 9
NMX-R-025-SCFI-2015 5.3.3.4.5
Secuenciade -
Actividad Responsable
Etapas
6.1 Solicita y recaba carga académica, carnet de
servicio médico y permiso del tutor de cada uno de
los estudiantes que asistira a la visita, debiendo
entregar estos documentos al Jefe(a) Académico,
mismo que turna a la Divisién de Estudios
Profesionales para generar los permisos
correspondientes.
6.2 Elabora la lista de estudiantes autorizados a
6. Recaba i isi
o o realizar la visita a empresa. Docente
' 6.3 Recaba con 3 dias de anticipacion a la fecha de la
salida a la visita:
a) Oficio de comision y firma en la lista de
estudiantes ITTAP-VI-PO-001-06 con el Jefe (a)
inmediato.
b) Carta(s) de Presentacion y
AgradecimientolTTAP-VI-PO-001-04 al Dpto.
de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.
. 7.1 Recibe Programa de Visitas Aceptadas a
7. Recibe Programa Empresas, elabora oficio de Comisién al Docente
de Visitas que realizar4 la visita. o
Aceptadas para o L o ) B Jefe(a) Académico
Gestionar 7.2 Con el oficio de comision, solicita la asignacion de
Recursos. los viaticos para el responsable de la visita, al
Departamento de Recursos Financieros.
8. Recibe Programa 8.1 Elabora el of!cp de com|§|on, entrega el.orlgmal al
de Visitas operador y distribuye copias correspondientes
Aceptadas a como se indica en el mismo oficio.
. . ., s . Departamento de
Empresas y 8.2 Solicita la asignacion de los viaticos y combustible .
. Recursos Materiales y
Gestiona para el operador del transporte, al Departamento -
. . Servicios
recursos para de Recurso Financieros.
Operadores y 8.3 Si no hay operador/a y/o transporte disponible,
Transporte regresa al punto 3.
9.1 Recibe los oficios de comision y procede a
9. Asigna Recursos elaborar los cheques de viaticos correspondientes. | Departamento de
_ Recursos Financieros
9.2 Emite cheque de gastos
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10. Traslada Grupo
al lugar de visita

10.1 Verifica la hora de salida atendiendo lo que marca
el Manual de Procedimientos para la Promocién de
Visitas a las Empresas.

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios

11. Realiza Visita,
entrega Informe
de, Carta de
Presentacion y
Agradecimiento

11.1 Realiza Visita.

11.2 Entrega copia del Informe de la Visita ITTAP-VI-
PO-001-05 al Jefe(a) Académico

11.3 Entrega Informe de la VisitalTTAP-VI-PO-001-05
sellada de recibido por el Jefe(a) Académico y
copia de la Carta de Presentacion y
Agradecimiento ITTAP-VI-PO-001-04 al
Departamento de Gestién Tecnoldgica y
Vinculacion.

Docente

12. Recibe Reporte
de Informe de la
Visita y Acuse de
la Carta de
Presentacion y
agradecimiento

12.1 Recibe acuse de recibo de la Carta de
Presentacion y agradecimiento ITTAP-VI-PO-001-
04, el informe de la Visita ITTAP-VI-PO-001-05
por parte del Docente

Departamento de
Gestion Tecnolégica y
Vinculacion

0. Marco Normativo

v" Manual de Procedimientos para la Promocién de Visitas a las Empresas

7. Referencias

v' Manual de Procedimientos para la Promocion de Visitas a las Empresas

8. Registros

. Tiempo de Responsable de Cédigo de
Registros > .
retencion conservarlo registro
Solicitud de Visitas a 1 semestre Departa’m?ento dg Gestl.o,n ITTAP-VI-PO-001-01
Empresas. Tecnologica y Vinculacion
fici lici D I

O. |g|o de Solicitud de 1 semestre eparta,m?ento dg Gestl.o,n ITTAP-VI-PO-001-02
Visitas a Empresas. Tecnologica y Vinculacion
Programa de Visitas 1 semestre Depart:im?ento dg Gestl.cfn ITTAP-VI-PO-001-03
Aceptadas a Empresas. Tecnologica y Vinculacion
Carta de Presentacion y .

. o 1 semestre Departamento de Gestion |ITTAP-VI-PO-001-04
Agradecimiento de Visitas
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a Empresas.

Tecnoldgica y Vinculacion

Informe de la Visita

1 semestre

Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion

ITTAP-VI-PO-00

1-05

Lista de Estudiantes
autorizados para realizar
visita.

1 semestre

Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion

ITTAP-VI-PO-001-06

Glosario

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

Comprobacion. Son las facturas debidamente requisitada que se presentan para comprobar
los recursos financieros que fueron asignados para la realizaciéon de la visita a

la empresa.
Visita a Empresa. Asistencia de alumnos 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.

10. Glosario

10.1 Formato para solicitud de visitas a empresas
10.2 Formato para oficio de solicitud de visitas a empresas
10.3 Formato para programa de visitas aceptadas

10.4 Formato para carta de presentacién y agradecimiento de
visitas a empresas

10.5 Formato para informe de la visita

10.6 Formato para la lista de estudiantes autorizados para asistir a

la visita

11.

Cambios de esta version

ITTAP-VI-PO-001-01
ITTAP-VI-PO-001-02
ITTAP-VI-PO-001-03
ITTAP-VI-PO-001-04

ITTAP-VI-PO-001-05
ITTAP-VI-PO-001-06

NUmero de
revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

1 11 — septiembre — 2017

Calidad, Ambiental

ISO 14001:2015

y Energia.

v" Integracion de los Sistemas de Gestion de la

v" Actualizacion de las versiones de las normas 1SO
9001:2008 a ISO 9001:2015 e ISO 14001:2004 a
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v" Alineacion del procedimiento con el Manual de
Procedimientos para la Promocion de Visitas a

las Empresas.
v' Actualizacién de la Alta Direccion.

2 19-agosto-2019

ITTAP-VI-PO-001 Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.  Rev. 2



