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VISITAS A EMPRESAS
1. OBJETIVO.

Estipular, difundir y aplicar los lineamientos para que las y los estudiantes del Instituto
Tecnologico de la Laguna, 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 todas las visitas a empresas que realicen las y los
estudiantes del Instituto Tecnoldgico de la Laguna.

3. POLITICAS.

3.1

Los departamentos académicos seran responsables de difundir y aplicar el
presente procedimiento en coordinacion con los Departamentos de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion (GTyV) y Recursos Materiales y Servicios (RMS).

3.2 Solo los departamentos académicos seran responsables de solicitar visitas ante
el departamento de GTyV, asi como la solicitud del vehiculo para el transporte a
RMS.

3.3 Las visitas a empresas deberan realizarse preferentemente en los municipios
de la Region Lagunera.

3.4 Las visitas a empresas seran autorizadas por la jefatura del Area Académica y
deberan estar relacionadas con los contenidos del plan de estudios de la
carrera. Cuando la empresa esté ubicada fuera de los municipios de la Regién
Lagunera, la autorizacion sera de la Subdireccion Académica.

3.5 Los departamentos académicos establecen y difunden el periodo de solicitud de
visitas a empresas.

3.6 La fecha limite sin excepcidn para la realizacién de visitas a empresas sera una
semana antes de fin de cursos.

3.7 Las visitas a empresas seran solicitadas al departamento académico
correspondiente, Unicamente por el profesorado que impartan la materia,
llenando el formato oficial.

3.8 Las y los estudiantes que asistiran a la visita deberan estar autorizados por la
jefatura del departamento académico correspondiente.

3.9 El profesorado y las y los estudiantes que realicen una visita a empresa,
respetaran los lineamientos de seguridad que la empresa marque.
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3.10 EI profesorado responsable de solicitar la visita debera pedir al representante
de la empresa, el sello, nombre, cargo y firma en el formato para reporte de
resultados e incidencias en visitas.

3.11 El profesorado responsable de la visita, debera entregar a la jefatura del
departamento académico, en un tiempo maximo de 5 dias habiles posteriores a
la realizacion de la visita, el reporte de resultados e incidencias en visitas,
sellado y firmado por la empresa. Posteriormente la jefatura académica
tramitara en GTyV, el acuse de recibo del reporte de resultados e incidencias en
visitas y este seré entregado al profesorado en un lapso no mayor a 10 dias. El
profesorado que no entregue el reporte de resultados e incidencias en visitas a
empresas, no se les tramitard una nueva visita hasta que regularicen su
documentacion.

3.12 La visita se realizara de acuerdo a la disponibilidad de fecha y horario que
autorice la empresa conforme a sus politicas de aceptacion.

3.13 La salida de un vehiculo quedara sujeta a la autorizacion del departamento de
recursos materiales y servicios, al acompafamiento del profesorado
responsable de la visita, al niumero de estudiantes que se presenten y la
disponibilidad y capacidad de dichos vehiculos.

3.14 El departamento de GTyV se encargara de avisar a las y los responsables de
area académica cualquier ajuste o eventualidad por parte de la empresa.

3.15 La jefatura del departamento académico se encargardn de informar al
departamento de GTyV cualquier eventualidad o ajuste por parte del
profesorado.

3.16 Acatar todas las condiciones establecidas en el reglamento de las y los
estudiantes y del reglamento para visitas a empresas (condiciones de
seguridad).

3.17 Las visitas a empresas se llevaran a cabo en vehiculos oficiales y/o autorizados
por la Subdireccion Académica.

4. DEFINICIONES.

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

4.2. Comprobacién: Son las facturas debidamente requisitadas que se
presentan para comprobar los recursos financieros que fueron asignados
para la realizacion de la visita a la empresa.

4.3. Visita a Empresa: Asistencia de las y los estudiantes y el profesorado a
empresas cuyas actividades propician la formaciéon académica.

4.4. Incidencias: Situacion que se interpone para el desarrollo normal en el
transcurso del trayecto y durante la visita en la empresa.
4.5. GTyV: Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.
4.6. RMS: Departamento de Recursos Materiales y Servicio.
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5. PROCESOS.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Etapa Descripcion de la actividad Responsable
1. Establece el 1.1 Determina en base al calendario escolar,
periodo de el periodo de solicitud de las visitas a Jefaturas de
solicitud de empresas. Departqm_ento
visitas 1.2 Difunden informacion del periodo de Academl'co
visitas Correspondientes
2. Elaboran 2.1 Entregan solicitud de visitas a empresas
solicitud de (RGI-SAC-09) vy la lista de las y los
visitas a estudiantes que asistiran, para ;
empresas en el autorizacion de la jefatura  del Profesores (as)
periodo departamento académico.
establecido

3. Elaboracion del
programa de
visitas aceptadas
a empresas

3.1 Se revisa que la visita sea acorde al
programa de las asignaturas que imparte
el profesorado.

3.1.1 Si es acorde se autoriza y se agrega a
la relacion de visitas autorizadas.

3.1.2 Si no es acorde se rechaza.

3.2 En caso de ser foranea se gestiona la
autorizacion con la  subdireccion
académica.

3.3 Se envia la relacién de visitas autorizadas
a empresas (RGI-SAC-10) a GTyV.

Jefaturas de
Departamento
Académico
Correspondientes

4. Gestiona visitas

4.1 Establece contacto con las empresas.

Departamento de

a empresas 4.2 Si no procede la visita, se informa al area €
académica correspondiente, para Gespo_n
considerar sustitucion, reprogramacion o |  Tecnologica y
cancelacion. Vinculacion
5. Elabora el 5.1 Elabora el oficio de programa de visitas

programa de
visitas aceptadas

(RGI-SAC-11) y lo envia a la empresa.

5.2 Elabora la carta de presentacion y
agradecimiento, y el programa de visitas
aceptadas a empresas (RGI-SAC-10), y lo
envia a los departamentos solicitantes.

Departamento de
Gestion
Tecnologica y
Vinculacion

6. Recibe programa

6.1 Recibe programa de visitas aceptadas a

de visitas empresas (RGI-SAC-10), cartas de
aceptadas presentacion y gestiona recursos. Jefaturas de
6.2. Envia el programa de visitas aceptadas Departgm_ento
a  empresas  (RGI-SAC-10)  al Académico
departamento de Recursos Materiales y a Correspondientes
la Subdireccién Académica.
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7. Recibe programa
de visitas
aceptadas y
gestiona recursos
para operadores
y transporte

7.1 Recibe programa de visitas aceptadas a
empresas (RGI-SAC-10). Elabora el
oficio de comision, entrega el original al
operador u operadora, y distribuye las
copias correspondientes como se indica
en el mismo.

7.2 Complementa el Programa de Visitas
aceptadas a empresas (RGI-SAC-10) con
la disponibilidad de vehiculos y lo envia a
las jefaturas de departamento
académico.

7.3 Solicita la asignacién de los viaticos y

combustible para el operador u
operadora del transporte, al
departamento académico

correspondiente.

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios.

8. Elabora oficio de
comision y/o
gestiona recursos

8.1 Elabora oficio de comision acorde a la
disponibilidad de vehiculos oficiales.

8.2 Gestiona autorizacion y recursos ante la
subdireccién académica para aquellas
visitas que no cuenten con vehiculo
oficial.

Jefaturas de
Departamento
Académico
Correspondiente

9 Autoriza recursos

9.1 Autoriza recursos para realizar visitas
con vehiculos rentados e informa a los
departamentos académicos.

Informa a los departamentos
académicos de las visitas no autorizadas
por falta de recursos.

9.2

Subdireccion
Académica

10. Elabora oficio
de comision

10.1 El Departamento académico elabora los
oficios de comisibn de las visitas
autorizadas.

Jefaturas de
Departamento
Académico

11. Recibe oficio de
comision y carta de
presentacion

11.1 Confirma Asistencia, en caso de no
poder asistir, avisa al departamento
académico.

11.2 Recibe oficio de comision y carta de
presentacion.

Profesores (as)

12. Traslada grupo
al lugar de visita

12.1 Verifica la hora de salida.

12.2 Confirma la lista de las y los
estudiantes, el profesorado y personal del
ITL que asistirdn a la visita y la envia a los
departamentos académicos.

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

13. Realiza visita,
entrega y elabora

13.1 Realiza visita, y al finalizar elabora
reporte de resultados e incidencias en visita

reporte de y lo entrega al departamento académico
o ; . -, Profesores (as)
incidencias junto con la carta de presentacion con acuse
de recibido.
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14. Recibe reporte
de resultados e
incidencias en visita
y acuse de carta de
presentacion

14.1 Recibe acuse de recibo de la carta de
presentacion y reporte de resultados e
incidencias en visita y los envia a GTyV

para la generacion de constancias.

Jefaturas de
Departamento
Académico
Correspondientes

15. Recibe reporte
de resultados e
incidencias de visita
y acuse de la carta
de presentacion

15.1 Recibe acuse de recibo de la carta de
presentacion y reporte de resultados de
incidencias en visita por
departamento académico. Y Realiza las
constancias correspondientes cada fin de
semestre y las envia a los departamentos

parte del

Departamento de
Gestion
Tecnologicay
Vinculacion

académicos.

16. Recibe 16.1 Recibe las constancias de las visitas Jefaturas de
constancias y las realizadas en el semestre y se entregan Departamento
entrega al al profesorado. Académico
profesorado Correspondientes
17. Recibe 17.1 Recibe constancia de las Vvisitas

. . Profesores (as)

constancia realizadas en el semestre.

7. REFERENCIAS.

8. REGISTROS.

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro

Solicitud de Visitas a

Jefaturas de

e Incidencias en Visita

Vinculacion

1 semestre Departamento RGI-SAC-09
Empresas o
Académico
Programa de Visitas Jefaturas de
9 1 semestre Departamento RGI-SAC-10
Aceptadas a Empresas o
Académico
Oficio Programa de Departamento de
rog 1 semestre | Gestion Tecnologicay RGI-SAC-11
Visitas . .
Vinculacion
Carta de Presentacion Dgpartamentp (.je
e 1 semestre | Gestidon Tecnoldgica y N/A
y Agradecimiento . ”
Vinculacion
Departamento de
Reporte de Resultados 1 semestre | Gestion Tecnoldgica y N/A
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9. HISTORIAL.

Fecha de

Nivel Anterior Nivel Actual e Modificacion
Revision

00 00 10/09/2014 Elaborado por primera vez

00 01 12/02/2016

Todo el documento se
actualizo a lenguaje incluyente.
Se agrego la politica 3.17 Las
visitas a empresas se llevaran
a cabo en vehiculos oficiales
y/lo  autorizados por la
Subdireccion Académica.

01 02 26/01/2018 En todo el documento se
reemplaza la palabra
incidentes por incidencias.

Se actualizaron los registros
RGI-SAC-09  Solicitud  de
visitas a empresas, RGI-SAC-
10 Programa de visitas a
empresas.
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