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1. Propésito:
Aplicar los lineamientos para que los estudiantes del Instituto Tecnolégico de San  Luis
Potosl, 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 de nivel de
Licenciatura del Instituto Tecnolégico de San Luis Potosi realicen.

3. Politicas de Operacion.

3.1 Una vez confirmada la visita, el area académica solicitante debera asegurarse del cumplimiento y
realizacion de la misma independiente de la carga de trabajo de sus docentes o eventos académicos
programados.

3.2 Cuando la visita sea suspendida por el docente o por razones ajenas (accidentes. Fallas mecanicas,
blogueos carreteros, contingencias, etc.), notifica de manera inmediata a la oficina de Servicios Externos
del Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion, las razones de la suspension de la visita para
establecer contacto con la empresa para su cancelacion y de ser posible su reprogramacion.

3.3 El docente debera de asegurarse que los estudiantes que asistiran a la visita cuenten con el Seguro de
Salud para Estudiantes.

3.4 Una vez realizada la visita, el drea académica debera emitir el justificante correspondiente para las
asignaturas afectadas con motivo de la ausencia de los estudiantes anotados en la lista de la visita
realizada.

4. Referencias normativas
8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios
8.5.1 Control de la produccion y de la provisién del servicio

5. Analisis de riesgos:
El analisis de riesgos del procedimiento se realizara en el formato ITSLP-SGI-PG-003-01.
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6. Diagrama del Procedimiento.
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7. Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Establece y difunde
el Programa de Visitas.

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

1.2 Informa a las &reas académicas el periodo de recepcion de
visitas para que entreguen la Solicitud
de Visitas a Empresas ITSLP-SPV-PG-004-01.

Departamento
de Gestion Tecnoldgic
ay Vinculacion.

2.0 Solicita Visitas.

2.1 Difunde informacion del periodo de visitas para que los
Docentes interesados presenten sus solicitudes, siempre y
cuando la visita sea congruente con el objetivo de la materia.
2.2 El area solicitante debera asegurar que cuenta con el
recurso financiero (combustible, vidticos en caso de ser
necesario) para llevar a cabo sus visitas.

2.3 Elabora la Solicitud de Visitas a Empresas ITSLP-SPV-PG-
004-01

2.4 Entrega en un lapso no mayor a 12 dias

naturales posteriores a la recepcion de la programacion de visi
ta, en la Solicitud de Visitas a Empresas ITSLP-SPV-PG-004-
01, al Departamento de Gestién Tecnologica y Vinculacion.

Areas Académicas
Correspondientes

3.0 Gestiona Visitas a
Empresas

3.1 Establece contacto con las empresas, elabora y envia el
Oficio de Solicitud de Visitas a Empresas |TSLP-SPV-PG-004-
02., en caso de no tener respuesta en la empresa solicitada se
buscara otra alternativa en empresa del mismo giro.

Departamento de
Gestion Tecnoldgica y
Vinculacién.

4.0 Informa de visitas
confirmadas y
entrega de lista de
asistencia.

4.1 Si la respuesta de la Empresa es favorable, elabora y envia
el Formato para Programa de Visitas Aceptadas a Empresas
ITSLP-SPV-PG-004-03, al area académica solicitante con
copia al Departamento de Recursos Materiales.

4.2 Entrega de lista de Estudiantes ITSLP-SPV-PG-004-04
para que el docente la Requisite en tiempo y forma, ademas del
Reglamento para las Visitas a Empresas.

Departamento de
Gestion Tecnolégica y
Vinculacion.

5.0 Gestién del
transporte

5.1 El departamento de GTV gestionara el transporte para
visitas locales, mientras que el Area Académica gestionara el
transporte, combustible y viaticos para visitas foraneas.

Departamento de
Gestion Tecnolégica y
Vinculacién, Area
Académica.

6.0 Asignacion de
transporte.

6.1 Proporcionara transporte para las visitas programadas, en
caso de no poder atender la necesidad del servicio, informara
a la brevedad posible al Departamento de Gestién Tecnol6gica
y al area Académica solicitante.

Departamento de
Recursos Materiales

7.0 Entrega Lista
de Estudiantes firmada

7.1 Entrega el Formato para la Lista Autorizada de
Estudiantes que asistiran a la visita ITSLP-SPV-PG-004-04,
debidamente llenada y firmada por el docente responsable al
Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion.

Docente Responsable
de la Visita y Area
Académica
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8.0 Recibe la lista de
estudiantes y entrega
la documentacién
necesaria para la
visita.

8.1 Recibe y valida datos del Formato para la Lista Autorizada
de Estudiantes que Asistiran a la Visita ITSLP-VI-PO-001-
04.

8.2 Elabora en hoja membretada oficial y entrega al docente
responsable de la visita, el Formato para Carta de
Presentacion y Agradecimiento de Visitas a Empresas
ITSLP-SPV-PG-004-05, el Formato del Reporte de
Resultados e Incidentes en Visita a Empresas ITSLP-SPV-
PG-004-06.

Departamento de
Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion.

9.0 Realiza Visita

9.1 Supervisa de manera general la visita apegandose al
reglamento

Docente Responsable
de la Visita

10.0 Entrega Informe de
Resultados de la
Visita

10.1 Llena el Formato del Reporte de Resultados e Incidentes
en Visita a Empresas ITSLP-SPV-PG-004-06, lo firma y
solicita el sello o firma de recibido por parte de la Empresa.

10.2 Solicita sello o firma de recibido por parte de la Empresa
en la Carta de Presentacion y Agradecimiento de Visitas a
Empresas ITSLP-SPV-PG-004-05.

10.3 Entrega ambos documentos al Departamento de Gestién
Tecnolégica y Vinculacién en un maximo de diez dias
naturales después de haber concluido la visita.

Docente Responsable
de la Visita

11.0 Recibe Informe de
Resultados

11.1

El Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién recibe,
firma y sella el Informe de Resultados

Departamento de
Gestion Tecnologica y
Vinculacion

12.0 Elabora informe
Semestral de Visitas

12.1 Elabora y entrega informe estadistico semestral a las areas
involucradas.

12.2 Genera y publica indicador de visitas.

Departamento de
Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion

8. Documentos de Referencia

Documentos

Planes y programas de estudio.
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9. Registros
Clave Almacenado | Recuperacion | Proteccion | Retencion | Disposicién
Gestion Jefe de Oficina |Archivero 1 Semestre
Tecnoldgica vy |de Servicios Archivo de
Vinculacién Externos del concentracion
ITSLP-SPV-PG-004-01 Departamento de 1 afio,
Gestioén después
Tecnologica vy destruccién
Vinculacion
Gestién Jefe de Oficina | Archivero 1 Semestre
Tecnologica vy |de Servicios Archivo de
Vinculacién Externos del concentracion
ITSLP-SPV-PG-004-02 Departamento de 1 afio,
Gestién después
Tecnolégica vy destruccion
Vinculacién
Gestion Jefe de Oficina |Archivero 1 Semestre
Tecnolégica vy |de Servicios Archivo de
Vinculacién Externos del concentracion
ITSLP-SPV-PG-004-03 Departamento de 1 afio,
Gestion después
Tecnologica vy destruccién
Vinculacion
Gestidn Jefe de Oficina|Archivero 1 Semestre
Tecnoldgica vy |de Servicios Archivo de
Vinculacion Externos del concentracion
ITSLP-SPV-PG-004-04 Departamento de 1 afio,
Gestion después
Tecnolégica y destruccion
Vinculacion
Gestion Jefe de Oficina |Archivero 1 Semestre
Tecnolégica vy |de Servicios Archivo de
Vinculacién Externos del concentracion
ITSLP-SPV-PG-004-05 Departamento de 1 ano,
Gestion después
Tecnolégica vy destruccion
Vinculacion
Gestion Jefe de Oficina|Archivero 1 Semestre
Tecnolégica y|de Servicios Archivo de
Vinculacion Externos del concentracion
ITSLP-SPV-PG-004-06 Departamento de 1 afio,
Gestién después
Tecnolégica vy destruccion
Vinculacién
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10. Glosario:
N/A
11. Control de cambios:
Fecha Cambio Razon del No. de No. de
Cambio Parrafo Pagina
07/09/2021 Nomenclaturas de |OS formatos ACtuaIizaCién de TOdO el TOdO el
formatos documento | document
o}
05/JUﬂl2018 Se actualiza la version de la norma Se tenia como Todo el Todo el
ISO 9001:2008 a la nueva version | instructivo documento | document
ISO 9001:2015 cambiando las 0
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