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1. OBJETIVO

Complementar la formacion tedrica que los/las estudiantes reciben en el aula con visitas empresariales y
videoconferencias en linea, las cuales tendran una relacion clara y especifica con los contenidos de aprendizaje, de
acuerdo al modelo educativo de la Universidad Tecnoldgica de Cancln (UT Cancun); estasactividades estaran sujetas a
evaluacién académica por parte del docente a través de los reportes de visita.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la asignacion de visitas presenciales o videoconferencias para los estudiantes del
primero al cuarto cuatrimestre, ya sean visitas especificas o complementarias y concluye con el envio del informe
cuatrimestral de visitas a las divisiones académicas.

3. REFERENCIAS

CcODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
Lineamientos de Vinculacion, emitidos por la . .
N/A Coordinacion ~ General ~ de  Universidades Ie_l?:raa?entos, documento
Tecnoldgicas. X '
MSG-PVI-101 Préstamo de vehiculos institucionales. Instruccidn de trabajo
N/A Reglamento Académico. Legal

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1

4.2

4.3

44

4.5

El/la jefe de Oficina de Visitas es la Unica persona que tiene la facultad de concretar y corroborar lasfechas y
horarios de visita para los/las estudiantes.

Se asignara un Profesor (a) de enlace de la Direccién Académica.

El procedimiento de visita presencial o videoconferencia vigente se iniciara a partir del ler. cuatrimestre, siendo
requisito indispensable que el/la estudiante cuente con el seguro facultativo y péliza del seguro colectivo de
accidentes escolares.

El nimero méximo de visitas presenciales o videoconferencias serd de hasta dos especificas por grupo, (se
deberan llevar a cabo entre los cuatrimestres 1°. al 4to. cuatrimestre). En caso de excederel nimero de visitas, se
considerard como visita presencial o videoconferencia complementaria.

Toda solicitud de visitas especificas o videoconferencias a empresas requeridas por las Direcciones Académicas,
deberéa entregarse al area de Jefatura de Oficina de Visitas, mediante Formato de Solicitud de Visitas Presenciales
y Videoconferencias (V1S-P02-F01) debidamente llenada y firmada adecuadamente, con la propuesta minima
de dos empresas para visitar, los
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.1

4.1

4.1

5.

primeros 10 dias habiles via memorandum al inicio de los cuatrimestres 1ro.al 4to., con ello se realizara la
planeacidn y gestion. De igual forma si hubiese alguna cancelacion por parte de la Direccion de Académica
notificarlo por la misma via.

En el caso de tener visitas presenciales o videoconferencias pendientes que fueron solicitadas en elcuatrimestre
anterior y que, por motivos de falta de disponibilidad de la empresa, transporte u otros factores, no se hayan
cumplido, se requiere la actualizacion de la solicitud mediante el Formato de Solicitud de Visitas Presenciales y
Videoconferencias (VIS-P02-F01), toda vez que se necesita sabersi aln se requiere gestionar la misma.

El/La directora académica es responsable de autorizar los temas y objetivos que de acuerdo a la materia lider
aplique para cada cuatrimestre en el Formato de Solicitud de Visitas Presenciales y Videoconferencias (VIS-
P02-F01), el tema de la misma debe corresponder con el Programa Educativo.

Todos (as) los/las estudiantes en caso de visitas presenciales deberan vestir formalmente, (camisa, pantalén o
falda y zapatos formales, no mezclilla) en el caso de Terapia Fisica y Gastronomia uniforme de la Universidad
para poder asistir a las visitas empresariales y cumplir con los demas términos acordados por la empresa a visitar,
en caso contrario no podré acudir a la visita.

El/La Jefe de Oficina de Visitas, envia la planeacion de visitas presenciales al Departamento de Mantenimiento
y Servicios Generales para su apoyo en la trasportacion de las mismas.

0 El Formato de Solicitud de Visitas Presenciales y Videoconferencias (V1S-P02-F01) podran aplicar para uno o
mas grupos.

1 No se programaran visitas o videoconferencias en periodo de examenes, eventos, congresos entre otras
actividades propias de las Divisiones de carrera, asi como de la Universidad, el &rea solicitanteconsiderara esta
politica en el Formato de Solicitud de Visitas Presenciales y Videoconferencias (V1S-P02-F01).

2 Es responsabilidad de el/la Jefe de Oficina de Visitas, enviar un correo electrénico de confirmacion de visita

presencial o videoconferencia a cada direccion académica que pertenezca, un dia antes dela fecha establecida
para corroborar los datos del punto de salida del grupo y el horario.

DEFINICIONES

Término Definicién

Asistencia de un grupo de estudiantes de manera virtual en una empresa del sector productivo
Visita especificaa | publico, utilizando como herramienta las plataformas existentes en el entorno digital.
(0320:]

Asistencia presencial de un grupo de estudiantes para conocer de manera especifica y
detallada el funcionamiento de un area y procesos de una empresa, asicomo la estructura de la
organizacion, posicionamiento a nivel estatal, nacional e internacional, actividades e
instalaciones, entre otros.

Visita especifica
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6. PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
En la primera semana de inicio de cuatrimestre se les envia correo electrénicoa las 4
1 direcciones académicas para solicitar la programacion de visitas a Jefe/a de Oficina
través del Formato de Solicitud de Visitas Presenciales yVideoconferencias (VIS-
P02-FO01).
Docentes de
Se recibe durante los primeros 10 dias habiles de inicio de cuatrimestre, el Formato de asignatura y
2 | Solicitud de Visitas Presenciales y Videoconferencias (VIS-P02- FO1) debidamente| tiempo completo,
llenado y firmado por los/las directores académicos. Directores (as)
académicos
Se realizan las gestiones necesarias con las empresas a través de llamadastelefonicas,| Jefe/a de Depto.
3 | correo electronico y/o en su caso se envia el oficio de solicitud de Jefe/a de Oficina
visita para la realizacion de las mismas.
Se envia la Planeacién (calendario) de visita presencial al Depto. de Mantenimiento y
4 Servicios Generales. Se reenvia continuamente, con base a la confirmacion y/o| Jefe/a de Oficina
cancelacion de visita presencial. Se supervisa la salida en
tiempo y forma de la visita.
Una vez confirmada la visita presencial, se envia a las Direcciones de carrera a través
de correo electronico hasta con 24 horas de anticipacion la confirmacién de la misma,
asi como el nombre del contacto empresarial y requisitos que deben cumplir los/las| jefe/a de Oficina
estudiantes:
5 | a) Credencial de la Universidad y/o identificacion oficial INE.
b) Cumplir con los lineamientos expuestos por la empresa a visitar, asi como los
lineamientos internos para llevar a cabo las visitas. En algunos casos, se solicitan las
listas de asistencia de los grupos que participaran en la visita presencial o
videoconferencia.
En caso de cancelacion o cambio de fecha, se enviard el aviso oportuno de
6 modificacion de la visita presencial o en linea por via electronica a las Direcciones| Jefe/a de Oficina
Académicas, responsables de la visita y al Depto. deMantenimiento y Servicios
Generales.
El/la docente responsable de la visita presencial o en linea, se asegurara de la
asistencia y puntualidad del grupo en la actividad, respetar la normatividady politicas Profesor (a) de
7 de las mismas, enlace,
De la misma manera una vez realizada la actividad, debera entregar al area de visitas | Jefe/a de Oficina,
la lista de asistencia (VIS-P02-F03) y el reporte de visita (V1S-P02- F02), en el caso Direccion de
de que se otorgue conferencia en la UTC (misma que contardcomo visita) tendran Divisién
maximo tres dias posteriores a la visita, en el caso de seren linea se enviara mediante
correo electrénico para su llenado el reporte de
visita (VIS-P02-F02), estas a su vez se llevaran a cabo un mes antes de concluir las
clases por cuatrimestre.
8 Se enviard al final del cuatrimestre a las Direcciones académicas el informe Jefe/a de Oficina
de visitas realizadas (presencial o videoconferencias)




47 |BiS

VISITAS ESPECIFICAS

PROCEDIMIENTO

cODIGO: GEM-VIS-P02

- NUMERO REVISION: FECHA REVISION: REQ. NORMA: "
Cancun | UNIVERSITIES 30 24 DE JUNIO DE 2025 5 PAGINA 4 de 6
7. REGISTROS Y ANEXOS

i ) DEPTO. AREA O PERSONA TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL RETENCION FINAL
DOCUMENTO
Formato Solicitud de .
s i o .. ~ Archivo
VIS-P02-F01 | visitas presenciales y Area de visitas 3 afios -
. . concentracion
Videoconferencias
.. ’ .. o Archivo
VIS-P02-F02 Reporte de visita Area de visitas 3 afios concentracion
. . . < .. ~ Archivo
VI1S-P02-F03 Listas de asistencia Area de visitas 3 afios concentracion

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

visitas

Listas de asistencia

Evaluacién de visita por la empresa

Confirmacion y/o modificacion de visitas a profesores por correo electrénico
Reporte cuatrimestral de visitas
Registro de visitasCalendario de

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA

MODIFICACION

24 de junio de 2025

Se actualiza el nombre del jefe del departamento de gestion empresarial.

18 de diciembre de
2024

Se modifica fecha y nimero de revision

Se actualiza el cargo de la persona responsable del procedimiento
Se agrega el formato VIS-P02-F02 lista de asistencia

Se agrega el formato VIS-P02-F03 reporte de visita especifica

13 de diciembre de
2023

Se modifica en las politicas de operacidn punto 4.3, se quita registro ante el

IMSS.

Se actualiza, el alcance del procedimiento.

Se agrega en el procedimiento, en la actividad 5: “En algunos casos”

Se actualiza el nombre de la persona responsable del procedimiento.

Se modifica fecha y nimero de revisién

29 de noviembre de
2022

Se integra lista de asistencia y reporte de visita

11 de noviembre de
2021

Se modifica fecha y nimero de revision, por cambio de titular de la secretaria
Se eliminan formatos: GEM-VIS-F01, GEM-VIS-F02, GEM-VIS-F03

Se unifican los formatos anteriores por formato de solicitud de visitas
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FECHA MODIFICACION
presenciales y videoconferencias (GEM-VIS-F01)

e Seagrega la encuesta de satisfaccion de servicios en linea

e Se agrega Evaluacion de visita por la empresa

e  Se agrega Profesor (a) de enlace

FECHA MODIFICACION

Se modifica fecha y nimero de revision

Se anexa al procedimiento las videoconferencias, asi como los formatos que corresponde
a esta.

08 de diciembre

2020 Se modifican las fechas de entrega de las fichas técnicas de visita

Se modifica fecha y nimero de revision, se eliminan del procedimiento las conferencias,
06 de enero de 2020  |2si como los formatos que corresponde a ésta.

Se modifican las fechas de entrega de las fichas técnicas de visitas

27 de marzo 2020 Se modifica fecha y nimero de revision
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9. FLUJOGRAMA

AREA DE VISITAS DE
VINCULACION

DIRECCION DE DIVISION

En la primera semana de inicio de
cuatrimestre se les envia correo electrénico
a las 4 direcciones académicas para
solicitar la programacion de visitas a
través del Formato de Solicitud de Visitas
Presenciales yVideoconferencias (VIS-P02-
FO1).

v

Se recibe durante los primeros 10 dias
habiles de inicio de cuatrimestre, el
Formato de Solicitud de Visitas
Presenciales 'y Videoconferencias
(VIS-P02- FO1) debidamente Ilenado y
firmado por los/las  directores
académicos.

Se recibe durante los primeros 10 dias
hébiles de inicio de cuatrimestre, el

—I_> Formato de Solicitud de Visitas

Presenciales 'y Videoconferencias
(VIS-P02- FO1) debidamente llenado y
firmado por los/las  directores
académicos.

VIS-P02-FO1
Solicitud de Visitas

Se realizan las gestiones necesarias
con las empresas a través de
llamadas telefonicas, correo
electrdnico y/o en su caso se envia el
oficio de solicitud de

visita para la realizacion de las mismas.

v

Se envia la Planeacion (calendario) de
visita  presencial al  Depto. de
Mantenimiento y Servicios Generales. Se
reenvia continuamente, con base a la
confirmacion y/o cancelacion de visita
presencial. Se supervisa la salida en
tiempo y forma de la visita.

Presenciales y
Videoconferencias
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A
Una vez confirmada la visita presencial, se
informa a las Direcciones de carrera a través de
correo electronico hasta con 24 horas de
anticipacion la confirmacion de la misma, asf
como los requisitos: contacto empresarial y
a) Credencial de la Universidad y/o identificacion
oficial INE.
¢) Cumplir con los lineamientos expuestos por la
empresa a visitar.
En caso de cancelacion o cambio de fecha,
se enviara el aviso oportuno de
modificacion de la visita presencial o en
linea por via electronica a las Direcciones
Académicas, responsables de la visita y al
Depto. deMantenimiento y Servicios
Generales.
A 4
El/la docente responsable de la visita El/la docente responsable de la visita
presencial o en linea, se asegurara de la presencial o en linea, se asegurara de la
asistencia y puntualidad del grupo en la asistencia y puntualidad del grupo en la
actividad, respetar la normatividady politicas actividad, respetar la normatividady politicas
de las mismas, de las mismas,
De la misma manera una vez realizada la De la misma manera una vez realizada la
actividad, debera entregar al area de visitas la actividad, debera entregar al area de visitas la
lista de asistencia (VI1S-P02-F03) y el reporte de lista de asistencia (V1S-P02-F03) y el reporte de
visita (VIS-P02- F02), en el caso de que se visita (VIS-P02- F02), en el caso de que se
otorgue conferencia en la UTC (misma que _,_. otorgue conferencia en la UTC (misma que
contaracomo visita) tendran maximo tres dias contardcomo visita) tendran méaximo tres dias
posteriores a la visita, en el caso de ser elinea se posteriores a la visita, en el caso de ser elinea se
enviard mediante correo electronico para su enviara mediante correo electronico para su
llenado el reporte de Ilenado el reporte de
visita (VIS-P02-F02), estas a su vez se llevaran a visita (VIS-P02-F02), estas a su vez se llevarén a
cabo un mes antes de concluir las clases por cabo un mes antes de concluir las clases por
cuatrimestre. cuatrimestre.
VI1S-P02-F03
Lista de asistencia
VIS-P02- FO2

Se enviara al final del
cuatrimestre a las Direcciones
académicas el informe

de visitas realizadas (presencial o
videoconferencias).

o FIN

Reporte de visita




