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1. Propósito: Establecer y mantener un control físico y digital del proceso y expedientes de visitas guiadas y/o conferencias.
2. Alcance: Dirigido a los estudiantes y personal académico de todos los programas educativos de nivel Licenciatura de la Universidad Politécnica de Tulancingo.
2.1 Punto de inicio: Planificación de las actividades para el proceso de visitas guiadas y/o conferencias.
2.2 Punto final: Expediente de Visitas Guiadas y/o conferencias.
2.3 Puestos o funciones involucradas: Rectoría, Secretaría Académica, Dirección de Vinculación y Extensión, Personal Académico, sector público y privado, el alumnado.

3. Políticas de operación 
· Planeación cuatrimestral de visitas guiadas y/o conferencias
· Objetivo de la visitas
· Grupo objetivo y docente responsable de la visita
· Solicitud y confirmación de la visita
· Itinerario de la visita
· Normas y códigos de acceso a la visita
· Políticas de cancelación
· Comentarios y mejora continua
· Difusión de las visitas




4. Descripción del proceso (12)

	No.
	Fuente de entrada(s)
	Entrada
	Actividad(es)
	Responsable
	Salida(s)
	Recepción de salida(s)

	1
	CGUTyP
	
Manual de asignatura/Programa de estudio
	
Secretaría Académica, a través de los directores y coordinadores de los diferentes programas educativos de la División Económico-Administrativa y División de Ingenierías, realizan el llenado del formato FR-DVE-001, en el cual se solicitan las visitas guiadas para el cuatrimestre en curso; mismo que será entregado las dos primeras semanas de iniciado el cuatrimestre, a efecto de planificar las visitas guiadas.
	Secretaría Académica/Directores y Coordinadores de la División Económico-Administrativa y División de Ingenierías
	

Formato de solicitud de visitas Guiadas y/o Conferencias (FR-DVE-001)
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias

	2
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Formato de solicitud de visitas Guiadas y/o Conferencias (FR-DVE-001)
	Se realiza la solicitud de visita a los organismos públicos y privados (según sea el caso) proponiendo fecha y horario para llevar a cabo la visita guiada.
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Oficio de solicitud de visita guiada y/o conferencia
	Rectoría

	3
	Rectoría
	Oficio de solicitud de visita guiada y/o conferencia firmado
	Se emite el oficio de solicitud con la firma correspondiente
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Oficio de solicitud de visita guiada y/o conferencia firmado
	Organismos públicos y/o privados involucrados

	3
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Oficio de solicitud de visita guiada y/o conferencia firmado
	Una vez enviado el oficio de solicitud, el organismo involucrado confirma la fecha y horario propuesto.
	Organismos públicos y/o privados involucrados
	Confirmación de visita
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias

	4
	Organismos públicos y/o privados involucrados
	Confirmación de visita
	La Dirección de Vinculación y Extensión, notifica a los directores y coordinadores de los diferentes programas educativos de la División Económico-Administrativa y División de Ingenierías la confirmación de la visita guiada por parte de los organismos involucrados.
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Notificación de confirmación de visita vía correo electrónico
	Secretaría Académica/Directores y Coordinadores de la División Económico-Administrativa y División de Ingenierías

	5
	Secretaría Académica/Directores y Coordinadores de la División Económico-Administrativa y División de Ingenierías
	Coordinación de la visita
	Los coordinadores  de los diferentes programas educativos de la División Económico-Administrativa y División de Ingenierías, deben de coordinar la visita guiada, asignando un profesor responsable, quien corrobora que el estudiante cumpla con los requisitos solicitados por parte del área de visitas guiadas y por los organismos involucrados
	Secretaría Académica/Directores y Coordinadores de la División Económico-Administrativa y División de Ingenierías
	Oficio de comisión del profesor responsable.
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias

	6
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	

Oficio de comisión del profesor responsable
	Con 5 días hábiles de anticipación a la fecha de la visita, el profesor responsable debe de entregar al área de visitas guiadas, el oficio de comisión para que se realice el procedimiento de solicitud pago de viáticos para llevar acabo la visita
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Solicitud de pago de viáticos
	Secretaría Administrativa

	7
	Secretaría Administrativa
	Pago de viáticos
	Se realiza el depósito de viáticos correspondientes
	Secretaría Administrativa
	Comprobante de deposito
	Profesor responsable

	8
	
Secretaría Académica/Directores y Coordinadores de la División Económico-Administrativa y División de Ingenierías
	Listado de alumnos asistentes a visitas y permisos de estudiantes
	El profesor responsable debe de entregar al área de visitas guiadas, con 3 días hábiles de anticipación a la fecha de la visita el listado y, los permisos de los estudiantes asistentes a la visita para su revisión
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Revisión de lista y  permisos de estudiantes
	Profesor responsable

	9
	Profesor responsable
	Listado de alumnos asistentes a visitas y permisos de estudiantes revisados y validaos
	El profesor responsable debe de resguardar los permisos de estudiantes durante toda la visita
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Itinerario de la visita
	Profesor responsable

	10
	Profesor responsable
	Revisión del itinerario de la visita guiada
	Se hace la revisión del itinerario de la visita guiada confirmando de enterado
	Profesor responsable
	Confirmación de recibido 
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de Servicio Social

	11
	Profesor responsable
	Visita guiada 
	El profesor responsable se presenta con los estudiantes en el lugar, fecha y hora de salida para el traslado de la visita guiada. Así mismo, sigue el itinerario programado.
	Profesor responsable
	Reporte de visita guiada (FE-DVE-002) oficio de comisión sellado por la empresa vistada y comprobación de viáticos
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias

	12
	Profesor responsable
	
Reporte de visita guiada 
	El profesor responsable cuenta con 2 día hábiles posteriores a la v isita para entregar el reporte de visita guiada (FE-DVE-002) anexando evidencia fotográfica, a su vez, hace entrega de una copia del oficio de comisión sellado por la empresa y la comprobación de gasto de viaticos (Factura (s) y evidencia fotográfica)
	Profesor responsable
	Expediente de comprobación de viáticos
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias

	13
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Revisión de expediente de comprobación de gasto de viaticos
	Se realiza la revisión detallada del expediente para su posterior validación
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Expediente de comprobación de gasto de viáticos validado
	Secretaría Administrativa

	14
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Resguardo de expediente final de la visita guiada
	Se hace el resguardo físico y/o electrónico del expediente de 
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Archivo de visitas guiadas y/o conferencias
	Dirección Jurídica/Archivo

	15
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Solicitud de difusión de visita guiada
	Se solicita la difusión y publicación en página web y redes oficiales de la Universidad, de las visita guiada
	Dirección de Vinculación y Extensión/ Área de visitas guiadas y/o conferencias
	Tarjeta informativa de difusión de visita guiada
	Dirección de Comunicación Social




5. Documentos de referencia 

	No. 
	Nombre de documento o de la referencia

	1
	Manual de Asignatura/ Programas de estudio y Mapa curricular del Programa Educativo






6. Registros 

	Código del Registro
	Nombre del Registro
	Responsable de conservarlo
	Tiempo de retención

	FR-DVE-001 
	Formato de solicitud de visitas Guiadas y/o Conferencias
	Dirección de Vinculación y Extensión/Área de Servicio Social
	5 años

	FE-DVE-002
	Reporte de Visitas Guiadas y/o Conferencias
	Dirección de Vinculación y Extensión/Área de Servicio Social
	5 años

	FR-SAC-018
	Listado de alumnos asistentes a Visitas Guiadas o Eventos Académicos Externos
	Dirección de Vinculación y Extensión/Área de Servicio Social
	5 años



7. Control de cambios 

	No. de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
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8. Control de emisión (16)

	


	
	
	
	

	Elaboró
	
	Revisó
	
	Autorizó

	Lic. Daniela Macedo Vega
	
	
	
	

	Directora de Vinculación y Extensión
	
	
	
	















Instructivo de complementación

1. Código asignado por la Dirección de Planeación, Programación y Evaluación, bajo el formato: AA-BBB-CCC; que permite identificar el tipo de documento, área responsable y número consecutivo del documento.
2. En caso de proceso ya existentes se asigna el consecutivo y para nuevos documentos se asigna la versión 1, asignado por la Dirección de Planeación, Programación y Evaluación
3. Fecha en la que el documento es liberado para su publicación en el portal institucional e inicia su implementación, asignado por la Dirección de Planeación, Programación y Evaluación
4. Nombre del documento, propuesto por el área que lo propone. 
5. Con base en el documento se revisan las Normas ISO 9001, 14001, 21001 y 45001, para identificar las clausulas que se atienden con el documento. Asignado por la Dirección de Planeación, Programación y Evaluación.
6. Expresa cual es la finalidad que tiene el documento en el Sistema de Gestión Integrado, su ámbito de aplicación.
7. Determina el ámbito de aplicación del documento en la Universidad Politécnica de Tulancingo.
8. Determina de forma clara el inicio de las actividades del documento.
9. Establece cual es la actividad con la que se concluye y los mecanismos para su verificación.
10. Enlista las áreas que intervienen de forma directa en las actividades, con las que se interactúa al menos una vez en las actividades y se requiere de su validación en las mismas.
11. Describe aquellas políticas que permiten un desarrollo adecuado de las actividades y que orientan a la mejora de los resultados esperados.
12.  Describe la secuencia lógica de las actividades que generan valor en el proceso documentado.
13. Es recomendable enlistar aquellos documentos que sirven de referencia y fundamentan las actividades a desarrollar, se pueden incluir leyes, reglamentos, códigos, entre otros documentos tanto internos como externos y será responsabilidad de cada responsable de proceso disponer en forma impresa o digital de la versión actualizada y vigente de los mismos.
14. Se enlistan los registros que permiten evidenciar el cumplimiento de las actividades definidas en el documento, dichos registros preferentemente deben ser a través de medios digitales y en impreso solo aquellos que por su naturaleza así se requieran.
15. En este apartado se registran los cambios más significativos respecto a las versiones previas en caso de que existan y cuando se trata de un proceso nuevo, se coloca la leyenda “ No aplica”.
16. El control de emisión considera en “Elaboró” a la persona titular del área responsable del documento, como un mecanismo para asegurar que dicho documenta cuenta con las actividades y características requeridas para la adecuada operación y el cumplimiento de marco normativo aplicable. En el apartado de “Reviso” estará a cargo de la Dirección de Planeación, Programación y Evaluación, para revisar que el documento propuesto cumpla con las normas ISO certificadas y no se contraponga a otro documento del SGI. La Autorización de los documentos del Sistema de Gestión Integrado estará a cargo de la persona titular de Rectoría.
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