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El presente reglamento establece los lineamientos y procedimientos empleados 

para la realización de visitas por la comunidad de profesores y estudiantes de la 

DAIA a empresas. 

Objetivo de las visitas 
 
Fortalecer el proceso formativo de los estudiantes, brindándoles la oportunidad de 

complementar los conocimientos teóricos adquiridos en el aula con experiencias 
prácticas en un entorno laboral real. A través de estas actividades, se busca que 

los estudiantes observen y comprendan el funcionamiento interno de las 

organizaciones, sus procesos operativos, administrativos y tecnológicos. 

Alcance 
 
Dirigida a profesores y estudiantes inscritos en la División Académica de Ingeniería 

y Arquitectura de la Universidad Juárez Autónoma de Tabasco como parte de su 

formación profesional. 

Reglamento 
 

a) El profesor de asignatura en conjunto con los alumnos solicitará a la 

Coordinación de Vinculación visitas a empresas preferentemente de la 
región, tomando como base que la visita a realizar requiere estar plenamente 

justificada con aspectos académicos y debe fijarse un objetivo específico de 

esta, de acuerdo con la asignatura en curso y ser del tercer semestre en 
adelante. Esta solicitud de hará a través del formato F-CVSE-01. 
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b) La Coordinación de Vinculación elaborará una carta de presentación dirigida 

a la empresa o dependencia de interés con la finalidad de solicitar el apoyo 

a la realización de la visita. 
c) La Coordinación de Vinculación será la encargada de hacer la solicitud de las 

visitas a las empresas, así como realizar los trámites correspondientes para 
su realización, para ello, la entrega del formato debe ser con 20 días hábiles 

de anticipación. 

d) Las visitas se realizarán contando con el apoyo de la División Académica de 
Ingeniería y Arquitectura, a través de la Coordinación Administrativa, 

gestionando los medios necesarios para el traslado de los alumnos, mediante 

la solicitud de transporte. 
e) El desarrollo de la visita se hará cumpliendo con los requisitos y el horario 

que establezca la empresa para tal fin. 
f) El profesor encargado de la visita y estudiantes respetarán en todo momento 

las políticas internas de la empresa que se visita. 

g) El número de alumnos en cada visita, lo determinará la empresa a visitar. 
h) El profesor responsable de la visita entregará un informe del resultado de la 

visita en un plazo no mayor a 3 (tres) días hábiles a partir de la fecha de su 
realización a la Coordinación de Vinculación, a través del F-CVSE-02. 
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Procedimiento 
 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROGRAMACIÓN 
DE VISITA 

FORMALIZACIÓN 
DE LA VISITA 

EVALUACIÓN DE 
LA VISITA 

a) Elaboración de 
solicitud de visita 

F-CVSE-01  

a) Elaboración 
de reporte de 

visita F-CVSE-02 
 

a) Contacto con la empresa que se quiere visitar 
b) Confirmación de Visita 

c) Elaboración de solicitud de transporte y envío a 
la Coordinación Administrativa 
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FORMATO DE SOLICITUD DE VISITAS  
 
Fecha de solicitud  
Nombre del Profesor responsable  
Correo Institucional  
Programa Educativo  
  

Datos Generales de la Visita 
Nombre de la Empresa/Institución 
receptora 

 

Dirección  
Teléfono  
Nombre del contacto  
Correo electrónico del contacto  
Fecha y horario propuesto para la 
visita 

 

  
Participantes 

Nombre Matrícula/No. 
Empleado 

Programa 
Educativo Firma 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

F-CVSE-01 
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11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

17.     

18.     

19.     

20.     

    
Justificación 

Asignatura  

Objetivo de la visita 

 
 
 
 

Información adicional que 
considere relevante 

 

 
 
 
 
 
 
 
_______________________________ 
Firma de Profesor responsable 
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FORMATO DE INFORME DE VISITAS 
 
 
Fecha de Informe  
Nombre del Profesor Responsable  
Nombre de la Empresa/Institución 
receptora 

 

 
 

Actividades Realizadas 
1.   
2.   
3.  

Conclusiones 
1.   
2.   
3.  

 
 
 
 
 
 
 
_______________________________ 
Firma del Profesor Responsable 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe anexar a este informe: 
• Evidencia fotográfica de la visita 
• Encuesta de satisfacción de todos 

los participantes 
(https://forms.cloud.microsoft/r/D
Je2Mxwv3m) 

www.ujat.mx 

F-CVSE-02 

https://forms.cloud.microsoft/r/DJe2Mxwv3m
https://forms.cloud.microsoft/r/DJe2Mxwv3m

