
SUIE 

Visitas Guiadas

Instructivo para el manejo del Módulo 

de Visitas Guiadas en el SUIE UPT



Introducción
Visitas guiadas: Creación de un sistema para desarrollar de forma digital los trámites

para las visitas guiadas de las y los estudiantes.

• Área encargada de que la o el

profesor realice el registro de la

empresa a la que se desea

asistir.

Departamento de 
Vinculación y 
Difusión

• Área encargada de verificar que los datos

que proporcionó la o el profesor para la

visita guiada sean correctos y que la

autorización de la Dirección de División

correspondiente esten correctas para así

solicitar la autorización a rectoría.
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Propuesta de visita guiada

Dirección

• Área encargada de valorar la

propuesta y verificar que los

datos de la empresa sean

correctos para su aprobación.

Vista estudiante

• La o el estudiante deberá acceder a

su sesión dentro del Sistema Único de

Información Escolar (SUIE) para

poder introducir los datos de la

empresa y visita guiada y cargar los

documentos solicitados.



Pasos Vista 

propuesta de 

visita guiada 
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La o el profesor deberá iniciar sesión

en el Sistema Único de Información

Escolar (SUIE).

Dar clic en el ícono de menú y

después seleccionar el módulo de

“Visitas Guiadas”.
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Se despliega la siguiente pantalla para el registro de la propuesta.
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La o el profesor podrá

seleccionar uno o más

profesores asignados

a la visita guiada, así

como los grupos que

asistirán y las materias

a las que impactará en

la visita.
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La o el profesor deberá capturar

los datos de la empresa.

Una vez requisitados los

campos solicitados, dar clic en

“Registrar Visita”.
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Ejemplo.



http://189.254.6.234/suieupt 8

La o el profesor también podrá revisar si las y los estudiantes tienen en orden sus

documentos, en caso contrario, se les enviará un correo electrónico para que

vuelvan a subir sus documentos.

Esto ayudará a realizar la lista de asistencia para la visita guiada.
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Pasos Vista 

Dirección.

La o el Director de División inciará

sesión en el Sistema Único de

Información Escolar (SUIE), entrará a

menú y dará clic en “Visitas Guiadas

Dirección”.

En este módulo, la persona encargada

de la Dirección de División

correspondiente, autorizará las visitas

que cumplan con los requisitos.
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Una vez dentro del módulo, la o el Director podrá revisar los

datos de la visita propuesta.

Verificar la propuesta, dar clic en

“Autorizar Visita guiada”.
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Pasos Vista 

Vinculación

La o el titular de Vinculación y

Difusión deberá iniciar sesión en

el Sistema Único de Información

Escolar (SUIE).

Dar clic en el ícono menú y

seleccionar el módulo “Visitas

Guiadas Vinculación”.
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Una vez dentro del módulo, la o el encargado podrá revisar la propuesta,

solamente le mostrará las visitas que hayan sido autorizadas por la

Dirección de División correspondiente.

Dar clic en “Autorizar Visita guiada”.
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Una vez autorizada la visita por

la Dirección de División y el

Departamento de Vinculación y

Difusión, se podrá descargar el

formato de propuesta y

seguimiento de visita guiada

(FO-VIG-01).



Pasos Vista 

Alumno
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La o el estudiante deberá

iniciar sesión dentro del

Sistema Único de

Información Escolar (SUIE).

A continuación, dar clic en el

ícono menú.
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Seleccionar la opción “Visitas

Guiadas”.

Este es el formulario

donde la o el

estudiante podrá

seleccionar la visita a

la empresa de su

elección y subir los

documentos

solicitados.
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Revisar la tabla de las visitas que han sido aceptadas.

Una vez 

seleccionada la 

visita 

correspondiente, 

estos campos se 

llenarán 

automáticamente.
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En este link, la o el estudiante podrá

descargar la carta responsiva de la

salida a la empresa, deberá

imprimirla, firmarla por él y su padre,

madre o tutor.

La o el estudiante deberá

consultar la vigencia de seguros

(IMSS) y sacar una copia de la

credencial de elector (INE) de su

padre, madre o tutor.

Teniendo todos los documentos

deberá escanearlos y subirlos

en su apartado correspondiente

y dar clic en “subir archivos”.
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