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Lineamientos Generales
Visitas y/o Salidas Académicas

Politicas de Operacion:

I. Generalidades

1. Las visitas a empresas se realizan de acuerdo a lo establecido en el presente
mMmanual.

2. La Direccion General del ITSOEH difundira por conducto de la Subdireccion
de Vinculacion las normas, lineamientos, procedimientos e instrumentos a
qgue se sujetaran las visitas a las empresas por alumnos vy profesores del
Tecnologico.

3. Las visitas las realizaran todos los alumnos inscritos en el Instituto, asi como
los profesores que impartan asignaturas, en cuyos programas de estudios se
observe la necesidad de realizarlas.

4. Se considera como Vvisita para efectos del presente normativo, aqguella
actividad gue implique el traslado de los estudiantes vy profesores a centros
de produccion de bienes vy servicios, con la finalidad de que adquieran
conocimientos vy experiencias; objetos estos de caracter técnico acadéemico.

5. Se establecera contacto directo e indirecto segun sea el caso con todas las
personas involucradas en los programas tanto a directivos como operativos
de las empresas vy del instituto.

6. Se motivara y promovera ante los directivos de las empresas vy los
estudiantes, su participacion e importancia de las visitas, indicandoles los
beneficios que obtendran los primeros, al recibir en lo futuro profesionales
mejores conocedores del mundo empresarial v los segundos al conocer las
tecnologias, las estructuras de las empresas, sus instalaciones, equipos, v
mMmanejo operacional.

7. Las actividades del programa de visitas a empresas de estudiantes deberan
realizarse en la Subdireccion de Vinculacion, de acuerdo a la programacion
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previamente establecida a inicio de cada semestre por las Jefaturas de
Division correspondientes.

8. Se elaborara previo a las visitas, el programa de actividades a desarrollar y su
respectivo presupuesto.

9. Concertar el mayor numero de empresas que acepten ser visitadas,
agrupandolas por areas productivas de acuerdo a las necesidades del
tecnologico, para mostrar al profesor v al estudiante la gran diversidad de
actividades existentes.

10. EI ITSOEH debera contratar un seguro contra accidentes con una
compahnia aseguradora, debiendo enviar copia de la poliza a la Subdireccion
de Vinculacion, la cual debera cubrir la duracion del evento. El seguro a
contratar debera cubrir:

a) Muerte accidental.
o) Perdidas organicas por accidente.
c) Gastos medicos por accidente.

1. Es fundamental fomentar las visitas industriales guiadas, acompanadas por
de un profesor de la asignatura, con objeto de inducir a los estudiantes a los
diferentes procesos productivos vy permitirles establecer una relacion entre
los mismos v su perfil profesional.

12.Las visitas a empresas tienen la finalidad de que los alumnos adguieran
conocimientos 'y experiencias que complementen vy actualicen su
aprendizaje.

13.Cualquier situacion no prevista en el presente normativo debera ser
analizada por el Comité Academico vy autorizada por el Director General del
Tecnologico.

II. De las visitas y/o salidas académicas

1. Promover y motivar en los sectores publicos vy privados la importancia de las
visitas, con el objeto de lograr la mejor disposicion de los sectores referidos,
tanto en el desarrollo como en los resultados de las mismas.
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2. Para la autorizacion de las visitas programadas por las Jefaturas de Division
correspondiente, se tomaran en cuenta los programas de estudio vigentes vy
el objetivo de los mismos.

3. Las Jefaturas de Division designara un profesor responsable para la
realizacion de cada una de las visitas, quien vigilara el cumplimiento de los
objetivos propuestos vy tendra amplias facultades para tomar las decisiones
necesarias en el transcurso de la visita.

4. Se tomara en consideracion todo aguello gue pueda influir o determinar la
no participacion de algunos estudiantes y profesores; v en todo caso;
obtener la aceptacion formal y voluntaria de éstos, de acuerdo a las
condiciones estipuladas.

5. La Subdireccion de Vinculacion gestionara las visitas en funcion a la
disponibilidad vy requisitos que la empresa establezca.

6. No se autorizaran visitas a otras zonas, cuando existan empresas o centros
de interés iguales o de caracteristicas semejantes en la zona u region donde
se encuentre el Tecnologico.

7. En todos los casos las visitas se habran de justificar plenamente por el
programa de estudio correspondiente.

8. Las visitas que se realicen durante los periodos de clases no tendran una
duracion mayor de un dia, a excepcion de los casos previstos
especificamente en los programas de estudio, con la autorizacion del Jefe de
Division.

9. Las visitas deberadn desarrollarse preferentemente en la zona de influencia
del Tecnologico, misma que sera definida por el area de Vinculacion, para
desplazamiento a lugares lejanos o fuera de la zona de influencia debera
tener previa autorizacion del Director General del Tecnologico.

10. Queda estrictamente prohibida la aceptacion de personas que nNo
aparezcan en la lista de estudiantes debidamente autorizada por el Jefe de
Division correspondiente.

1. Los estudiantes y/o profesores deberdn acatarse a la normatividad interna
de la empresa.
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12.Las visitas a las empresas quedaran suspendidas en los siguientes casos:

a) Si treinta minutos despues de la hora programada para salir, No estan
presentes como minimo el 75% de estudiantes en la lista autorizada al
profesor responsable del grupo.

) Si durante su realizacion a criterio del profesor responsable del grupo,
se producen anomalias que justifiqguen la suspension.

c) Por situaciones de la empresa.

d) Por situaciones imprevistas ajenas a la Institucion

13.En el caso de suspension, el profesor responsable del grupo deberad reportar
por escrito los motivos en forma inmediata a la Jefatura de Division
correspondiente y a la Subdireccion de Vinculacion.

14.En caso de gue se justifigue una visita de estudios al extranjero, la institucion
lo apoyara en la medida de sus posibilidades, haciendolo de conocimiento a
las instancias correspondientes para su autorizacion.

15.Cualquier infraccion al presente normativo serd sancionado por las
autoridades del Tecnologico de acuerdo con la gravedad de la falta y en
observancia del Reglamento de Alumnos.

IIl. De las Responsabilidades
A) De la Subdireccion de Vinculacion

1. Dar suficiencia presupuestal en el Programa Operativo Anual para realizar las
visitas académicas de los diferentes programas educativos.

2. Determinar vy difundir el periodo para recepcion de solicitudes de visitas a
empresas para cada semestre.

3. Establecer contacto con la empresa a traves del Departamento de
Vinculacion a efecto de gestionar el espacio para realizar la visita academica,
en caso, de gue exista apertura por parte de la empresa se promueve la
creacion de un convenio de colaboracion entre ambas partes.

4. Calendarizar las visitas academicas para cada programa educativo.
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5. Gestionar los recursos necesarios para que se lleve a cabo la visita.

6. Solicitar al inicio de cada semestre, la relacion de visitas a las empresas que
se requieran en cada Jefatura de Division, en donde se deberan contemplar
los siguientes requisitos:

a) Materias que requieren cubrir visitas
) Objetivos por materia

c) Programacion tentativa

d) Responsable del grupo

e) Numero de alumnos

/. Elaborar carta de presentacion y agradecimiento para cada visita.

B) De los estudiantes y docentes

1. Los estudiantes y/o profesores que realicen visitas estan obligados a tratar
adecuadamente la unidad de transporte evitando asi su deterioro.

2. Las visitas a las empresas se podran realizar por estudiantes regulares que
cursen asignaturas que las requieran

3. Deberan guardar consideraciones vy respeto a los companeros, profesor
responsable y choferes que viajen con ellos.

4. Queda estrictamente prohibido tomar bebidas alcohodlicas, tanto en el
interior de la unidad de transporte como durante el periodo de la visita.

5. Deberan llegar con 30 minutos de anticipacion al sitio programado para salir.

6. A mas tardar tres dias despues de realizada la visita, deberan entregar el
reporte respectivo, indicando el porcentaje de cumplimiento de los
objetivos, preestablecidos.

C) De la Jefatura de Division

1. Las Jefaturas de Division correspondiente debera:
a) Elaborar relacion de estudiantes inscritos y profesores que impartan
materias que justifiquen la realizacion de las visitas.
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L) Presentar propuesta de viabilidad de cubrir un programa de visitas en el
periodo estipulado con horario y fechas asignadas.

2. Solicitar a los docentes la relacion de visitas académicas para cada semestre.

3. Turnar a la Subdireccion de Vinculacion las solicitudes de visitas de los
docentes.

4. Elabora y autoriza el oficio de comision del docente para realizar la visita.
5. Autorizar la lista de estudiantes que asistiran a la visita academica.

6. Define el itinerario que se seguira durante la visita.

D) De los docentes

1. Debera fijar los objetivos particulares a cubrir en la visita vy vigilar que éstos
se cumplan en su mayoria vy al nivel deseado.

2. Proponer las visitas académicas las cuales deberan estar relacionadas con
los contenidos del Plan de Estudios de la Carrera.

3. El docente responsable que realiza la visita debera solicitar al representante
de la empresa que ponga el sello, nombre, cargo v firma en el pliego de
comision para la visita.

4. Genera el reporte de visita académica vy lo entrega al Jefe de Division Y
Subdireccion de Vinculacion.

5. El docente que lleva a cabo la visita es el responsable de mantener el orden
asi mismo de procurar en la medida de lo posible la integridad vy seguridad
de los estudiantes que asistan.

6. Proporcionar la lista de alumnos que participaran en la visita.

/. Recabard con tres dias de anticipacion a la fecha de salida, la
documentacion correspondiente:
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a) Oficio de comision.- Jefe de carrera

) Carta(s) de presentacion.- Subdireccion de Vinculacion
c) Carta(s) de agradecimiento.- Subdireccion de Vinculacion
d) Itinerario.- Jefe de carrera

e) Formato(s) de reporte.- Subdireccion de Vinculacion.

f) Lista de estudiantes.- Autorizada por el Jefe de Division

8. Pasara lista de presentes, antes de la hora de salida del autobus, asi como
tambien en cada lugar en que paren durante el recorrido.

9. Supervisara el cumplimiento del itinerario de la visita gquedando bajo su
responsabilidad la modificacion del mismo en casos muy especiales.

10. Estara en el lugar de salida con treinta minutos de anticipacion respecto a
la hora programada para partir. Recabara la informacion que solicite la
Jefatura de Division correspondiente, la que debera entregar a mas tardar
tres dias antes de la visita.

11. Se hara responsable de asegurar la asistencia a la visita de los estudiantes
iINscritos en ésta, mismos que se deberan presentar para su realizacion.
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Procedimiento:

Visitas y/o Salidas Académicas

Descripcion del procedimiento:

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11 Al inicio de cada semestre
solicita a las Jefaturas de
Division y/o areas respectivas
las visitas industriales o salidas
acadéemicas a realizarse o
1 Solicitar las durante el semestre, en base al Of'?'o de
necesidades de calendario escolar, mediante | Subdireccion de solicitud de
visitas y/o salidas oficio y anexando el formato |  Vinculacion V'z'atﬁ;ays/o

académicas

para el registro de solicitud de
visitas, indicando fecha Iimite
para su entrega.

Entrega a las Jefaturas de
Division el catalogo de
empresas existente.

académicas

2. Definir las visitas
a empresas y/o
salidas
académicas

2.1

El jefe de division solicita a los
docentes interesados en realizar
visitas a empresas o salidas
académicas presentar la
solicitud respectiva, siempre vy
cuando, la visita esté
contemplada en el programa de
la asignatura que imparte.

2.2 Las areas académicas integran

solicitudes visitas o salidas con
fines académicos.

2.3 Entrega el listado de visitas a

empresas v/0 salidas
académicas al Jefe de Division
respectivo.

Docente

Solicitud de
visitas y/o
salidas
académicas

3. Revisar e integrar
las visitas a
empresas y/o
salidas
académicas del
programa

31 Recibe las solicitudes para
realizar visita y/o salida
académica por parte del
docente.

3.2 Analiza y aprueba las

Jefe de Division

Proyeccion de
visitas a
empresas y/o
salidas
académicas

B
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educativo solicitudes que sean viables,
pertinentes y que se
requieran como  actividad
complementaria del programa
de estudios.

3.3 Integra proyeccion de visitas
semestral 'y turna a la
Subdireccion Académica para
su Vo. Bo.

41 Solicita la proyeccion de
visitas y/o salidas académicas
mediante oficio a la

4. Integrary ; | Subdireccion Académica. Prograntwa; g
g[g;é};easdaer © 42 Estima el presupuesto e SUbdiVGCCiQh de prevsigipggse?/ao ©
visitas y/o salidas impactos  del programa de Vinculacion salidas
académicas visitas y/0 salidas académicas

académicas.Turna a las areas
respectivas para Su
aprobacion.

51 Establece contacto con las
empresas o instituciones para
gestionar las visitas o salidas
académicas.

a) Si no procede la visita o
salida, se informa al area
correspondiente, para
considerar sustitucion, Calendario de

> (CjSees\;tig?;Sr;spamo zircojgigic'on © Depalrtamerjto vista; v/0
empresas | : | de Vinculacion sa\{dals

52 Confirma el calendario de académicas
visitas a empresas vy/o salidas

académicas concertadas para
su difusion.

53 Turna el calendario de visitas
confirmadas a la Subdireccion
de Vinculacion para
distribuirlo a las areas
correspondientes.

. 6.1 Comisiona al docente que Oficio de
6. Comisiona al acudird como responsable de comision
docente la visita. Jefe de Division
responsable de la 62 Ent I d p Pliego de

visita y/o salida Sl ﬁega Plego .e‘ commision T
debidamente requisitado. comision
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6.3 Turna al Departamento de
Personal el oficio de comision
debidamente firmado.
Una vez concertada la visita y/o
salida académica:
71 ElI jefe de division o area
responsable entrega al
docente comisionado oficio v
pliego de comision, lista de
asistencia de alumnos asi
como itinerario en caso de
requerirlo.
7 Gestionar 72 La Subdireccion de
recursos para Vinculacion  gestiona  los N Solicitud de
realizar la visita recursos  de transporte y | Suddireccion de e 6y /o
y/o salida combustible. Vinculacion combustible
acadeémica 7.3 Cada area es responsable de
gestionar sus viaticos para el
docente 0 personal
responsable de la visita, en
caso de que apliqgue vy en
apego a la normatividad.
7.4 El area de recursos materiales
comisiona al operador vy
asigna los viaticos necesarios
(casetas, alimentos v/0
hospedaje).
81 La Subdireccion de
Administracion supervisa la
salida vy llegada de las visitas
programadas.
82 Antes de la salida del .
Tecnologico, el docente : Lista de
8 Desarrollar la ; i Alumnos
'€ . a) Realiza el pase de lista de
V|SIta,y/.o salida los alumnos asistentes. Docente Reporte de
académica . . .
b) Supervisa que los alumnos visita y/o salida
cumplan las académica
recomendaciones y/0
politicas de la empresa
para realizar la visita.
8.3 Durante la visita:
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a) Desarrolla las actividades
contempladas para lograr
el objetivo de la visita o
salida.

b) Solicita al representante
de la empresa sellar el
pliego de comision.

8.4 Después de la visita:
a) Entrega lista de alumnos,

reporte vy carta de
agradecimiento respectiva

a la Subdireccion de
Vinculacion.

pb) Entrega pliego  de
comision debidamente

sellado por la empresa al
area respectiva.

9. Integrar y turnar
informe sobre
visitas y/o salidas
académicas

91 Integra reporte del
seguimiento y cumplimiento
del programa de visitas y/o
salidas académicas para
turnarlo a sus superiores.

Subdireccion de
Vinculacion

Informe de
visitas v/o
salidas
academicas

SEP
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