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DEL OBJETIVO.
ARTICULO 1°.- Mostrar a las y los estudiantes una panoramica de los avances tecnoldgicos del sector empresarial,

que refuercen los conocimientos tedricos y les permita identificarse con las areas de trabajo que le ofrece su profesion.

DE LAS VISITAS.

ARTICULO 2°.- Seran programadas de acuerdo con los objetivos requeridos en los programas de estudio de la
Division de Carrera correspondiente conjuntamente con la Academia respectiva y en un plazo no mayor de 15 dias
después de iniciados los cursos.

ARTICULO 3°.- La Academia correspondiente a la especialidad, decidira el tipo de empresa que visitaran, a solicitud
propuesta del titular o titulares de la (s) materia (s) y conforme a las cadenas reticulares.

ARTICULO 4°.- Las Zonas de las visitas seran: Zona 1, visitas locales dentro de un radio de 40 kms., Zona 2, para
las visitas foraneas dentro del Estado, y Zona 3, para las visitas fuera del Estado.

ARTICULO 5°.- Para los viajes a la Zona 3, se autorizaran hasta 5 dias hébiles para visitas y hasta 4 dias habiles para
traslado, pudiendo aumentarse en casos especiales.

ARTICULO 6°.- Las visitas que se realicen a la Zona 1 durante los periodos de clases, no tendran una duraciéon mayor
de 1 dia.

ARTICULO 7°.- No se autorizaran visitas a Zonas de mayor radio, cuando existan empresas o centros de interés
iguales o de caracteristicas semejantes en una Zona anterior.

ARTICULO 8°.- Para los viajes de las Zonas 2 y 3 el nimero méximo de las y los estudiantes sera de 45 y minimo
de 15; asi mismo, se autorizaran salidas para el caso de grupos pequefios de no mayor de 15, bajo situacion especial.
ARTICULO 9°.- En todos los casos, las visitas se habran de justificar plenamente por los programas de estudio
correspondientes.

ARTICULO 10°.- Podrén viajar a la Zona 3, dos carreras, respetando el articulo 8° de este reglamento.
ARTICULO 11°.- Direccion General y las Direcciones de Areas, seran quien autorice las visitas, previo cumplimiento
del articulo 8°.

ARTICULO 12°.- Sélo se autorizara un viaje de estudios a la Zona 3 en cada programa por generacion.
ARTICULO 13°.- La Division de Carrera correspondiente, enviara por lo menos con 3 dias habiles de anticipacion,
al Departamento de Vinculacion, el nombre de la persona responsable del grupo en caso de haber algin cambio.
ARTICULO 14°.- La primera visita se podra realizar de manera opcional al Tecnolégico que esté en el lugar donde
se van a realizar las visitas, para conocerlo y recibir el apoyo necesario en el transcurso de su programa.
ARTICULO 15°.- No se autorizaran viajes al extranjero.

ARTICULO 16°.- Las y los estudiantes que cursen asignaturas que en los programas incluyan visitas, tendran derecho
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ARTICULO 17°.- La persona responsable del grupo deberé acudir la Division de Carrera correspondiente, a confirmar
la asistencia del grupo a la visita, a mas tardar una semana posterior a la autorizacion del concentrado de visitas
mediante la lista de asistencia debidamente firmada.

ARTICULO 18°.- La Direccion General, entregard al Departamento de Vinculacion al inicio de cada afio, el
concentrado de visitas autorizado.

ARTICULO 19°.- No se deberan programar visitas en periodos vacacionales.

ARTICULO 20°.- La Division de Carrera correspondiente, a propuesta de la Academia designara al responsable del
grupo.

ARTICULO 21°.- La Divisién de Carrera correspondiente, conjuntamente con el Departamento de Vinculacion,
notificara al Departamento de Personal y al Departamento de Servicios Generales, al inicio de semestre, la
programacion de visitas para las Zonas 1, 2 y 3.

ARTICULO 22°.- Para autorizar la salida del viaje se debera contar con la confirmacion de las empresas a visitar.
ARTICULO 23°.- El Departamento de Vinculacion no se responsabilizara de las visitas realizadas, si no se encuentra

en el concentrado de viajes autorizado o no se encuentra autorizado por escrito por la Direccion General.

DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL GRUPO.
ARTICULO 24°.- La persona responsable del grupo puede ser cualquier persona que pertenezca a la Academia
correspondiente de la Carrera del grupo que efectuara el viaje, docentes que no pertenezcan a la academia de la Carrera
del grupo pero impartan la materia en el grupo donde se requiere el viaje o el Jefe(a) de Division.
ARTICULO 25°.- Queda estrictamente prohibido ingerir bebidas alcohdlicas o cualquier otra sustancia alucindgena
durante el viaje.
ARTICULO 26°.- Recabaré con un dia de anticipacion a la fecha de salida, en la Division de Carrera correspondiente:
a) La relacion de las y los estudiantes que haran la visita.
b) Oficio de comision.
c) Carta de presentacion y agradecimiento.
e) Itinerario a seguir.
f) Cuestionario para evaluar la empresa o lugar.
ARTICULO 27°.- Debers fijar y dar a conocer a las y los estudiantes, los objetivos particulares a cubrir en la visita y
vigilar que éstos se cumplan en su mayoria y al nivel deseado.
ARTICULO 28°.- Pasar lista de presente antes de la hora de salida de la unidad de transporte, asi como también en

cada lugar al que lleguen durante el recorrido.
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ARTICULO 29°.- Supervisara el cumplimiento del itinerario de la visita, quedando bajo su responsabilidad la
modificacion del mismo, en caso de que asi lo ameriten las circunstancias.

ARTICULO 30°.- Evitara que aborden a la unidad de transporte personas ajenas al viaje, concretandose a autorizar a
las y los estudiantes que estén en la relacion que se le proporciona.

ARTICULO 31°.- Estara en el lugar de salida con 30 minutos de anticipacion, respecto a la hora programada para
partir y 30 minutos antes en el lugar de visita, para efectuar tramites.

ARTICULO 32°.- Tomara las medidas que considere necesarias con las y los estudiantes que habiendo confirmado
su asistencia, desistan de hacerlo sin causa justificada.

ARTICULO 33°.- Entregara a més tardar 5 dias habiles después de regresar, los documentos del mismo (Cuestionario
para evaluar la empresa o lugar, oficio de presentacion y agradecimiento, lista de las y los estudiantes que asistieron a

la visita e informe de la comision asignada, etc.)

DE LAS Y LOS ESTUDIANTES.

ARTICULO 34°.- Las y los estudiantes deberan notificar si padece algin problema emocional, alérgico o algin tipo
de enfermedad cronica que pudiera poner en riesgo su salud, sus compaifieros y personal por las inconveniencias del
viaje. En tal caso, debera presentar certificado médico que describa con precision el procedimiento y los protocolos de
emergencia ante un evento no deseado. Si se omitiera el aviso por parte de las y los estudiante o la madre y el padre
de familia, el ITSCC no sera responsable de los inconvenientes.

ARTICULO 35°.- Las y los estudiantes se haran responsable de su equipaje, al tratarse de algo que es considerado de
uso personal, por lo tanto el ITSCC no estara obligado a realizar pagos por algun extravio parcial o total del equipaje.
Asi mismo se recomienda viajar con lo estrictamente necesario, sin Iujos ni ostentaciones.

ARTICULO 36°.- No se autorizar la salida a un viaje de estudios a las Zonas 2 y 3 a las y los estudiantes que tengan
pendientes examenes especiales o tengan adeudos en la reinscripcion.

ARTICULO 37°.- Las y los estudiantes que realicen visitas, estin obligados a tratar adecuadamente la unidad de
transporte evitando asi su deterioro, haciéndose responsables de los dafos que resulten.

ARTICULO 38°.- Deberan guardar respeto y consideracion a los compafieros, la persona responsable del grupo y la
persona responsable del manejo de la unidad que viajen con ellos.

ARTICULO 39°.- Estan obligados a mantener limpia la unidad de transporte.

ARTICULO 40°.- En ausencia de la persona responsable del grupo, quedaran sujetos a la autoridad del operador de
la unidad de transporte y jefe de grupo, bajo indicaciones de la persona responsable.

ARTICULO 41°.- Queda estrictamente prohibido tomar bebidas alcohélicas, tanto en el interior de la unidad de
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ARTICULO 42°.- Deberan llegar con 30 minutos de anticipacion a la hora fijada al sitio programado para salir al
viaje.

ARTICULO 43°.- Deberén estar listos para salir a cada lugar con 30 minutos de anticipacion a la hora fijada.
ARTICULO 44°.- Las y los estudiantes se comprometen a guardar el buen nombre de la Institucion en todos los
lugares que visite.

ARTICULO 45°.- A mas tardar, quince dias después de realizada la visita, deberan entregar el reporte respectivo o
actividad designada al personal académico seglin la materia correspondiente, indicando el porcentaje de cumplimiento
de los objetivos preestablecidos, en caso de no cumplir con este requisito se tomaran las medidas pertinentes.
ARTICULO 46°.- Para el caso de las y los estudiantes que requieran autorizacién para abordar o descender del
vehiculo oficial en ubicaciones diferentes a las establecidas en el itinerario deberan solicitar esta a Direccion General

con un minimo de 48 horas previas al inicio del viaje.

DE LOS RECURSOS PARA EL VIAJE.

ARTICULO 47°.- El Instituto aportara el transporte, responsable de manejar la unidad y la persona responsable del
grupo, siempre y cuando el viaje de practicas haya sido planeado en tiempo y forma.

ARTICULO 48°.- Las y los estudiantes que realice la visita a empresa sera responsable de cubrir los gastos que se
generen por logistica y desarrollo de la misma.

ARTICULO 49°.- La gestion de recursos para el viaje por parte de las y los estudiantes, se realizara a partir de que la
Direccion General del Instituto haya autorizado el viaje de practicas, dicha gestion debera llevarse a cabo sin
comprometer en ningln sentido particular o en general a el Instituto o a miembros de la Comunidad Tecnoldgica del
mismo; particularmente se prohibe explicitamente generar acuerdos que involucren posiciones, acciones, declaraciones
o graficas de caracter politico, en el entendido que quienes violen el presente articulo, se haran acreedores a una sancion
que dependiendo del caracter de la falta cometida puede llegar hasta la separacion definitiva de la Institucion.
ARTICULO 50°.- Las y los estudiantes interesados en recabar fondos para la asistencia a viajes de practicas o la
participacion en eventos culturales y deportivos, que realicen actividades como kilometros de plata, venta de alimentos,
rifas, organizacion de eventos deportivos, culturales y sociales, deberan contar con la autorizacion de la Direccion
General del Instituto, indistintamente de las demas autorizaciones que exijan las autoridades de gobierno.
ARTICULO 51°.- El jefe de grupo o el representante del grupo deberan entregar el recurso economico 24 horas antes
de la salida, a la Subdireccion de Servicios Administrativos con la finalidad de cotejar dicha cantidad. Para lo cual la

Subdireccion debera devolver el recurso econdmico al representante con su debida autorizacion.

DE LA SUSPENSION Y CANCELACION DE VISITAS.
ARTICULO 52°.- Estas quedaran en los siguientes casos:
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a)

b)

¢)

Si a la hora programada para salir, no estan presentes como minimo 75 % de las y los estudiantes de la lista
entregada a la persona responsable del grupo.

Si durante su realizacion, a criterio de la persona responsable del grupo, se producen anomalias que justifiquen
la suspension.

En caso de no presentarse la persona responsable a la hora de salida.

ARTICULO 53°.- La Divisién de Carrera debera reportar por escrito a més tardar con 3 dias hébiles de anticipacion

al Departamento de Vinculacion, los motivos de tal decision.

ARTICULO 54°.- La visita podra suspenderse si la unidad de transporte se reporta con desperfectos que impidieran

la realizacion del viaje.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION.
ARTICULO 55°.- El Departamento sera responsable de:

a)

Verificar que la lista de asistencia por grupo se cumpla el 75% de las y los estudiantes antes de iniciar las
gestiones con las empresas. (No sera gestionadas las visitas que no cumplan con ese porcentaje a excepciones
especiales de grupos pequefios)

Efectuar los contactos con la empresa que visitaran.

Hacer las reservaciones en el Hotel cuando asi se le solicite.

Elaborar los oficios de presentacion y agradecimiento.

Reservar la salida y regreso del viaje.

Solicitar la unidad de transporte al Departamento de Servicios Generales.

Entregar el itinerario al Departamento de Servicios Generales, al responsable del grupo y la Division de

Carrera correspondiente.

DE LAS SANCIONES.

ARTICULO 56°.- Cualquier infraccién al presente reglamento sera sancionado por las autoridades del Tecnoldgico,

de acuerdo a la gravedad de la falta.

DE LA RESPONSABILIDAD DEL OPERADOR.
ARTICULO 57°.-

a)

b)

Es obligacion del operador tener la unidad de transporte 30 minutos antes de la hora fijada en el lugar de
partida.
Al llegar al lugar del destino, se dirigiran directamente a la empresa o Institucion de visita, la unidad de

transporte esperara hasta que termine para regresar al lugar de origen.
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¢)

d)

e)

g)

h)

p)
Q)

En caso de que en el itinerario se marque tiempo para comida, la persona responsable del manejo de la unidad
llevara la unidad de transporte a algun lugar previamente establecido de acuerdo con la persona responsable
del grupo, en donde deberan tomar sus alimentos. En ningtin caso, el conductor efectuara varias paradas, el
tiempo maximo para comer sera de una hora y media.

En caso de que tenga que pernoctar, el conductor y la unidad de transporte quedaran en el mismo lugar en
donde se alojen todos las y los estudiantes y la persona responsable del grupo.

El operador debera detener la unidad de transporte cuando lo estime conveniente, debido al estado de ella o
del camino.

No emprendera el viaje cuando haya a bordo mas personas de las autorizadas en la relacion previamente
entregada. Solo aceptara personal de apoyo de los Institutos Tecnoldgicos visitados en su area de influencia.
No movera la unidad de transporte si a bordo de la misma, se encuentran bebidas embriagantes o alguna droga
estimulante.

Impedira que las y los estudiantes trasladen objetos que rebasen la capacidad del equipaje de la unidad de
transporte, cada uno podra llevar una maleta pequefia.

Debera recoger en la Subdireccion de Servicios Administrativos, con un méaximo de 24 horas de anticipacion
a la salida, el oficio de comision y el itinerario de viajes.

Verificara por ultima vez el estado de la unidad de transporte, con 24 horas de anticipacion a la salida y
reportara cualquier anomalia que juzgue que pueda poner en peligro el viaje de estudios.

Con un dia de anticipacion confirmard a su jefe inmediato la salida.

Efectuara la limpieza de la unidad de transporte antes, durante y después de los viajes.

El operador se apegara al itinerario previamente establecido, excepto en casos muy especiales, previo
consentimiento de la persona responsable del grupo y que no entorpezca la programacion a efectuarse.
Vigilara que las y los estudiantes no duerman en el interior de la unidad de transporte en lugares donde exista
hospedaje.

Vigilara que durante el trayecto no suban o bajen personas, ni pasara a recoger a domicilio, excepto los casos
que hayan sido autorizados por la Direccion General del Instituto.

Podra viajar de las 05:00 horas a las 21:00 horas.

Recibira al inicio del viaje un reporte del estado fisico que guarda la unidad de transporte, por parte del
Departamento de Servicios Generales, verificando lo asentado en tal reporte y al finalizar el viaje,
conjuntamente con el docente, revisara las condiciones generales que guarda la unidad de transporte

(tapiceria, cristales, etc., exceptuando maquinaria).

DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.
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ARTICULO 58°.- El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera elaborar como minimo 1 dias de

anticipacion los oficios de comision de los conductores y comunicarlo a la Subdireccion de Servicios Administrativos.

TRANSITORIOS.

a) La persona responsable del mantenimiento de las unidades de transporte, minimo con 5 dias de anticipacion,

7de7

verificara antes de cada salida, el estado de la unidad de transporte en conjunto con el operador, de encontrarse
en mal estado comunicara de inmediato a su superior.

1.- Los casos no previstos en el presente reglamento, seran resueltos por la Direccion General.

2.- Es de suma importancia que todos los involucrados en las visitas de empresas conozcan el presente reglamento.

CACECA

=

-




