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INTRODUCCION

La educacion tecnoldgica tiene en el Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos una plataforma muy
amplia, en materia de cobertura y recursos disponibles, de gran importancia para fortalecer su, vinculo
con el sector productivo. Hoy en dia la vinculacion exige un marco dinamico de relaciones para
establecer acuerdos, y compromisos de reciprocidad que beneficien a uno y otro sector de una manera
equitativa.  Los requisitos de calidad, oportunidad, competitividad y garantia no sdlo deben
comprometer el esfuerzo de las industrias, sino también a las instituciones educativas, en lo que se
refiere a la vinculacion. Sin embargo para que la educacion coadyuve con eficiencia debe llevar a cabo
su propia transformacion y modernizacion, fortalecimiento y profundizando el vinculo con los sectores
productivos.

En el programa de servicios tecnoldgicos se tiene la finalidad de impulsar y generar investigacion y
desarrollo tecnoldgico para proporcionar servicios que se adapten especificamente a las necesidades
del sector productivo.

Las tareas sustantivas de toda institucion de educacién superior estan referidas a la docencia la
investigacion vy la vinculacion, a esta Ultima se le ha conferido hoy en dia un papel fundamental, que
tiene una doble connotacién, por un lado brinda asistencia a la comunidad ademas de una
retroalimentacién constante con la realidad productiva.

Este documento resume la informacion basica para los Institutos Tecnoldgicos, que sera de utilidad
para los estudiantes, la finalidad es promover la vinculacidon con el sector productivo de bienes y
servicios.

La evolucion del Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos ha sido firme y sostenida, tanto en
cobertura como en calidad, manteniendo como principio rector el estrechar sus vinculos con la
sociedad.

Con el fin de mantener uniformidad en los trdmites para llevar a cabo este programa de vinculacion se
ha elaborado el presente manual. Para esto fueron tomadas en cuenta las consideraciones y
conclusiones obtenidas en la reunidn de jefes de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion que se llevé a cabo
en el mes de abril del 2002 en lo referente a las experiencias que se tienen en los tecnoldgicos para la
aplicacion del programa.



BASE LEGAL

Tanto la obligatoriedad como la responsabilidad sobre la acreditacion de la Promocién de las Visitas a
las Empresas se encuentran establecidas en los siguientes ordenamientos juridicos.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Cap. I, Art. 3o0. D.O. 28, I 1993.

e Ley General de Educacién, Diario Oficial VII-1993, Capitulo I, Art. 70., Capitulo VII, Art. 69



NORMAS

10.

La Direccién General de Institutos Tecnoldgicos difundira por conducto del Departamento de
Gestidn Tecnoldgica y Vinculacion, las normas, lineamientos, procedimientos e instrumentos a
que se sujetaran las visitas a las empresas por alumnos y profesores del Instituto Tecnoldgico.

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.

Se considera como visita para efectos del presente manual, aquella actividad que implique el
traslado de los estudiantes y profesores a centros de produccidon de bienes y servicios, con la
finalidad de que adquieran conocimientos y experiencias; objetos éstos de caracter técnico
académico.

Se establecera contacto directo e indirecto segin sea el caso con todas las personas
involucradas en los programas tanto a directivos como operativos de las empresas y del
plantel.

Se Motivara y promovera ante los directivos de las empresas y 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 y los segundos al conocer las
tecnologias, las estructuras de las empresas, sus instalaciones, equipos, y manejo operacional.

Las actividades del Programa de Visitas a Empresas de estudiantes deberan realizarse en el
Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion, de acuerdo a la programacion previamente
establecida a inicio de cada semestre por los Departamento Académicos correspondientes.

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

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

La Institucion deberd contratar un seguro contra accidentes con una compaiia aseguradora,
debiendo enviar copia de la poliza al Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion, la cual
debera cubrir la duracién del evento.

El seguro a contratar debera cubrir:

a) Muerte accidental.
b) Pérdidas organicas por accidente.
C) Gastos médicos por accidente.

Las visitas las podra realizar todo estudiante inscrito y todo profesor del Instituto Tecnoldgico que
imparta asignaturas cuyos programas de estudio establezcan la necesidad de realizarlas.



11.

El departamento de Gestidn Tecnoldgica y Vinculacion, a través de la Oficina de Practicas y
Promocion Profesional, solicitara al inicio de cada semestre, la relacion de visitas a las empresas
que se requieran en cada Departamento Académico, en donde se deberan contemplar los
siguientes requisitos:

a) Materias que requieren cubrir visitas
b) Objetivos por materia

C) Programacion tentativa

d) Responsable del grupo

e) NUmero de alumnos

De la organizacion y operacion

12

13.

14,

15.

16.

Promover y motivar en los sectores publicos y 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.

Para la autorizacion de las visitas programadas por el Departamento Académico correspondiente,
se tomaran en cuenta los programas de estudio vigentes y el objetivo de los mismos.

El departamento académico designara un profesor responsable para la realizacion de cada una de
las visitas, quien vigilara el cumplimiento de los objetivos propuestos y tendra amplias facultades
para tomar las decisiones necesarias en el transcurso de la visita.

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

El departamento académico correspondiente debera:

a) Elaborar relacion de estudiantes inscritos y profesores que impartan materias que
justifiquen la realizacion de las visitas.

b) Presentar propuesta de viabilidad de cubrir un programa de visitas en el periodo
estipulado con horario y fechas asignadas.

De la preparacion del anteproyecto

17.

18.

El Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacién gestionara las visitas en funciéon a la
disponibilidad y requisitos que la empresa establezca.

En base a la informacion proporcionada por los departamentos académicos correspondientes, el
Departamento de Gestion Tecnoldgica y vinculacion, elaborara el anteproyecto institucional que
contendra los datos y documentos siguientes:

a) En el caso de los estudiantes: semestre, carrera y especialidad que cursan los
participantes; para los profesores: carrera, especialidad y asignatura que imparte.

b) El objetivo de la visita.
C) El nimero total de estudiantes y profesores que participen en ella.

d) El itinerario que se seguird, indicando el kilometraje aproximado.



19.

20.

21.

22.

e) El tiempo que se empleara en su desarrollo, incluyendo el de los traslados.

f) La lista de los estudiantes y profesores que participaran en ella y el nombre de profesor o
responsable del grupo.

g) Los permisos, oficios de presentacion y oficios de agradecimiento.

Terminado éste se presenta a las empresas para tener su participacion, anexando los puntos de
interés que satisfagan el cumplimiento de los objetivos.

Seran programadas de acuerdo a los objetivos requeridos en los programas de estudio por el
departamento académico correspondiente y tramitado por el Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion.

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 Instituto Tecnoldgico.

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

La lista de alumnos la proporciona el maestro de la materia.

De la duracion

23.

24.

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

Las visitas deberan desarrollarse preferentemente en la zona de influencia del Tecnoldgico, misma
que sera definida por cada Institucion, evitandose en lo posible el desplazamiento a lugares
lejanos.

De los requisitos

25.

26.

Todos los estudiantes que cursen asignaturas que en los programas incluyan visitas a empresas
tendran derecho a realizarlas si el avance y asimilacién del programa lo justifica.

El maestro responsable de la visita, debera entregar a la Oficina de Practicas y Promocion
Profesional la lista de estudiantes participantes (debidamente autorizada por el Depto.
Académico), enviando copia al Departamento Académico correspondiente, con quince dias de
anticipacion a la visita.

Del Maestro Responsable del Grupo

27.

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



28.

29.

30.

31.

32.

33.

Recabara con tres dias de anticipacion a la fecha de salida, la documentacion correspondiente:

a) Oficio de comision.- Jefe del Inmediato

b) Carta(s) de presentacion.- Depto. Gestion Tec. Y Vinc.

C) Carta(s) de agradecimiento.-  Depto. Gestion Tec. Y Vinc.

d) Itinerario.- Depto. Gestion Tec. Y Vinc.

e) Formato(s) de reporte.- Depto. Gestion Tec. Y Vinc.

f) Lista de estudiantes.- Autorizada por el Depto.Académico.

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

Supervisara el cumplimiento del itinerario de la visita quedando bajo su responsabilidad la
modificaciéon del mismo en casos muy especiales.

Queda estrictamente prohibida la aceptacion de personas que no aparezcan en la lista de
estudiantes debidamente autorizada por el Departamento Académico.

Estara en el lugar de salida con treinta minutos de anticipacion respecto a la hora programada
para partir. Recabara la informacién que solicite la Division de Estudios Profesionales
correspondiente, la que deberd entregar a mas tardar tres dias antes de la visita.

Se hara responsable de asegurar la asistencia a la visita de los estudiantes

inscritos en ésta, mismos que se deberan presentar para su realizacion.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Deberd entregar en el Departamento de Gestion Tecnoldgica. Y Vinculacion., con copia al
Departamento Académico, el informe de la visita @ mas tardar tres dias después de realizada ésta,
a efecto de emitir la constancia respectiva.

Los estudiantes y/o. profesores

deberan acatarse a la normatividad interna de la empresa.

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

Las Visitas a las Empresas se podran realizar por estudiantes regulares que cursen asignaturas
gue las requieran

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

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

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

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



De la Suspension de las Visitas

42. Las visitas a las empresas quedaran suspendidas en los siguientes casos:

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

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

C) Por situaciones de la empresa
d) Por situaciones imprevistas ajenas a la Institucion
43. En el caso de suspension, el profesor responsable del grupo debera reportar por escrito en forma

inmediata al Departamento de Gestién Tecnoldgica y vinculacion y al Departamento Académico
los motivos correspondientes.

De las Visitas al Extranjero

44, En caso de que se justifique una visita de estudios al extranjero, la institucion lo apoyara en la
medida de sus posibilidades, haciéndolo de conocimiento a la D.G.I.T.

De las Sanciones

45, Cualquier infraccion al presente reglamento sera sancionado por las autoridades del Tecnoldgico
de acuerdo con la gravedad de la falta.

Transitorios

Los casos no previstos en el presente reglamento seran resueltos por la Direccidn General de Institutos
Tecnoldgicos.



PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA DE VISITAS ALAS
EMPRESAS DEL SISTEMA NACIONAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacion.

Departamento Académicos

Departamento de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacién

Departamento Académicos

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion

Oficina de Practicas y Promocion Profesional

Alumnos y Maestros

1. Solicita al inicio de cada semestre a los
departamentos Académicos el programa de
visitas a realizarse durante el semestre, mediante
oficio y anexando el formato para el registro del
cada una de la visitas, indicando fecha limite para
su entrega.

2. Envian al Departamento de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion la relacion de visitas que el area
pretende realizar, asi como los formatos
debidamente requisitados para cada visita.

3. Turna la relacién de visitas recibida a la oficina
de practicas y promocion profesional, quien
procede a contactar las empresas
correspondientes, e informar a el area respectiva
la concertacion de su visita.

4. Contacta servicio de transporte para su visita, y lo
confirma al DGTV.

5. Formaliza la visita con la empresa.

6. Una vez concertada la visita, la oficina de
practicas y promocion profesional elabora los
siguientes oficios:

a. Carta de presentacién firmada por el jefe del
departamento.

b. Carta de agradecimiento firma por el jefe del
departamento.

c. Itinerario en su caso.

Esta documentacion se entrega al maestro
responsable de la visita.

7. Realizan la visita de acuerdo a la normatividad
establecida y vigente para tal efecto.




Departamento de Gestidén Tecnoldgica y Vinculacién

Oficina de Practicas Profesionales

8. Una vez realizada la visita se entrega reporte

correspondiente al Departamento de Gestion
Tecnolégica vy Vinculacion con copia al
departamento académico como lo establece la
normatividad.

En base al reporte de la visita realizada, la oficina

de practicas y promociéon profesional procede a

elaborar la constancia respectiva, misma que
deberd firmar el jefe del departamento. Esta
constancia se entrega original al maestro y copia
al Departamento de Gestidbn Tecnoldgica vy
Vinculacion y de ser necesario al departamento
académico.




DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO



PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA DE VISITAS A LAS EMPRESAS DEL SISTEMA NACIONAL DE INSTITUTOS
TECNOLOGICOS

Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacién

Departamento Académico
Correspondiente

Oficina de Practicas y Promocion
Profesional

Alumnos y Maestros

1

Solicitar al inicio de cada semestre
a los departamentos Académicos el
programa de visitas a realizarse
durante el semestre, mediante
oficio y anexandole formato para el
registro de cada una de la visitas,
indicando fecha limite para su
entrega.

v

3

Turna la relacion de visitas
recibida a la oficina de practicas
y promocion profesional, quien
procede a contactar las
empresas correspondientes, e
informar a el area respectiva la
concertacién de su visita.

Envian al Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion la
relacion de visitas que el area
pretende realizar, asi como los
formatos debidamente requisitados
para cada visita.

A

Contacta servicio de

Formaliza la visita con la
empresa.

v

transporte para su visita,

y lo confirma al
Departamento de Gestién
Tecnoldgica y
Vinculacion.

A

*

5]

Una vez realizada la vista se
entrega reporte correspondiente
al Departamento de Gestidn
Tecnoldgica y Vinculacion con
copia al Departamento
académico como lo establece la
normatividad

6

Una vez concertada la visita, la oficina de
practicas y promocion profesional elabora
los siguientes oficios:
A. Carta de presentacién firmada
por el jefe del departamento.

B. Carta de agradecimiento firma
por el jefe del departamento.

C. [Itinerario en su caso

7
Realizan la visita de
acuerdo a la

normatividad establecida
y vigente para tal efecto.

Esta Documentacion se entrega al
maestro responsable de la visita.

9

En base al reporte de la visita realizada
la oficina de practicas y promocién
profesional procede a elaborar Ia
constancia respectiva, misma que
debera firmar el jefe del departamento.
Esta constancia se entrega original al
maestro y copia al Departamento de
Gestion Tecnoldgica y Vinculacién y de
ser necesario al departamento
académico.




Instructivo de la Forma Visitas a Empresas (VE-1)

Objetivo: Recabar la informacién acerca de las visitas a empresas planeadas por las distintas
asignaturas, por alumnos y profesores durante el semestre, con el propdsito de elaborar el
Programa Semestral de las Visitas a las Empresas, por alumnos y profesores del instituto
tecnoldgico.

Instrucciones de llenado

1. Se anotara el nivel al que pertenece la asignacion

2. Se anotara el nimero consecutivo de las asignaturas.

3. Se anotara el nombre de la asignatura.

4, Se anotara el nombre de la licenciatura o bien el postgrado.

5. Se anotara el semestre o nivel.

6. Se anotara el o los objetivos que cubre la asignatura con la visita a la empresa.

7. Se anotara la fecha de elaboracion de la forma



FORMA VE-1

S St

DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DENOMINACION DE ASIGNATURAS QUE REQUIERENVISITAS A LAS EMPRESAS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE

NIVEL
Departamento  de | Nivel al que | Nimero progresivo | NOmero progresivo | Nombre  de la [ Domicilios
Gestion Tecnoldgica | pertenece, seglin corresponda | segun corresponda | empresa
licenciatura o|a c/u de las visitas |a cada una de las
posgrado planeadas visitas  propuestas

durante el semestre

RESPONSABLE LUGAR Y FECHA

FIRMA




Instructivo de Visitas a empresas 2 (VE-2)

Objetivos: Conocer la programacion exacta de las visitas y ubicacion de las empresas y los objetivos
que cubre la visita..

Instrucciones de llenado:

1. Se anotara la fecha de elaboracion de la programacion.

2. Se anotarad la fecha de salida a la visita.

3. Se anotara la hora de salida a la visita.

4, Se anotara la fecha de regreso de la visita.

5. Se anotara la hora de regreso de la visita.

6. Se anotara el nombre del responsable del grupo.

7. Se anotara el nombre de la asignatura.

8. Se anotara el nombre de la carrera.

9. Se anotara el nimero de participantes que van a realizar la visita.

10. Se anotaran los dias que va a durar la visita.

11. Se anotara el nimero de kilémetros recorridos durante la visita.

12. Se anotara la(s) ciudad(es) donde esta(n) ubicada(s) la(s) empresa(s) que se va(n) a visitar.
13. Se anotara el area o seccion que se va a observar de la empresa.

14. Se anotaran los objetivos que cubre la visita.

15. Se anotara nombre(s), ciudad, fecha y horario de la(s) empresa(s) a visitar.

16. Se anotara el nombre y el cargo de la persona de la empresa que atendio la visita.



FORMA VE-2

DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
INSTITUTTOS TECNOLOGICO DE

PROGRAMACION DE VISITAS A LAS EMPRESAS

FECHA
Salida: dia de de 19 alas
Registro: dia de de 19 a las
Profesor responsable del grupo:
Asignatura:- Carrera
No. de visitantes: Duracion de la visita:
Kilometraje: Ciudad (es) a visitar
Area ¢ seccién observada
Objetivos que cubre la visita:
Empresa (as) a visitar ciudad Fecha Horario

Nombre y cargo del responsable de la (as) empresa (s) visitada (s)




Instructivo de Visitas a Empresas 3 (VE-3)

Objetivos: Realizar un control de las Vistas a las Empresas que se llevan a cabo y si se cumplen con

10.

11.

12

13.

14,

15.

los objetivos generales de ellas.

Se anotara el nivel de estudios que corresponde.

Se anotara la fecha de salida de la visita.

Se anotara la fecha de regreso de la visita.

Se anotara el nombre de la asignatura de la carrera.

Se anotaran los objetivos a cubrir de la asignatura.

Se anotara el nombre de la Empresa a visitar.

Se anotara el nombre del profesor responsable del grupo.

Se anotara el nombre del profesor responsable del grupo.

Se marcara con una X si la Empresa pertenece al Sector Publico y si es local.

Se marcara con una X si la Empresa pertenece al Sector Publico
y si es foraneo.

Se marcara con una X si la Empresa pertenece al Sector Privado y si es local.

Se marcara con una X si la Empresa pertenece al Sector Privado y si es foraneo.

Se anotara las observaciones que crean pertinentes.

Se anotara el nombre y firma del responsable del control de las visitas a las Empresas.

Se anotara la fecha de elaboracion de la forma.






DIRECCION GENERAI,_ DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS FORMA VE-3
INSTITUTO TECNOLOGICO
CONTROL DE VISITAS A LAS EMPRESAS NIVEL
FECHA DE| FECHA |ASIGNATURA | CUMPLIMIENTO | NOMBRE NUM DE PROFESOR SECTOR OBSERVACIONES
SALIDA DE DE LA DE OBJETIVOS | DE LA | VISITANTES | RESPONSABLE | pub priv
REGRES CARRERA SINO P(*) |EMPRESA DEL GRUPO
0]
FIL|F
1
0
1
1
1
2
RESPONSABLE FECHA *Parcialmente 25







