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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR ZACATECAS OCCIDENTE
DIRECCION GENERAL

REGLAMENTO DE VISITAS INDUSTRIALES

El presente Reglamento tiene por objeto establecer las disposiciones, requisitos,
responsabilidades, obligaciones y medidas de seguridad que deberan observarse
antes, durante y después de las visitas industriales, escolares, académicas o de
vinculacién realizadas fuera de las instalaciones del Instituto Tecnoldégico Superior
Zacatecas Occidente, en adelante [TSZO.

CAPITULO i. DISPOSICIONES GENERALES

c

Articulo 1°. Objeto. El presente Reglamento regula la planeacién, autorizacién,
realizacidn, supervision y cierre de las visitas industriales, escolares, académicas o de
vinculacién organizadas por el ITSZO, con el propdsito de fortalecer la formacién
integral del alumnado y asegurar condiciones adecuadas de seguridad, disciplina,
responsabilidad institucional y aprovechamiento académico.

Articulo 2°. Observancia obligatoria. Las disposiciones contenidas en este
instrumento son de cumplimiento obligatorio para el alumnado, docentes, personal
administrativo, responsables institucionales y cualquier participante autorizado en
una visita. La ignorancia del presente Reglamento no excusa su cumplimiento.

Articulo 3°. Relacién con la normativa institucional. Durante todas las etapas de
la visita deberan observarse, ademas del presente Reglamento, el Reglamento
General de Alumnos, los lineamientos institucionales vigentes, las instrucciones de
las autoridades del ITSZO y las normas internas de la empresa, organismo o
institucion visitada.

Articulo 4°. Finalidad académica. Toda visita deberd responder a un objetivo
académico, técnico, profesional, de investigacion, innovacién, vinculacién o
fortalecimiento de competencias, vinculado al programa educativo
orrespondiente y al perfil de egreso del alumnado participante.
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CAPITULO II. DEFINICION Y ALCANCE

Articulo 5°. Definicién de visita industrial. Se entiende por visita industrial la
actividad académica realizada fuera de las instalaciones del ITS70, mediante la cual
el alumnado y el personal docente observan, analizan o participan en procesos
productivos, administrativos, tecnolégicos, cientificos, logisticos, de servicios o de

gestidn, con el fin de confirmar, ampliar y aplicar los conocimientos adquiridos en el
aula.

Articulo 6°. Visitas escolares y académicas. Para efectos del presente Reglamento,
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c an visitas e5Csiares o académicas aque”as actividades
externas que tengan como propdsito la asistencia a empresas, instituciones
publicas o privadas, centros de investigacién, organismos gubernamentales,
congresos, convenciones, ferias tecnolégicas, practicas de campo u otros espacios

autorizados por el ITSZO.

Articulo 7°. Viaje oficial. Se considerard viaje oficial del alumnado del ITSZO
Unicamente aquei que se encuentre debidamente soiicitado, justificado, autorizado
y respaldado conforme al procedimiento institucional aplicable, con la intervencién
de la Jefatura de Carrera, Direccidn Académica, Area Administrativa, Area de
Vinculacion y Direccién General, segun corresponda.

Articulo 8° Participantes autorizados. Sélo podran participar en la visita las
personas expresamente autorizadas por la autoridad escolar. Queda prohibida la
incorporacién de personas ajenas al grupo, familiares, acompafiantes, amistades o
cualquier tercero no incluido en la autorizacién oficial.

CAPITULO Iil. AUTORIZACION DE VISITAS

Articulo 9°. Solicitud formal. Toda visita deberd solicitarse por escrito y antes de |a
primer semana del comienzo de cada semestre con base a la instrumentacidn de
cada docente, medianie ei formato institucional “Formato para Solicitud de Visilas
a Empresas del SGI del G3", sefialando al menos el objetivo académico, asignatura
o proyecto relacionado, empresa o institucién a visitar, fecha, horario, lugar,
itinerario, nUmero de participantes, docente responsable, medio de transporte,
esupuesto estimado y medidas de seguridad requeridas.
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Articulo 10°. Aprobacién institucional. La visita sélo podra realizarse cuando
cuente con la autorizacidén previa de las &reas institucionales competentes que se
mencionan el formato para Solicitud de Visitas a Empresas del SGI del G3. Ninguna
visita se considerard oficial, si no ha sido validada conforme a los lineamientos

internos y al procedimiento de las Disposiciones Técnico- administrativas
correspondientes.

Articulo T11°. Documentacién requerida. Para autorizar la participacion del
alumnado serd indispensable contar, antes de la salida, con permiso firmado por
padre, madre o tutor cuando corresponda, carta de exclusién o resnonsiva
institucional, credencial vigente del ITSZO, identificacién oficial cuando sea
aplicable, constancia vigente de seguridad social y deméas documentos solicitados
por la institucidn o por la empresa receptora. Dicha documentacién recaera la
responsabilidad en el jefe o jefa de carrera la recoleccién y archivo de la misma.

Articulo 12°. Itinerario autorizado. El itinerario aprobado seré obligatorio para el
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ion de ruta, horario, empresa a visitar, lugar de
hospedaje, actividades o medio de transporte deberd contar con autorizacién
expresa de la autoridad escolar competente, salvo situaciones de emergencia

debidamente justificadas.

Articulo 13°. Cancelacién o suspensién. La autoridad institucional podra cancelar,
reprogramar o suspender una visita cuando no se cumplan los requisitos
documentaies, existan riesgos para ia seguridad dei grupo, no se garantice
transporte adecuado, se modifique el objetivo académico o se presente cualquier
circunstancia que comprometa la integridad, disciplina o responsabilidad
institucional.

CAPITULO IV. RESPONSABLES INSTITUCIONALES

Articulo 14°, Autoridades particinantes. | a planeacidn, validacidn, autorizacidn,
seguimiento y cierre de las visitas industriales podrédn involucrar, segun
corresponda, a la Jefatura de Carrera, Direccién Académica, Area Administrativa,
Area de Vinculacién, Direccién General y demas areas que intervengan conforme a

log procedimientos institucionales.
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Articulo 15°. Docente responsable. En toda visita debera designarse al menos una
persona responsable del grupo, docente o personal autorizado de| ITSZO, quien serd
la maxima autoridad durante el traslado, estancia, visita, actividades académicasy

regreso del grupo, sin perjuicio de las atribuciones de las autoridades
institucionales.

Articulo 16°. Comunicacién de responsables. Antes de |a salida, el grupo debera
conocer el nombre del docente o personal responsable, los datos basicos del
itinerario, puntos de reunién, horarios, reglas de conducta, medidas de seguridad,
documentacién requerida y mecanismos de comunicacién diurante la visita.

Articulo 17°. Coordinacién institucional. Las areas responsables deberan procurar
que la visita cuente con condiciones logisticas, académicas y administrativas
suficientes, incluyendo confirmacién con la empresa o institucién receptora,

transporte autorizado, relacién de participantes, documentacidn completa vy
lineamientos de seguridad aplicables.

CAPITULO V. OBLIGACIONES DEL ALUMNADO

Articulo 18°. Cumplimiento de instrucciones. E| alumnado deber3 acatar en todo
momento las indicaciones del docente responsable, autoridades institucionales,

personal de la empresa o institucion receptora, operadores de transporte y demas
personal autorizado vinculado con la visita.

® -

Articuio 15° Documentacion personal. £} alumnado deberd portar durainte todo el
viaje su credencial institucional vigente del ITSZO, identificacién oficial cuando sea
aplicable, documentacién médica o de seguridad social solicitada y demas
requisitos establecidos para la visita. La falta de documentacién podra impedir su
participacion.

Articulo 20°. Puntualidad y permanencia. El alumnado deberg presentarse en el
punto de saiida ai menos quince minutos antes de ia hora programada, permanecer
con el grupo durante todas las actividades autorizadas y asistir a la totalidad de las
actividades previstas en el itinerario académico o industrial.

Articulo 21°. Disciplina y respeto. E| alumnado debera conducirse con respeto,
regoonsabilidad, honestidad, cortesia y disciplina frente a sus compaferos,
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docentes, personal institucional, empresa receptora, comunidad y terceros. Queda
obligado a preservar la buena imagen del ITSZO durante todas las etapasde la visita.

Articulo 22°. Cuidado de bienes e instalaciones. Fl alumnado debera conservar en
buen estado la unidad de transporte, inmuebles de hospedaje, instalaciones de Ia
empresa o institucién visitada, mobiliario, equipo, herramientas, maquinaria,
materiales y cualquier bien utilizado durante la visita. Los dafios ocasionados por
conducta indebida deberan ser reparados por quien los cause.

Articulo 23°. Comunicacién de incidencias. Cualquier malestar fisico, enfermedad
accidente, péidida de docuimentacion, situacion de riesgo, confiicto o incidencia
debera notificarse de inmediato al docente responsable, sin importar la hora en que
Oocurra, para activar las medidas de atencidn correspondientes.

!

CAPITULO VI. OBLIGACIONES DEL DOCENTE RESPONSABLE

Articulo 24°. Supervisién del grupo. El docente responsable deberd supervisar al
grupo durante el traslado, estancia, visita v regreso, verificando |a asistencia,
puntualidad, disciplina, cumplimiento del itinerario, observancia de medidas de
seguridad y participacién en las actividades programadas.

Articulo 25°. Control documental. Previo a |a salida, el docente responsable deberd
verificar que el alumnado participante cuente con permisos, cartas responsivas o de
exclusion, credenciales, constancias de seguridad social y demas documentacion
soilicitada por ia institucién, conforme a |os procedimieintos internos.

Articulo 26°. Cumplimiento del itinerario. El docente responsable debera respetar
y hacer respetar el itinerario autorizado, evitando actividades no previstas, cambios
de ruta, visitas no autorizadas, separaciones del grupo o modificaciones logisticas
que No cuenten con autorizacidn expresa de la autoridad escolar.

Articulo 27°. Gestion de riesgos. El docente responsable debers promover medidas

- preventivas para reducir riesgos, comunicar regias de seguridad, atender
incidencias, coordinarse con las autoridades institucionales Y, en caso de
emergencia, actuar conforme a los protocolos aplicablesy al principio de proteccién
de la integridad de las personas participantes.
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Articulo 28°. Reporte de cierre. Al concluir Ia visita, el docente responsable deberd
presentar el reporte general correspondiente, incluyendo asistencia, actividades
realizadas, cumplimiento de objetivos, incidencias, observaciones de seguridad,
evaluacion logistica y recomendaciones para futuras visitas.

CAPITULO VII. SEGURIDAD Y CONDUCTA

Articulo 29°. Medidas de seguridad. E| alumnado y demas participantes deberan
respetar las medidas de seguridad indicadas por el ITSZO y por la empresa o
institucién receptora, incluyendo el uso obligatorio de ropa, calzado, equipo de
proteccion personai, accesorios, identificacion, rutas de acceso, areas restringidas y
protocolos especificos que se determinen para cada visita.

Articulo 30°. Prohibicién de alcohol y sustancias. Queda estrictamente prohibido
ingerir bebidas alcohdlicas, presentarse en estado inconveniente, consumir, portar
o distribuir drogas, enervantes o sustancias prohibidas durante cualquier etapa del
viaje, salvo medicamentos prescritos por profesional de la salud Yy previamente
informados ai docente responsabie cuando eiio sea necesario por seguridad.

Articulo 31°, Actos de riesgo. Queda prohibido realizar actos que pongan en riesgo
la integridad fisica propia o de terceros, asi como ingresar a areas no autorizadas,
manipular maquinaria, equipo o materiales sin permiso, incumplir sefalizaciones,
separarse del grupo, alterar el orden o desatender instrucciones de seguridad.

Articulo 32°. Conducta en instalaciones visitadas. Durante la visita a empresas,
instituciones o eventos, ias personas participantes deberdn mantener
comportamiento profesional, guardar confidencialidad cuando asi se solicite,
abstenerse de tomar fotograffas o videos en areas restringidas y respetar los
reglamentos internos del lugar visitado.

Articulo 33°. Restricciones durante hospedaje. Ningun participante podra dormir
fuera del lugar asignado por el docente responsable, abandonar el hospedaje sin
autorizacion, cambiar la distribucion de habitaciones o recibir personas ajenas al
grupo en las habitaciones. Cualquier necesidad especial debera informarse vy
aytorizarse previamente.
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Articulo 34°. Baja de la visita por conducta indebida. E| docente responsable
podra separar de las actividades al participante que observe mal com portamiento,
incumpla las medidas de seguridad, ingiera bebidas alcohdlicas, se presente en
estado inconveniente, cause dafo o ponga en riesgo al grupo. En tal caso, se

informara a la autoridad institucional y se procederd conforme al capitulo de
sanciones.

CAPITULO VIIl. TRANSPORTE Y HOSPEDAJE

Articulo 35°. Transporte oficial. E| alumnado y el docente responsable deberan
viajar en ei medio de transporte oficiai autorizado tanto en ia saiida como en ei
regreso de la visita, salvo autorizacién expresa de la autoridad escolar competente.
No se permitira el traslado de personas no autorizadas.

Articulo 36°. Reglas durante el traslado. Durante el traslado, los participantes
deberan conservar el orden, ocupar los lugares indicados, evitar conductas que
distraigan al operador, cuidar la unidad de transporte, mantener limpio el espacio
utilizado y acatar las instrucciones del docente responsable y del personal de
transporte.

Articulo 37°. Pernocta en vehiculo. Queda prohibido pernoctar en el vehiculo de
transporte una vez que el grupo se encuentre en la ciudad o localidad de |a visita,
salvo situacién de emergencia o causa de fuerza mayor debidamente justificada y
atendida por el docente responsable.

Articulo 38°. Hospedaje autorizado. Cuando la visita requiera hospedaje, el grupo
debera alojarse Unicamente en el lugar autorizado por la institucidn. La distribucion
de habitaciones serd determinada o validada por el docente responsabley no podra
modificarse sin su autorizacién.

Articulo 39°. Gastos y dafios. Los gastos no autorizados, dafios ocasionados por
conducta indebida, pérdidas de objetos personaies, cargos adicionaies de
hospedaje, transporte alterno no autorizado o regreso anticipado por indisciplina

seran responsabilidad de quien los origine, sin perjuicio de las sanciones
ingtitucionales aplicables.
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CAPITULO IX. SANCIONES

Articulo 40°. Faltas al Reglamento. Constituyen faltas al presente Reglamento el
incumplimiento de instrucciones, la indiscinlina, la inasistencia a actividades
programadas, el abandono del grupo, la alteracidn del itinerario, el consumo de
alcohol o sustancias prohibidas, la afectacién a bienes, el desacato a medidas de

seguridad y cualquier conducta que comprometa la integridad, imagen o
responsabilidad del ITSZO.

Articulo 41°. Medidas aplicables. Las medidas administrativas que podran
Aanmbiaaveaa AlaA AamiiAavAl~ ~am o ~vvaviAaAdAA A TaA e vaimAatiAAamAla Aa XA AT~ A~
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riesgo generado y normativa institucional, son: I. considerar como no acreditado el
crédito complementario: 1. suspension por tres semanas; 1. suspension por un
semestre; V. suspensién por dos semestres: V. suspension por tres semestres: VI.

expulsion del Instituto Tecnoldgico Superior Zacatecas Occidente.

Articulo 42°, Reparacién de dafos. Cuando un participante cause dafos a la
unidad de transporte, iugar de nospedaje, instaiaciones de ia empresa o institucién
visitada, equipo, mobiliario o bienes de terceros, estara obligado a reparar el dafio o

cubrir los costos correspondientes, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que
procedan.

Articulo 43°. Regreso anticipado. En casos de falta grave, riesgo para el grupo,
conducta indebida o incumplimiento de seguridad, el participante podrd ser
retirado de la visita o enviado de regreso, previa comunicacidén a la autoridad
institucional y, cuando corresponda, a su madre, padre o tutor. Los gastos derivados
podran correr por cuenta del participante o de quien legalmente corresponda.

Articulo 44°. Procedimiento. La aplicacién de sanciones debers sujetarse a la

normativa institucional, garantizando el registro de hechos, reporte del docente

responsable, valoracién por las autoridades competentes v comunicacidn de la
/;d terminacién que corresponda.
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CAPITULO X. RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL

Articulo 45°. Alcance de la responsabilidad. E| ITSZO organizara y autorizard las
visitas industriales conforme a sus procedimientos, procurando condiciones
razonables de seguridad, control académico y supervision; sin embargo, la
institucién no serd responsable por actos personales, decisiones no autorizadas,

separacion voluntaria del grupo, incumplimiento de instrucciones o conductas
contrarias al presente Reglamento.

Articulo 46°. Seguridad social y atencién médica. El alumnado debera contar con

e s A~ ~eamial oA

constancia vigente de seguridad social o ! documento gue la institucidn solicite
para acreditar cobertura médica. La falta de dicho requisito podra impedir Ia

participacién en la visita, por tratarse de una medida preventiva para la atencién de
contingencias.

Articulo 47°. Bienes personales. Cada participante sera responsable del resguardo
de sus documentos, dinero, dispositivos electrénicos, equipaje, instrumentos,
Materiaies y objetos personaies. Ei iTSZO no asumira responsabilidad por pérdidas,
danos o extravios derivados de falta de cuidado personal o de circunstancias ajenas
a su control.

Articulo 48°. Emergencias y fuerza mayor. En situaciones de emergencia, caso
fortuito o fuerza mayor, el docente responsable y las autoridades institucionales
podran adoptar las medidas que estimen necesarias para proteger la integridad del
grupo, aun cuando eiio impiique modificar temporaimente ei itinerario, horarios o
condiciones logisticas autorizadas.

CAPITULO XI. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 49°. Interpretacién. La interpretacién del presente Reglamento
correspondera a la Direccion General del ITSZO, en coordinacién con las areas

institucionales competentes, conforme a la normativa aplicable y al interés superior
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Articulo 50°. Casos no previstos. | os casos no previstos en el presente Reglamento
seran resueltos por las autoridades institucionales competentes, atendiendo a la
naturaleza de la visita, la normativa del ITSZO, las circunstancias del caso y los
principios de seguridad, responsabilidad, disciplina y aprovechamiento académico.

Articulo 51°. Actualizacién. El presente Reglamento podra ser revisado, actualizado
o complementado cuando las necesidades académicas, administrativas, de
seguridad, normativas o de vinculacién asf lo requieran.

Articulo 52°. Vigencia. El presente Reglamento entrard en vigor a partir de su
autorizacion institucional y serd aplicable a todas las visitas industriaies, escolares,
académicas o de vinculacion realizadas por el ITSZO, sin perjuicio de actualizaciones
posteriores.
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