II. Procedimientos para Viajes de estudio y Prácticas de campo

a. Viaje de estudios:

1. El Departamento de Ciencias, Humanidades y Tecnología (DHyT) o el Departamento de Estudios Sociales y Empresariales (DESyE), recibe de los profesores al inicio del año la programación del número de viajes de estudio y al inicio de cada ciclo las solicitudes correspondientes de los viajes de estudio a realizar, presentado en el formato VE1 (ver anexo 2).

2. El departamento envía a la academia de profesores de la carrera que corresponda para su dictamen. Una vez concluido el dictamen se envía de regreso al departamento.

3.  El departamento recibe dictamen de la academia de profesores.

4. Si la academia no lo aprueba, se comunica al responsable del viaje los motivos de improcedencia de trámite. Si este es aprobado, se envía propuesta de viaje al director de la división para su autorización,  con dictamen anexo.

5. El departamento comunica al o los responsable(s) del viaje, anexándole el dictamen y la autorización del director de división y jefe de departamento para que realice las gestiones correspondientes.

6. Al término del viaje, la división y el departamento reciben el informe de actividades del o los responsable(s) de esta actividad.

7. la división y el departamento aprueban el informe y realizan observaciones en su caso.

*En la solicitud se debe especificar que los alumnos tienen seguro facultativo vigente.

Nota: Por cada 20 alumnos se le autoriza viáticos a un profesor. Cada viaje de estudios debe integrar tres grupos con asignaturas similares o complementarias.

ANEXO 2

FRANCISCO JAVIER ROSADO MAY, RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 23 Y 26 DE LA LEY ORGÁNICA DE LA UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO, 55 Y 56 DEL REGLAMENTO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO Y DEMÁS NORMATIVIDAD APLICABLE

HE TENIDO A BIEN EXPEDIR LOS SIGUIENTES

LINEAMIENTOS PARA LA REALIZACIÓN DE VIAJES DE ESTUDIOS Y ACTIVIDADES ACADÉMICAS DE LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO.

CAPÍTULO UNO.

LINEAMIENTOS ACADÉMICOS.

ARTÍCULO 1.- EL GRUPO INTERESADO EN LA REALIZACIÓN DE UN VIAJE A UN EVENTO ACADÉMICO EXTERNO A LA UNIVERSIDAD, ENTREGA AL JEFE DE DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE UNA SOLICITUD DE VIAJE, DE ACUERDO AL FORMATO VE1 DEBIDAMENTE REQUISITADO POR LO MENOS CON 2 MESES DE ANTICIPACIÓN A LA REALIZACIÓN DEL MISMO. 
ARTÍCULO 2.- EL JEFE DE DEPARTAMENTO, EN UN LAPSO NO MAYOR DE DIEZ DÍAS HÁBILES A LA RECEPCIÓN DE LA SOLICITUD, DA RESPUESTA POR ESCRITO AL RESPONSABLE DEL VIAJE DESIGNADO POR EL GRUPO INTERESADO, TOMANDO EN CONSIDERACIÓN LOS LINEAMIENTOS DETERMINADOS PREVIAMENTE POR LA ACADEMIA RESPECTIVA. EN CASO DE APROBACIÓN EL JEFE DE DEPARTAMENTO, TAMBIÉN POR ESCRITO, COMUNICA EL MECANISMO DE SELECCIÓN DE ALUMNOS QUE ASISTIRÁN AL EVENTO. 

ARTÍCULO 3.- EN UN MÁXIMO DE CINCO DÍAS HÁBILES POSTERIORES A LA APROBACIÓN DEL VIAJE, EL JEFE DE DEPARTAMENTO SOLICITA POR ESCRITO A LAS ÁREAS  CORRESPONDIENTES, LOS APOYOS REQUERIDOS PARA LA REALIZACIÓN DEL VIAJE, EN EL CASO DE MEDIO DE TRANSPORTE SE UTILIZARÁN LOS FORMATOS VE3,VE4 Y VE5, SEGÚN SE TRATE DE AUTOBÚS, MINIBÚS U OTRO VEHÍCULO.  

ARTÍCULO 4.- AL RETORNO DEL VIAJE, EN UN PLAZO NO MAYOR DE TRES DÍAS HÁBILES EL ALUMNO O PROFESOR RESPONSABLE DEL VIAJE DEBERÁ REALIZAR LA COMPROBACIÓN DE GASTOS CORRESPONDIENTES.  

ARTÍCULO 5.- EN UN PLAZO NO MAYOR DE CINCO DÍAS HÁBILES AL RETORNO, EL RESPONSABLE DEL VIAJE DEBERÁ ENTREGAR POR ESCRITO UN INFORME DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS Y LOGROS ALCANZADOS DURANTE EL VIAJE AL JEFE DE DEPARTAMENTO CON COPIA AL DIRECTOR DE LA DIVISIÓN.

ARTÍCULO 6- EL JEFE DE DEPARTAMENTO REVISA QUE SE CUMPLAN LOS OBJETIVOS Y METAS, PREVIAMENTE PROGRAMADAS PARA EL VIAJE. EN CASO DE INCUMPLIMIENTO SE ELABORA REPORTE CON COPIA AL RESPONSABLE DEL VIAJE, A FIN DE SER CONSIDERADO EN EL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE.
CAPÍTULO DOS.

LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ARTÍCULO 7.- LA SOLICITUD PARA EL AUTOBÚS, EL MINIBÚS O CUALQUIER OTRO MEDIO DE TRANSPORTE DEBERÁ SER PRESENTADA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DE ACUERDO A LOS FORMATOS VE3. VE4 Y VE5 CUANDO MENOS CON SETENTA Y DOS  DE ANTICIPACIÓN A LA SALIDA; LOS FORMATOS DEBIDAMENTE REQUISITADOS DEBERÁN SER FIRMADOS POR EL PROFESOR RESPONSABLE Y LLEVARÁ EL VISTO BUENO DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO Y DEL DIRECTOR DE LA DIVISIÓN RESPECTIVOS.

ASIMISMO PRESENTARÄN DEBIDAMENTE LLENADAS Y FIRMADAS LAS CARTAS COMPROMISOS DE LOS ASISTENTES AL VIAJE DE ACUERDO AL FORMATO VE2.

ARTÍCULO 8.- EL MISMO DÍA QUE SEA PRESENTADA LA SOLICITUD EL RESPONSABLE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RESPONDERÁ AL AREA SOLICITANTE SI SE ENCUENTRA DISPONIBLE EL VEHÍCULO SOLICITADO PARA REALIZAR DICHO VIAJE, EN CASO DE NO SER ASÍ, DE CONTAR CON LA DISPOSICIÓN PRESUPUESTAL, LAS AREAS SOLICITANTES PODRÁN CONTRATAR DICHOS SERVICIOS EXTERNAMENTE.

ARTÍCULO 9.- EL AREA SOLICITANTE CUBRIRÁ LOS GASTOS DE GASOLINA Y LUBRICANTES, VIÁTICOS   DEL OPERARIO, PAGO DE CASETAS, ESTACIONAMIENTO Y DEMÁS GASTOS QUE SE REALICEN CON MOTIVO DEL VIAJE, POR LO QUE DEBERÁN CONSIDERAR DICHOS GASTOS EN LA ELABORACIÓN DE SU PLAN ANUAL DE LABORES. SOLAMENTE EN EL CASO DE QUE EL AUTOBÚS O MINIBÚS NO ESTUVIERAN DISPONIBLES, LAS AREAS SOLICITANTES PODRÁN CONTRATAR DICHOS SERVICIOS EXTERNAMENTE.

ARTÍCULO 10.- ES RESPONSABILIDAD DE LA DIVISIÓN QUE EL VIAJE SE REALICE CON LA PRESENCIA DE CUANDO MENOS UN PROFESOR RESPONSABLE, POR LO QUE QUEDA PROHIBIDA LA REALIZACIÓN DE VIAJES DE ESTUDIO EN LOS QUE SE TRANSGREDA ESTA DISPOSICIÓN.

ES RESPONSABILIDAD DEL PROFESOR RESPONSABLE QUE NINGUNA PERSONA REALICE EL VIAJE SI NO HA LLENADO Y ENTREGADO AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES LA CARTA COMPROMISO SEÑALADA EN EL ARTÍCULO 7 DE ESTOS LINEAMIENTOS. 

ARTÍCULO 11.- EL SEGURO FACULTATIVO DE LOS ESTUDIANTES CUBRE CUALQUIER ACCIDENTE QUE OCURRA DURANTE EL TRANSCURSO DEL VIAJE Y DURANTE EL TIEMPO DEL CONGRESO, RAZÓN POR LA CUAL ÚNICAMENTE PODRÁN ASISTIR ESTUDIANTES REGULARES CON CREDENCIAL VIGENTE. 

ARTÍCULO 12.- COMO MEDIDA DE PREVENCIÓN ,LOS ESTUDIANTES Y PROFESORES PARTICIPANTES EN EL VIAJE DE ESTUDIOS, PREVIO A LA FECHA DE SALIDA, DEBERÁN REALIZARSE UN CHEQUEO GENERAL DE SALUD EN LOS SERVICIOS MÉDICOS DE LA UNIVERSIDAD. 

ARTÍCULO 13.- EL NÚMERO MÁXIMO DE OCUPANTES DEL AUTOBÚS ES DE 36, Y DEL MINIBÚS ES DE 24, YA QUE SON LOS CUPOS PERMITIDOS LEGALMENTE  Y POR NINGUNA CIRCUNSTANCIA SE PODRÁ REBASAR DICHO CUPO, NI SE PERMITIRÁ QUE ALGUNA PERSONA VIAJE DE PIÉ, YA QUE DE SER ASÍ, EL SEGURO FACULTATIVO DEJA DE OPERAR, EN EL CASO DE OTRO MEDIO DE TRANSPORTE DE ACUERDO AL MEDIO EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES SEÑALARÁ AL ÁREA SOLICITANTE EL NÚMERO MÁXIMO DE PASAJEROS.

ARTÍCULO 14.- EL COMPORTAMIENTO DE LOS ALUMNOS Y PROFESORES DURANTE TODO EL TIEMPO DEL VIAJE DEBERÁ APEGARSE A LO DISPUESTO EN LOS ARTÍCULOS 137 A LEYS ESTATUTOS DEL REGLAMENTO DE ESTUDIOS DE LA UQROO, SOBRE TODO EN LO QUE RESPECTA AL ARTÍCULO 39, INCISO c) “OBSERVAR BUENA CONDUCTA DENTRO Y FUERA DE LA INSTITUCIÓN, EN SU CARÁCTER DE MIEMBRO DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA Y EN LAS ACTIVIDADES ASOCIADAS A LA MISMA”.

ARTÍCULO 15.- CON BASE EN LO ANTERIOR, QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO EL CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS Y SUSTANCIAS ENERVANTES DURANTE TODO EL VIAJE.

ARTÍCULO 16.- EL PROFESOR RESPONSABLE DEL VIAJE TENDRÁ LAS FACULTADES DE RESOLVER CUALQUIER IMPREVISTO QUE SE PRESENTE DURANTE EL VIAJE Y A QUIEN LOS ALUMNOS PODRÁN ACUDIR PARA EL PLANTEAMIENTO DE CUALQUIER PROBLEMA RELATIVO AL VIAJE DE ESTUDIOS.

ARTÍCULO 17.- TODOS LOS ESTUDIANTES DEBERÁN CUMPLIR CON EL ITINERARIO MARCADO, Y DEBERÁN RESPETAR LOS ACUERDOS QUE EN CUANTO A HORARIOS Y LUGARES DE REUNIÓN SEÑALE EL PROFESOR RESPONSABLE DEL VIAJE DE ESTUDIOS. AQUELLOS QUE DESEN REGRESAR POR SUS PROPIOS MEDIOS, DEBERÁN NOTIFICARLO DESDE LA SALIDA DEL AUTOBÚS A TRAVÉS DE UNA CARTA, INCLUYENDO LA FIRMA DE ENTERADO DE SUS PADRES.

ARTÍCULO 18.- TODA VEZ QUE LOS ALUMNOS Y PROFESORES QUE REALIZARÁN EL VIAJE SON MAYORES DE EDAD, SE HARÁN RESPONSABLES DE LOS DAÑOS Y PERJUICIOS QUE COMETAN CONTRA TERCEROS Y DE LOS DELITOS EN QUE INCURRAN, ESTAS CONDUCTAS INDEPENDIENTEMENTE DE LA  APLICACIÓN DE LAS LEYES CIVILES O PENALES SERÁN SANCIONADAS CONFORME A LA NORMATIVIDAD UNIVERSITARIA. 

ARTÍCULO 19.- ES REQUISITO DE INSCRIPCIÓN AL VIAJE QUE LOS ALUMNOS Y LOS PROFESORES LEAN ESTOS LINEAMIENTOS Y FIRMEN DE ENTERADO Y DE CONFORMIDAD EL CUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS. LOS ALUMNOS Y LOS PROFESORES QUE NO CUMPLAN CON ESTAS DISPOSICIONES Y LAS DEMÁS QUE LE IMPONE LA NORMATIVIDAD UNIVERSITARIA, SERÁN SANCIONADOS CONFORME A LA MISMA.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- ESTOS LINEAMIENTOS ENTRARÁN EN VIGOR AL DÍA SIGUIENTE DE SU EXPEDICIÓN.

SEGUNDO.- SE ANEXAN A ESTOS LINEAMIENTOS LOS FORMATOS VE1 Y VE2 A UTILIZARSE EN LOS VIAJES DE ESTUDIO Y ESTARÁN A DISPOSICIÓN DE LAS ÁREAS SOLICITANTES EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES A PARTIR DE LA ENTRADA EN VIGOR DE ESTOS LINEAMIENTOS.

TERCERO. LAS MODIFICACIONES A LOS PRESENTES LINEAMIENTOS DEBERÁN SER EXPEDIDAS POR EL RECTOR Y LOS CASOS DE INTERPRETACIÓN SERÁN RESUELTOS POR EL ABOGADO GENERAL.

 “Fructificar la razón, Trascender nuestra cultura”

Chetumal, Quintana Roo., 18  de diciembre  de 2002.

DR. FRANCISCO JAVIER ROSADO MAY

RECTOR.
Formato VE1

[image: image1.wmf] 

UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO
Chetumal, Quintana Roo, a ___ de _______________ de ______

SOLICITUD DE VIAJE FORÁNEO 

DATOS DEL VIAJE:

Nombre del Evento: _________________________________________________

Destino: _________________________________

Itinerario Completo: 

Descripción de actividades por día:____________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Número de Alumnos Asistentes: ________________________________ 

Carrera: __________        Semestre:_______________________

Responsable del Viaje: ____________________________________________________________________

Carrera: _______________   Semestre:_______________________

Dirección Particular______________________________________________________________________

Teléfono:_____________________________ Correo electrónico:_________________________________

Apoyos Solicitados: _____________________________________________________________________

JUSTIFICACIÓN DEL VIAJE

METAS Y OBJETIVOS
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Nombre y Firma del Responsable del Viaje

FORMATO VE2 CARTA COMPROMISO.

A QUIEN CORRESPONDA:

__________________________________, MAYOR DE EDAD, CON CAPACIDAD LEGAL Y DE EJERCICIO, MANIFIESTO QUE LIBERO DE CUALQUIER RESPONSABILIDAD CIVIL A LA UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO, CON MOTIVO DEL VIAJE ORGANIZADO PARA ASITIR A LA CIUDAD DE _________________, LOS DÍAS DEL ______   DE______________ DEL AÑO                AL ___ DE __________ DEL AÑO _____, CON MOTIVO DEL _______________.

LA UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO NO ASUMIRÁ RESPONSABILIDAD POR LOS HECHOS PROPIOS  COMETIDOS POR  EL(LA) SUSCRITO(A) EN CONTRA DE TERCERAS PERSONAS O SUS BIENES, CON MOTIVO DEL VIAJE SEÑALADO, ASUMIENDO LA FIRMANTE LA RESPONSABILIDAD PLENA AL RESPECTO; ASIMISMO LA UNIVERSIDAD NO ASUMIRÁ RESPONSABILIDAD ALGUNA POR ILICITOS COMETIDOS POR TERCERAS PERSONAS EN CONTRA DE MI PERSONA O BIENES, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTÍCULOS 87, 89, 90, 91 Y DEMÁS RELATIVOS Y APLICABLES DEL CODIGO CIVIL PARA ESTADO DE QUINTANA ROO Y SUS SIMILARES DEL CÓDIGO CIVIL PARA EL DISTRITO FEDERAL.

MANIFIESTO HABER LEÍDO INTEGRAMENTE LOS LINEAMIENTOS PARA VIAJES DE ESTUDIO DE LA UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO Y ME COMPROMETO A  RESPETAR Y CUMPLIR SUS DISPOSICIONES CON MOTIVO DE ESTE VIAJE






ATENTAMENTE.

(LUGAR Y FECHA)

(NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO).

Anexar:

· Credencial UQROO

ANEXO 3

Solicitud de asistencia a eventos

	Fecha:
	


Nombre del Profesor de Tiempo Completo:

	


	División de adscripción:
	


	Departamento Académico de Adscripción:
	


	Cuerpo Académico al que pertenece  (en caso de que aplique):
	


Información del evento* 

	Nombre:
	
	

	Lugar:
	
	

	Duración:
	
	


* Incluir en solicitud programa de actividades del evento

Señale los montos y el origen de los recursos para cubrir el costo del evento

	Origen de los recursos

	Descripción
	Monto
	Recursos UQRoo*
	Recursos PTC

	
	
	
	
	
	
	
	

	Inscripción
	$
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Pasajes
	$
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Viáticos
	$
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Totales
	$
	$
	$


* Incluye recursos provenientes de proyectos o fuentes externas a la Universidad en las que exista un convenio

Nombre del proyecto del que se erogan los recursos que aporta la Universidad:

	


Líneas de Generación y Aplicación Innovadora del Conocimiento  (LGAIC) de su Cuerpo Académico 

que apoya la asistencia al evento

	LGAIC
	Forma en que apoya

	1.
	

	2.
	

	3.
	


_______________________________________________

Firma del Profesor
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