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Reglamento de Viajes de Estudios y/o Practicas

y Uso de Vehiculos Oficiales de la Facultad

CAPITULO |
DE LOS VIAJES DE ESTUDIOS Y/O PRACTICAS.

ARTICULO 1.Los viajes de estudios y/o préacticas, tendrdn como objetivos principales:

l. Que el alumno complemente los conocimientos adquiridos dentro del aula,
visitando inmuebles, centros de poblacibn o eventos académicos
necesarios para tal fin.

Il. Que el alumno recabe la informacion necesaria y/o realice practicas de
campo que le permita complementar el conocimiento inherente a la
asignatura en curso apegandose a su contenido programatico.

ARTICULO 2.Los viajes de estudios y/o practicas, deberan ser programados en reunion
de academia al inicio del semestre y, siempre a propuesta de las propias academias o de
los titulares de la materia del semestre a cursar.

l. Todos los viajes, deberan ser realizados bajo la responsabilidad de al
menos un profesor miembro del claustro de profesores, preferentemente
del &rea de la materia motivo del viaje.

Il. Deberd asistir un profesor que cuente con la titularidad en la materia motivo
del viaje; en caso de no ser asi, se podra solicitar la asistencia de un
profesor con titularidad en la facultad y que esté en disposicion de asumir la
corresponsabilidad del viaje.

ARTICULO 3.Para la realizacion del viaje de estudios y/o préacticas se tendra que hacer
una solicitud dirigida a la Secretaria Académica, la cual sera elaborada por la academia o
el titular que lo proponga, conteniendo los siguientes aspectos:

a) Obijetivos generales, motivo del viaje.

b) Objetivos particulares, motivo del viaje.

c) Correlacion de los objetivos con la carta descriptiva de la materia que
da origen al viaje.

d) Lugar(es) a visitar, detallando la localidad, sitios especificos, eventos,
etc.

e) Cronoprograma detallado del viaje.

f) Presupuestos, en su caso, de los hoteles, alimentos, eventos,
inscripciones y otros gastos que se tengan que realizar por parte de los
participantes del viaje.

g) Nombre y firma del profesor responsable del viaje.
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h) Visto Bueno del (los) jefe(s) de grupo(s)

i) Visto Bueno del jefe del &rea y del coordinador de academias.

i) Se anexard al documento una lista tentativa de los alumnos que
realizaran el viaje junto con su matricula, asi como del resto de los
posibles pasajeros.

k) De requerirse, adjunto al documento, se debera presentar una solicitud
dirigida al Secretario Administrativo de la Facultad, donde se pida el
presupuesto del vehiculo oficial requerido.

ARTICULO 4.Una vez que se cuente con el (los) documento(s) sefialados en el articulo 3,
éste (estos) se presentaran con el Secretario Académico de la Facultad, quien finalmente
autorizara la propuesta del viaje y turnard al Secretario Administrativo de la Facultad para
su programacion.

CAPITULO 2
DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN PARTICIPAR EN LOS VIAJES DE
ESTUDIOS Y/O PRACTICAS.

ARTICULO 5.De los profesores:
I. Solo podran participar en el viaje los profesores titulares de la materia motivo

del viaje y/o el profesor corresponsable en caso de asi requerirse.

Il. Cuando otro profesor ajeno a la materia motivo del viaje desee patrticipar en el
mismo, deber& contar mediante oficio, con el aval del Coordinador de
Academias, el Secretario Académico y del Director de la Facultad.

lll. Profesores de otras instituciones dependientes de la Universidad Michoacana
de San Nicolas de Hidalgo que tengan interés particular en realizar el viaje
deberan contar con el aval del director de su dependencia, oficio de comision,
asi como el visto bueno del Director de la Facultad de Arquitectura.

IV. Los profesores titulares de la Facultad de Arquitectura e invitados de la
Universidad Michoacana, estaran exentos de pagar los costos que implican el
uso del vehiculo oficial.

V. Los profesores de la Facultad de Arquitectura e invitados de la Universidad
Michoacana, deberan cubrir los gastos correspondientes a inscripciones,
hospedaje, alimentacion, etc., por lo que este tipo de gastos no podran ser
incluidos en el costo que deberan cubrir los alumnos.

ARTICULO 6.De los alumnos:
I. Solo podran realizar el viaje aquellos alumnos que estén cursando la materia
motivo del viaje y que estén inscritos en el grupo del (los) profesor(es)
responsable(s) del viaje.
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II. En caso de alumnos que estén cursando la materia en otros grupos, deberan
contar con el aval y autorizacién escrita del profesor titular de su grupo, asi
como del resto de los profesores de las otras materias que se estén cursando
en el presente semestre.

lll. Siendo alumnos de otras materias y/o semestre que tengan interés en realizar
el viaje, deberan contar con el visto bueno del profesor responsable del viaje,
asi como con la autorizacion de los profesores de su seccién y grupo y del
Coordinador de Academias.

IV. Todos y cada uno de los alumnos que realicen el viaje, deberan contribuir
equitativamente con el pago de los costos del mismo.

ARTICULO 7.De personas ajenas a la Facultad de Arquitectura y la propia Universidad
Michoacana de San Nicolas Hidalgo:

I. Los familiares directos de profesores y/o alumnos.- Estas personas deberan
contar con el aval del profesor responsable del viaje, del Coordinador de
Academias y del Director de la Facultad. Para ello deberan presentar un oficio
mediante el cual exentan a la Facultad de Arquitectura y a la Universidad
Michoacana de San Nicolas Hidalgo de cualesquier responsabilidad inherente
al viaje. Asi también, deberan contribuir de manera proporcional con el pago de
los costos del uso del vehiculo oficial, y de los demas pagos relativos al viaje
(hospedaje, alimentos, inscripciones, etc.)

Il. Otras personas.- Preferentemente no se aceptarda que se integren al viaje a
personas que no sean familiares directos de profesores y alumnos. Solo si
demuestran un interés particular justificado en los objetivos generales y
particulares motivo del viaje, lo cual deberan demostrarlo y obtener el aval del
profesor responsable, del Coordinador de Academias y del propio Director de
la Facultad, para ello, ademas, deberan presentar un oficio mediante el cual
exentan a la Facultad de Arquitectura y a la Universidad Michoacana de San
Nicolas Hidalgo de cualesquier responsabilidad inherente al viaje. Asi también,
deberan contribuir de manera proporcional con el pago de los costos del uso
del vehiculo oficial y de los demas pagos relativos al viaje (hospedaje,
alimentos, inscripciones, etc.).

CAPITULO 3
DEL USO DE VEHICULOS OFICIALES DE LA FACULTAD.

ARTICULO 8.La autorizacion del viaje por parte del Secretario Académico, no
forzosamente obliga a la institucion a brindar el servicio del vehiculo oficial, pues este
servicio estara sujeto a la disponibilidad del programa de uso de los vehiculos y su
condicion mecénica, asi como la disponibilidad del operador de estos, por lo que
finalmente sera el Secretario Administrativo quien dara el aval para el uso de los
vehiculos.

ARTICULO 9.Una vez que el Secretario Administrativo dé el aval del uso y destino de un
vehiculo oficial, presentara el respectivo presupuesto y se lo entregara al profesor
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responsable del viaje; aceptado el presupuesto, se entregara al profesor responsable un
croquis de los asientos disponibles del vehiculo solicitado.

I. El profesor responsable, a su vez entregara copia al(os) jefe(s) de grupo(s),
debiendo regresar el acuse de recibido con el visto bueno del jefe de grupo al
Secretario Administrativo.

Il. Puestos de acuerdo los alumnos y aceptado las condiciones del viaje con el
maestro responsable, se elaborard un documento de aceptacién por parte de los
alumnos, mismo que deberan signar y remitir al Secretario Administrativo.

ARTICULO 10.Para la confirmacion del viaje, tres dias habiles antes de la salida
programada, el profesor responsable debera entregar a la Secretaria Administrativa, la
siguiente documentacion:

a) El listado de todos los pasajeros, incluyendo su matricula, domicilio y
teléfono particular, asi como el lugar que ocupara en el vehiculo.

b) Copia del documento de aceptacion de las condiciones del viaje,
incluyendo los presupuestos relativos al viaje (hoteles, alimentos,
inscripciones, etc.) del (los) jefe(s) de grupo.

c) Presentara todos los oficios con el visto bueno correspondiente de aquellos
pasajeros que no son parte del (los) grupo(s) de los profesores
responsables.

d) De igual forma, y de ser necesario, el profesor responsable entregara al
Secretario Administrativo los oficios por medio de los cuales exentan a la
Facultad de Arquitectura y a la propia Universidad Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo de cualquier responsabilidad de los pasajeros que no
sean alumnos o maestros de la Facultad de Arquitectura y/o no tengan
injerencia directa o autorizada con la materia motivo del viaje.

e) El importe total del costo del viaje.

fy En caso de no haberse entregado la documentacién sefialada en los
parrafos anteriores, la Secretaria Académica procederd a cancelar el
viaje sin responsabilidad alguna para con todos los interesados.

ARTICULO 11.Una vez recibida la documentaciéon sefialada en el articulo anterior, el
Secretario Administrativo entregara al profesor responsable y profesores acompafantes
autorizados de la Facultad, los oficios de comision respectivos, nUmeros de teléfonos y
celulares oficiales para reportar emergencias, asi como el ndamero del celular del
operador.

ARTICULO 12.EI Secretario Administrativo entregara al operador del vehiculo oficial, un
dia habil antes de la salida programada, la siguiente documentacion:
a) Oficio de comision.
b) Los recursos econGmicos necesarios (viaticos, casetas, combustible, etc.)
para la realizacion del viaje.
c) La lista de los pasajeros autorizados a participar en el viaje, asi como el
lugar que ocuparan dentro del vehiculo.
d) El cronoprograma autorizado.
e) Numero del celular del profesor responsable
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f)  NuUmeros de teléfonos y celulares oficiales para reportar emergencias.
g) Cualquier otro documento indispensable para la operacion y realizacion del
viaje.

ARTICULO 13.El operador, junto con el profesor responsable, se encargaran de la
asignacion de los lugares a ocupar por cada uno de los pasajeros de acuerdo a la lista
previamente autorizada.

I. El profesor responsable del viaje, junto con el operador vigilardn que solo aborden
la unidad aquellas personas que se encuentre en la lista de pasajeros autorizada
por el Secretario Administrativo.

Il. El profesor responsable del viaje, junto con el operador seran los encargados del
buen uso del vehiculo oficial.

lll. Para el buen uso del vehiculo oficial, se recomienda que los pasajeros conserven
durante todo el viaje el lugar que les fue asignado.

IV. En caso de que se registre algun dafio en alguno de los asientos del vehiculo, el
costo de la reparaciéon del mismo sera responsabilidad del pasajero al que se le
asigno el lugar, quedando el resto de los pasajeros como corresponsables.

ARTICULO 14.Bebidas y alimentos.- Se recomienda en lo posible que la ingesta de
alimentos a bordo de los vehiculos oficiales se limiten a lo estrictamente necesario dadas
las condiciones particulares de cada viaje, para lo cual se deberan acatar las siguientes
recomendaciones:

a) Queda prohibido ingerir cualquier tipo de bebidas alcohdlicas a bordo de la
unidad.

b) No se permite el uso de sustancias prohibidas por las leyes mexicanas a
bordo de la unidad.

c) Solo se permitira la ingesta de bebidas refrescantes, para lo cual se sugiere
gue se transporte en embases que queden herméticamente cerrado para
evitar el derrame de los liquidos dentro del vehiculo.

d) Se pide que la ingesta de alimentos sélidos sea limitado a lo estrictamente
necesario, quedando prohibido la preparacion de éstos a bordo de la
unidad.

e) En caso de que se dé algun derrame de bebidas o alimentos dentro de la
unidad, sera responsabilidad del (los) pasajero(s) la limpieza de la zona
afectada.

f) La recoleccién del deshecho producto de la ingesta de alimentos y bebidas
en la unidad quedara a cargo de los propios pasajeros, debiendo
depositarla en el momento pertinente en el depdsito que para ello tenga
habilitado el operador.

g) Sera responsabilidad del operador el desalojo de la basura acumulada en
el depodsito en cada escala que se tenga.

ARTICULO 15.Todos y cada uno de los objetos que lleven consigo los pasajeros, ya sea

al interior de la unidad 6 en el porta equipajes, sera bajo su estricta responsabilidad de los
pasajeros, por lo que la Facultad de Arquitectura y la propia Universidad Michoacana de
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San Nicolas de Hidalgo no asumiran ninguna responsabilidad por el dafio o extravio que
de esos objetos se pueda dar.

ARTICULO 16.El operador de la unidad debera resguardar la seguridad del vehiculo
durante todo el viaje, aun cuando los pasajeros estén desarrollando actividades fuera de
la unidad.

CAPITULO 4
DEL USO DE UN VEHICULO DIFERENTE AL OFICIAL

ARTICULO 17.Dentro de las posibilidades de la Facultad, se recomienda que para los
viajes de estudio y/o practicas, estos solo se realicen en las unidades de la propia
institucion; si a causa de la programacion, disponibilidad del operador y/o condiciones
mecanicas de los vehiculos esto no sea posible; la Facultad de Arquitectura no podra
asumir ninguna corresponsabilidad en todo lo inherente a la organizacion y/o realizacion
del viaje.

ARTICULO 18.Por lo anterior, de realizarse el viaje, el mismo quedara bajo la estricta
responsabilidad del (los) profesor(es) organizadores.

CAPITULO 5
CONSIDERACIONES GENERALES.

ARTICULO 19.Todos y cada uno de los viajes que se programen y realicen por parte de
las academias y/o profesores, tendran un caracter estrictamente voluntario para la
totalidad de los alumnos, por lo que este no sera motivo de sancion alguna (calificacion
de reportes, informes, reduccion de calificacion, etc.) para aquellos alumnos que no
puedan o quieran realizar el viaje.

ARTICULO 20.Se recomienda a los profesores que soliciten a sus alumnos el reporte y/o
informe respectivo del viaje que realicen, quedando a su discreciéon el valor del mismo
para su calificacion; sin embargo, este reporte y/o informe, no podra ser exigible para
aquellos alumnos que no hayan realizado el viaje y por tanto no podra ser contabilizado,
en su caso, para el promedio de sus calificaciones.

ARTICULO 21.Por ninglin motivo se autorizard viaje alguno que no tengan motivo
estrictamente académico, por lo que quedan prohibidos los viajes de “turismo académico”
durante el transcurso del semestre escolar.

ARTICULO 22.El costo total del viaje estard sujeto a los costos reales del mercado
(transportacion, hospedaje, alimentacion, etc.), por lo que cualquier descuento,
bonificacion o “recompensa”, sera prorrateado en beneficio de todos los integrantes del
viaje. Por lo tanto, queda prohibido que cualquier profesor de la Facultad organice viaje
alguno con motivos de lucro; de darse esta situacion, el (los) profesor(es) que incurran en
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esta falta, seran sujetos a las sanciones que el Consejo Técnico de la Facultad de
Arquitectura y/o lo que la normatividad universitaria disponga.

ARTICULO 23.El profesor responsable del viaje sera el garante de que durante todo el
viaje los pasajeros se comporten acorde a la normatividad universitaria, asi como de
todas las leyes que como ciudadanos deben observar.

ARTICULO 24. Para la realizacion de viajes de préacticas se debera contar con un seguro
de viajero que permita garantizar la seguridad de los usuarios en cualquier traslado. Por lo
que la Secretaria Administrativa debera de buscar los mecanismos adecuados para la
adquisicion del seguro, ya sea de manera permanente o por salida.

ARTICULO 25.Cualquier situacion no prevista en este reglamento sera revisada por el

Director de la Facultad de Arquitectura, el Consejo Técnico o las autoridades
universitarias.

CAPITULO 6
TRANSITORIOS.

ARTICULO 26.El presente reglamento entrar4 en operacién una vez que haya sido
aprobado por el Consejo Técnico de la Facultad y el H. Consejo Universitario.

ARTICULO 27.Las faltas cometidas al presente reglamento, seran objeto de sancion y se
determinara de acuerdo a lo que dictamine el Consejo Técnico.

ARTICULO 28.Cualquier caso no previsto en el presente Reglamento sera turnado al
Consejo Técnico para su solucion.
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