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Procedimientos para “Viajes Oficiales de los estudiantes de la UNACAR” 

 

 

1. El profesor solicita al Director de Facultad, Escuela o Centro la salida para la 
realización del viaje. 

2. Se debe entregar a la Dirección General Académica el formato que se estableció para 
la justificación del viaje con todos los requisitos que se indican adjunto con los 
programa sintéticos y secuencias de aprendizaje que contribuya el viaje, itinerario del 
viaje y lista de estudiantes que asistirán al viaje firmado por el Director de Facultad y 
profesor responsable de grupo (3 juego de cada documento).  

3. Para el caso de los viajes que no se hallen incluidos en las actividades de los 
programas de secuencias de aprendizaje y sintéticos del programa educativo estarán 
sujetos a una valoración que realizará la Dirección General Académica. (Este será 
llenado con el formato del punto 2). 

4. Junto con esto deberá incluir también el formato de solicitud de vehículo que maneja 
la Dirección de Administración firmado por el Director de Facultad (3 juegos de cada 
formato). 

5. Una vez que se cumpla con los requisitos mencionados pasa al visto bueno de la 
Dirección General Académica de la Universidad y posteriormente se tramita, o de lo 
contrario será rechazado. 

6. Esta solicitud deberá hacerse con 15 días de anticipación, pues la respuesta depende 
de la disposición de los vehículos. 
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Inicio 

El profesor solicita al Director de 
Facultad, Escuela o Centro la 
salida para la realización del 
viaje. 

Se debe entregar a la 
Dirección General 
Académica el formato que se 
estableció para la 
justificación del viaje con 
todos los requisitos. 

Para el caso de los viajes que no 
se hallen incluidos en las 
actividades de los programas de 
secuencias de aprendizajes y 
sintéticos del programa educativo 
estarán sujetos a una valoración 
que realizará la Dirección 
General Académica. 

Junto con esto deberá incluir 
también el formato de solicitud de 
vehículo que maneja la Dirección de 
Administración firmado por el 
Director de Facultad. 

SI 

NO 

Una vez que se cumpla con los 
requisitos mencionados pasa al 
visto bueno de la Dirección 
General Académica de la 
Universidad. 

Aprobado 

1 
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Aprobado 
SI 

NO 

1 

Se envía a la Dirección 
de Administración. 

FIN 



UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL CARMEN 
DIRECCIÓN GENERAL ACADÉMICA 

UNIDAD DE EDUCACIÓN SUPERIOR 

 

 

Anexo 

                                                             UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL CARMEN                                               FVOE-01 

DIRECCIÓN GENERAL ACADÉMICA 

UNIDAD DE EDUCACIÓN SUPERIOR 

"Viajes Oficiales de los estudiantes de la UNACAR" 

Se entiende por viajes oficiales para estudiantes de la UNACAR aquella actividad académica que forma parte de una experiencia de 
aprendizaje y se ubica en un programa educativo. El viaje oficial para estudiantes de la UNACAR debe contribuir de manera fehaciente 

con el perfil del egresado, que se comprobará por medio del programa de secuencia de aprendizaje de curso. 

JUSTIFICACIÓN DEL VIAJE ACTIVIDADES INTINERARIO DEL VIAJE 
RESPONSABLE 

DE LA 
GESTIÓN 

Breve justificación de la importancia 
que tiene el realizar esta actividad para 

cubrir ciertas actividades de las 
experiencias de aprendizaje. 

Para el caso de Educación Superior: 
Competencias genéricas, interdisciplinarias 
y específicas a las que contribuye con este 

viaje.              
Para el caso de Educación Media Superior: 

Competencias genéricas, disciplinares 
básicas, extendidas y profesionales básicas 

a las que contribuye con este viaje. 

Lugar o lugares que se 
visitarán (fecha y hora), así 

como también fecha y hora de 
partida y de regreso. 

Firmado por: 
Director de 

Escuela, Centro 
o Facultad 

Programa educativo, grupo y ciclo que 
estén cursando los estudiantes. 

Actividad o actividades que se cumplirán en 
la planeación del viaje. 

Dirección de hospedaje si se 
da el caso. 

Firmado por: 
Profesor 

responsable del 
curso y grupo 

Grupo y ciclo que estén cursando los 
estudiantes. 

 Incluir todo el itinerario de los días 
solicitados. 

 Teléfono del Hotel  o Celular 
del Profesor responsable del 

grupo. 
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Profesor responsable que asistirá con 
los estudiantes al viaje. 

      

Nota 1: Se deberá anexar el programa sintético y secuencia de aprendizaje/secuencia 
didáctica donde se encuentre la planeación de la experiencia de aprendizaje a la que 

contribuye el viaje. 
Nota 2: Si se trata de un congreso o evento que no esté dentro de las experiencias de 
aprendizaje, se deberá incluir la invitación del evento o programa de las actividades. 

   

    

 

 

 

 

 


