LINEAMIENTOS PARA SALIDAS DE COMISION UCEMICH 2022

OBJETIVO

Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer de forma ordenada las disposiciones
generales para el cumplimiento de las comisiones a las que son encomendados el personal
académico de tiempo competo de la UCEMICH.
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Dichos lineamientos son aplicables para el personal académico de tiempo completo de la &
@
S
.3 2

UCEMICH.

AUTORIZACION

Las comisiones se autorizardn siempre y cuando estén debidamente justificas con fines
académicos, de gestion, investigacion, viajes de practicas, difusién y vinculacién, dicha
actividad tendré que ser justificada con el formato de Solicitud de comisién (Anexo I).

REQUISITOS PARA AUTORIZAR LA COMISION.

Se requiere presentar por parte del comisionado a Secretaria Académica, por lo menos 6 dias
habiles antes de la salida, la siguiente informacién de la cual se debe de presentar antes de
generar el oficio de comision:

1. Elaboracién del Anexo 1 (se omite en el caso de difusion y vinculacion).
2. Anexar la documentacién necesaria para la justificacién. La cual debe ser la siguiente: ;
> Investigacion: carta de aceptacion, programa del evento, inscripcion, carta de
invitacién, en caso de salida de campo integrar el oficio © documento que avale \ ‘

la aprobacion del proyecto de investigacion.
» Académicos: carta de invitacion, programa.
> Gestién: solicitud por parte del departamento o autoridad que comisiona, en el

caso de capacitacion entregar registro, inscripcion o programa.
> Viajes de Practicas: carta de aceptacion de visita y listado de los alumnos.
> Difusion y vinculacién: solicitud por parte del departamento o autoridad que
comisiona.
3. Recabar visto bueno de su coordinacién.
4. Entregar el Anexo 1 junto con la documentacién a Secretaria Académica, para su %

aprobacion.
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CIOS DE COMISION

Una vez que se tenga la autorizacion por parte de Secretaria Académica, toda salida del
personal académico de tiempo completo fuera de las instalaciones de la UCEMICH, con fines
académicos, de gestion, investigacion, viajes de practicas, difusion y vinculacién en el
horario laboral, debe estar debidamente gestionada a través del documento Oficio de
Comision, del cual hay dos formatos: salidas de menos de 50 Km (Anexo 2) y salidas mas
de 50 Km (Anexo 3).
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OFICIOS DE COMISION PARA MENOS DE 50 KILOMETROS
Estos oficios de comision son elaborados por el comisionado y el cual debe seguir los
siguientes pasos:
(1) Solicitar un namero de oficio en la Secretaria Académica.
(2) Realizar el llenado del oficio con respecto a la comisién y firmarlo.
(3) El oficio requiere de 3 firmas, del comisionado, coordinador (visto bueno) y
Secretaria Académica (autorizacion).
(4) Recabar firma del coordinador de su trayectoria.
(5) Entregar el oficio en la Secretaria Académica, por lo menos 5 dias habiles antes de su
salida.
(6) Recoger el oficio de comision, a mas tardar un dia hébil antes de la fecha de su salida
en un horario de 10:00 a 16:00 horas.

OFICIOS DE COMISION PARA MAS DE 50 KILOMETROS
Estos oficios de comisiéon son elaborados por el personal de apoyo en la Secretaria
Académica, pare ello se debe seguir los siguientes pasos:
(1) Se requiere la entrega del Anexo 1 en la Secretaria Académica.
(2) Una vez elaborado el oficio de comision, serd enviado al correo electrénico del
comisionado para su revision y firma.
(3) El oficio de comision requiere de 4 firmas: Comisionado, Coordinador (visto bueno), \
Secretaria Académica (visto bueno) y Rectoria (autorizacion).
(4) Recabar firma del coordinador de su trayectoria.
(5) Entregar el oficio en la Secretaria Académica, por lo menos 5 dias habiles antes de su
salida, para recabar firma de Rectoria.
(6) Recoger el oficio de comision, a mas tardar un dia hébil antes de la fecha de su salida
en un horario de 10:00 a 16:00 horas.
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UISITOS PARA LLEVARSE A CABO LA COMISION.
Para ambos formatos de “Oficios de Comisién” se requiere presentar por parte del
comisionado la siguiente informacién, debe de estar anexa al oficio de comision:

1. Oficio de actividades asignadas frente al grupo (Anexo 4), donde se especifique el
profesor de apoyo (que no tenga interferencia con sus actividades frente a grupo).

2. En caso de que no se tenga profesor de apoyo por interferencias de actividades frente
a grupo, Secretaria Académica podré asignar al personal que apoyaria con la actividad
respectiva.

3. En caso de requerir vehiculo oficial, anexar la solicitud correspondiente (solicitarla

en Viaticos y parque vehicular).
4. En el caso de la comisién de “viaje de précticas”, el comisionado debe de entregar lo "
siguiente:
» Lista de los estudiantes confirmados para la actividad.
» Copia de carnet, para verificar que estén dados de alta en el IMSS.
» Copia de credencial actualizada de la UCEMICH.
» Copia de identificacion oficial vigente (INE, pasaporte o licencia de manejo). @

Nota: la informacion debe de estar ordenada con base a la lista de los estudiantes.

* Se analizaran aquellos casos particulares en los que sea pertinente que el grupo no asista y
que las actividades sean realizadas en linea.

EVIDENCIAS DE LA COMISION.

Al finalizar la comision, el personal académico comisionado tendrd 5 dias habiles para
presentar su reporte de actividades (integrar fotos) a Secretaria Académica con copia de su
oficio de comision con los sellos o firmas correspondientes.

Nota: la Secretaria Académica no se encarga de realizar la comprobacién de gastos de la \l

comision.

CONSEJO ACADEMICO
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De gestion.
Investigacion.
Viajes de practicas.

Difusién.
Vinculacién.
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DE 50 KM.

Sahuayo, Michoacan, a

PROFESOR INVESTIGADOR
PRESENTE

NEXO 2: OFICIO DE COMISION DE MENOS
Dependenciac Universidad de La Giénega del Estado de Michoacan de Ocampo

OFICIO DE COMISION mewcsoesonns
NUMERO DE FOLIO  Sac/000/22

Nmmh&wmmukmmﬂwammqn&udhmadwbqwmummﬁm

Traszladarse durante X horas,

a los lugares que enseguida se indican y desarroliar actividades de:

01 DE XXX DEL 2022

o

Lo amterior con el objetivo de:

Utilizando como medio de transporte: PARTICULAR

Pars el caso de comisién académica, deberd presentar un informe de resultados en un plaze no mayor de cinco dias habiles posteriores 3 la conclusion

de |2 comigion en la Secretaria Académica.

AUTORIZO

DRA. GLORIA JANNETH LOPEZ MERCADO

COMISIONADO
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ANEXO 3: OFICIO DE COMISION DE MAS
DE 50 KM.

Dependencia: Universidad de La Génega del Estado de Michoacin de Ocampo

UP.P: &0
OFICIO DE COMISION susoesonsss
Sahuayo, Michoacan, a 00 DE XXX DEL 2022
XXX
PROFESOR INVESTIGOR
PRESENTE

Par medio del presente, le comunico a usted que debers lievar a cabo la siguiente comision:

Trasladarse durante X dias 3 los lugares que enseguida se indican y desamrollar actividades de:

00 DE XXX DEL 2021

Lo anterior con el objetivo de:

Utilizando como medio de transporte VEHICULO OFICIAL

Para ¢l caso de comisién académica, deberd presentar un informe de resultades en un plazo no mayor de cinco dias habiles posteriores a ke conclusicn
de la comisién en la Secretaria Académica.

AUTORIZO COMISIONADO
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SECRETARIA ACADEMICA
PRESENTE

Por medio de la presente yo C. -----

esto derivado de la comisién designada.

ANEXO 4: OFICIO DE ACTIVIDADES
ASIGNADAS FRENTE AL GRUPO.

doy de conocimiento de las actividades que dejo
asignadas para los estudiantes de mis clases en la trayectoria----------- , el dia (dia, mes y afio),
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Profesor a
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Nombre y Firma del comisionado
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