SECRETARIA GENERAL

Direccion de Proteccion y Asistencia

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Coordinacion de Proteccidn

RELACION DE CONSIGNAS A SEGUIR EN SALIDAS DE PRACTICAS ACADEMICAS
Y/O CULTURALES, DE INTERCAMBIO, INVITACION, VISITA, INVESTIGACION,
DE LAS DIFERENTES FACULTADES, CENTROS, INSTITUTOS, ESCUELAS Y
DEPENDENCIAS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

LINEAMIENTOS GENERALES DE SALIDAS.

1. Notificar con 72 horas de anticipacion hora de salida, horario de permanencia, horario de
regreso, horario de llegada, responsable que los despide y recibe asi como ruta sefialada del
viaje, ademas del cumplimiento de las consignas para la empresa y los estudiantes.

2. Notificar de alguna enfermedad que presente algun estudiante, profesor o trabajador v,
acompariarse con los medicamentos que toma y medidas de urgencia que necesitaria en cada
caso.

3. El trabajador responsable debera contar con un duplicado de control de asistencia de los
alumnos que se entrego a la Direccion de Proteccion y asistencia.

4. En cada unidad de transporte debera ir como minimo un trabajador académico responsable.

5. Los trabajadores académicos responsables deberan de explicar a los alumnos las acciones a
realizar en caso de accidente, ademas mantendran comunicacion con la direccion de la
unidad académica y la Direccion de Proteccion y asistencia.

6. Queda prohibido el consumo de cualquier sustancia prohibida por parte de alumnos,
trabajador académico y chofer; cualquier conducta que ponga en riesgo a los demas
pasajeros, distraer al chofer, pernoctar dentro de la unidad de transporte, modificar el
itinerario

NOTA: LAS SALIDAS AL EXTRANJERO SERAN ANALIZADAS POR SEPARADO
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SE DEBERA ENTREGAR A LA DIRECCION DE PROTECCION Y ASISTENCIA

1. Oficio de peticién dirigido a la Direccion de Proteccion y Asistencia
(Mtro. Cuauhtémoc Altamirano Conde)

2. Copia del oficio de peticion dirigido a la Coordinacion de Proteccion.
(Lic. Ubaldo Gonzalez Carretes)

3. Formato de la Coordinacion de Proteccion debidamente llenado. (Datos generales y lista de
alumnos)

4. ltinerario sefialando el horario de salida y regreso, asi como lugar de salida y de retorno a la

unidad académica

Carta responsiva firmada por alumno y padres (tutores).

Credencial de estudiantes (en caso de no contar con ella, credencial INE)

Copia de seguro social

Lista del personal docente que asistird anexando copia de su credencial vigente de la UAEM

y numero de teléfono.

9. Credencial de elector de profesor responsable (copia) y nimero celular

10. Seguro del autobds vigente (copia)

11. Tarjeta de circulacion (copia)

12. Revista mecanica (copia)

13. Dictamen de verificacion de condiciones fisico-mecanica (copia)

14. Licencia de conducir e IFE del chofer (copia) numero celular

15. Constancia de aptitud psicofisica

16. No se permitira la salida a personas ajenas 0 personas que no cuenten con autorizacion de
su padre o tutor (en caso de ser menor de edad).
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE SALIDAS ACADEMICAS.

1. Recepcion y revision de documentos, que cumplan con todos los anexos requeridos.
2. Asignacion de venado responsable para la revision de la salida académica

3. Registro en bitacora de la fecha, hora de salida, horario de permanencia, horario de regreso,
horario de llegada, responsable que los despide y recibe.

4. Reporte y registro de salida y regreso a la dependencia.

5. Se debera revisar que el transporte cuente con herramientas, refacciones, medio de
comunicacion, extintor y todas las medidas de seguridad necesarias.

6. Revisar el estado fisico del chofer antes de la salida.
7. Revisar que los alumnos que suben al autobds sean los enlistados.

8. Notificar a base venados el momento en que la salida se realice.
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