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FECHA: 4 de febrero de 2019
PARA: Profesora NARDA DIOSELINA ROBAYO FIQUE
Decana Facultad de Educacion Fisica
ASUNTO: Cronograma Salidas de Campo 2019-1

Estimada profesora.
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Atendiendo a lo establecido en el Acuerdo 034 del 25 de junio de 2015 y al procedimiento PRO006DOC, a continuacion
se presenta el cronograma de la programacion de salidas de campo para el primer semestre de 2019.

El presupuesto asignado para las salidas de campo para el primer semestre de 2019 a su Facultad, es la suma de
$28.362.650. Es necesario que la propuesta se encuentre acorde a este presupuesto, a fin de realizar una programacion

ajustada.

Actividad Responsable | Fechas

Envio cronograma y comunicacion con la solicitud de la|,,. ;

informacion sobre las salidas de campo del semestre Xg&;ﬁg:a 30133 febrero
respectivo a su Facultad.

Elaboracion de propuestas de salidas de campo justificadas

académicamente, de acuerdo con el formato FOR008DOC, Dosiitan 5 @l 11  de
http://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=20&idh=278 febrero de 2019
Evaluaciéon, consolidacién de -propuestas y remision a la

Subdireccién de Servicios Generales para proyeccion de 3?:23:;?2;0 12 al 18 febrero

costos de las salidas propuestas FORO002DOC,
hitp://mpp.pedagogica.edu.colverseccion.php?ids=20&idh=278

de 2019

Elaboracion de proyeccion de costos de propuestas de salidas
de campo y remision a Departamentos y/o Programas.

Subdireccion
de Servicios
Generales

12 al 18 de
febrero de 2019

Analisis, consolidacion de propuesta, revision y aval por parte
del Consejo de Departamento y evaluacion y aprobacion de
solicitudes (teniendo en cuenta el presupuesto asignado) por
parte del Consejo de Facultad y remision del consolidado a
Vicerrectoria Académica para visto bueno.

Departamento
y Facultad

19 al 25 de
febrero de 2019

Revision, visto bueno y envio a la Subdireccion de Servicios

Vicerrectoria

26 de febrero al
4 de marzo de

Generales para tramite pertinente. Académica 2019

Revision, liquidacion final de viaticos, gastos de viaje y ajuste |, . .

de cronograma dependiendo de la disponibilidad de Xhﬁzg?::;rt'sa

transporte; una vez realizada esta actividad se remite| o .o .o |5 al 11 de
consolidado definitivo a Facultades y a  Vicerrectoria de  Serviclos marzo de 2019
Académica para presentar informe con la programacion final Ganaralos

de salidas de campo.
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Los formatos podran ser descargados del Manual de Procesos y Procedimientos en el enlace:
http://mpp.pedagogica.edu.cofverseccion.php?ids=20.

FORO08DOC Justificacion académica y programacion de salidas de campo
FOR002DOC Consolidado programacion Salidas de Campo
FORO037GSS Listado pasajeros salidas académica o administrativa

Debido a que son formatos oficiales del Sistema de Gestion Integral de la Universidad no se les debe realizar ninguna
modificacion

La Informacién consolidada debe ser remitida a la Vicerrectoria Académica en medio fisico y a los correos electronicos
vac@upn.edu.co y angelap@pedagogica.edu.co, a mas tardar el 25 de febrero de 2019, con el fin de evitar
traumatismos en el momento de elaborar el cronograma definitivo de salidas de campo. En lo posible, las salidas se
deben programar sin que en su realizacion haya fines de semana

Para dar cumplimiento a los plazos estipulados de solicitud y liquidacion de viaticos, se sugiere que las salidas de campo
se programen a partir del 12 de marzo de 2019, de esta manera optimizamos el uso de los vehiculos de la Universidad.

Se sugiere que las salidas de campo sean distribuidas a lo largo del semestre académico, con el fin de optimizar el uso
de los vehiculos de la Universidad.

Para finalizar me permito hacer las siguientes recomendaciones en la blsqueda de contribuir al buen desarrollo de las
salidas de campo, a las garantias de seguridad que requieren los asistentes y a la optimizacion de los recursos con que
cuenta la Universidad; por lo cual solicito hacerla extensiva a todos los participantes.

o Se debe dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 034 del 2015, del cual se presentan a
continuacion algunos puntos relevantes:

“Articulo 1°. Tipo A: Actividades académicas en terreno que cumplan con los objelivos de un espacio académico inscrito en los planes
de estudio de un programa de pregrado de la Universidad. Estas salidas deberdn eslar sustentadas en un documento que contenga
objetivos, procesos de articulacion tedrico-practica que se desarrollaran, modalidad de evaluacion y seguimiento y resultados

esperados.

Articulo 3°. Los Directores de Departamento y Coordinadores de Programa estableceran el nimero minimo de profesores que
participaran cuando la salida se realice fuera del perimetro urbano, teniendo en cuenta el nimero de estudiantes que participen y el tipo
de actividad.

Articulo 6°. PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LAS SALIDAS. Cualquier cambio (nimero de participantes, docentes
responsables, ruta de la salida, etc.) en el plan de salidas de campo debera tramitarse ante la Subdireccion de Servicios Generales con
la aprobacion del Director de Departamento y el (la) Decano(a) como minimo diez (10) dias habiles antes de la fecha de inicio,
difigenciando el respectivo formato.

Articulo 8°. OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES. Los estudiantes que participen en la salida de campo deberan cumplir con las
siguientes obligaciones: numeral 4. Portar camé vigente de la Universidad, de afiliacion a la EPS o a servicio de salud o a la ARL, si
aplica. Debe entregar fotocopia de los mismos al profesor responsable de la salida. Numeral 5. En el caso de preseniar alguna
enfermedad, debera informar con antelacién y entregar copia del cuadro clinico o diagndstico médico. Las estudiantes que se
encueniren en estado de embarazo, deberan informar a los profesores con el fin de establecer si existe algtin riesgo o factor a tener en
cuenta en el desplazamiento.

Articulo 10°. COMISION DE SERVICIOS Y PAGO DE VIATICOS A PROFESORES. Alflos) profesor{es) aulorizado(s) para la salida de
campo se le(s) reconocera el porcentaje de vidlicos conforme a la normatividad vigente en la Universidad, previo cumplimiento de
requisitos exigidos en el procedimiento establecido.

e Todas las salidas deben estar acompanadas por lo menos dos profesores en aras de la seguridad de los
estudiantes

e Agradezco remitir copia a la Vicerrectoria Académica de los cambios mencionados en el articulo 6 del
citado acuerdo
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Contemplar en el presupuesto de cada salida las necesidades requeridas, es decir tener en cuenta
cantidad de estudiantes, docentes, acompanantes de otras dependencias que generen costos adicionales
(enfermeras o intérpretes), con ello evitar incurrir en presupuesto adicional para viaticos

Que las salidas de tipo A programadas respondan a los objetivos de los espacios académicos inscritos en
los planes de estudio cada programa.

Revisar la pertinencia de programar salidas de campo de espacios electivos se sugiere dar prioridad a las
que corresponden a espacios académicos obligatorios.

La Subdireccion de Servicios Generales y el Grupo de Transporte prestaran apoyo en la liquidacion de
gastos, tanto de transporte como de viaticos para estimar el valor de cada salida.

A la fecha, se encuentra disponible la finca de San José de Villeta, a fin de que sea contemplado como
escenario para la realizacion de salidas de campo. Tales salidas no deben ser programadas en fines de
semana.

De acuerdo con lo establecido en el procedimiento de Salidas de Campo, es importante contar con el
informe de evaluacion final y seguimiento al cumplimiento de la programacion de las salidas, el cual debe
ser enviado al finalizar el semestre.

Para las salidas de campo se asignan viaticos, por lo general a dos profesores y se expide una Resolucion
de comision. Algunos programas, por efectos de la naturaleza de la salida incluyen mas profesores de los
que tiene prevista la asignacion de viaticos.

Es importante que para los profesores acompafantes que no se les otorguen viaticos, se tramite la
expedicion de la Resolucion de comision sin erogacion de gastos, para que su asistencia a la salida tenga
la legalidad requerida y la atencion a asuntos que se puedan presentar de emergencia. No deben asistir
profesores a quienes no les sea nofificada su Resolucion.

Para contribuir con el buen uso del parque automotor de la Universidad, las salidas programadas con un
nimero entre 38 a 42 pasajeros, se propone ajustarlas a 37, y para los casos donde se solicitan dos buses,
el maximo recomendable de pasajeros es 74.

Es necesario revisar que los itinerarios enviados sean los que se van a formalizar, para evitar el pago de
multas o sanciones para los vehiculos, durante la salida no se aceptan modificaciones.

Una salida de campo de tipo A (inicamente se podra realizar cuando en la misma participe por lo menos el
70% de los estudiantes previstos. Si al momento de diligenciar el listado de pasajeros se encuentra una
cantidad menor al 70% de los estudiantes, en aras de optimizar el buen uso de los recursos, la salida debe
ser cancelada por el responsable, igualmente, si al momento de abordar el transporte asignado participa
menos del 70% de los estudiantes inscritos en la lista, se cancela la salida. (Articulo 6° acuerdo 034 de
2015). Es posible que se pueda realizar con vehiculos de menos capacidad, lo cual se debe avisar
oportunamente.

Los participantes se deben presentar en el horario sefialado por la Universidad para la realizacion de la
salida. El punto de salida y de llegada de todas las salidas de campo es la Universidad. Los estudiantes
deben llegar con treinta (30) minutos de antelacion a la hora programada.

Para el caso de las salidas que se modifiquen, podran reprogramarse siempre que el cambio efectuado no
implique costos adicionales para la Universidad, y que exista disponibilidad de buses de la Universidad,
pues no hay posibilidades de ampliar el presupuesto con un aumento del contrato. La cancelacion de las
salidas debe informarse con los tiempos establecidos en el Acuerdo, de tal forma que se eviten multas con
la empresa externa contratada, o pago de un servicio sin ser utilizado.

Realizar estricto cumplimiento a la legalizacion de las comisiones por parte de los profesores, la cual
debera hacerse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de finalizacion de la salida de
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campo. El profesor responsable de la salida de campo avalara con su firma los recibos de pago
correspondientes a los gastos ocasionados durante la misma y enviara una copia de la misma a la
secretaria del departamento junto con el informe de la salida

Toda salida que se programe debe atender a la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos,
asi como a las directrices establecidas en esta comunicacion y no se cuenta con presupuesto adicional al
asignado.

Con el fin de ajustar la planeacién, coordinacion y organizacion de los recursos asignados para el
desarrollo de las salidas de campo correspondientes a esta vigencia, le solicitamos que en lo posible para
las salidas programadas para el segundo semestre de 2018 se diligencie el formato FOR037SSG, Listado
de pasajeros que asisten a salidas de campo, con las firmas de cada uno de los estudiantes y profesores
que parliciparan y se entregue al Grupo de Transporte por la coordinacion del programa, con los tiempos
establecidos en el Acuerdo, esto ayudara a reafirmar la programacion y asegura la capacidad de
estudiantes participantes, optimizando asi el uso de los vehiculos asignados por la Universidad y
minimizando los contratados. Es importante tener en cuenta que la firma del estudiante en el formato
implica que:

1. “Acepta que exonera de toda responsabilidad patrimonial y extra patrimonial a la Universidad por los eventuales dafios o perjuicios que puedan
afectarle durante la actividad y asume expresamente todos los riesgos que se generen en relacion con su participacion voluntarna en esta y en el
conjunto de actividades académicas que en ella se desarrollen, renunciando a cualquier reclamacion o demanda contra la Universidad, sus
funcionarios yfo profesores, por los danos, riesgos o resultados que sean originados por causas y situaciones ajenas al desarrollo de la misma.

2. Entiende que ni la Universidad ni la institucién destino, asumen responsabilidad alguna por acontecimientos que no sean parte de la actividad
académica o que estan fuera del control de la misma, asi como por cualquier situacion que pueda surgir debido a que ellla estudiante realice o
asuma fuera de las aclividades académicas propias de la movilidad y/o de aquellas en las que el participante no provea informacion previa ni

oportuna.

3. Declara que conoce el contenido del Acuerdo 034 de 2015 expedido por el Consejo Académico, por medio del cual se define el reglamento de
las salidas de campo en la UPN."

Por dltimo, se solicita que los formatos del Sistema de Gestiéon Integral no presenten ningtn tipo de
enmendadura al ser diligenciados, de lo contrario seran devuelto para que sea diligenciado nuevamente

En caso de que exista una o mas salidas que se puedan realizar antes del 12 de marzo y que estén incluidas en
el presupuesto, es posible programarlas, para lo cual se requiere un memorando adicional, no obstante se
deben incluir en la programacion semestral

Cordialmeme('}figinal firmado
L/DA CONSTANZA MORA MENDIETA

Vicerrectora Académica

LYDA CONSTANZA MORA MENDIETA
Vicerrectora Académica

Copia:

Elaboré: Angela Patricia Valderrama

Ing. Fernando Méndez Diaz, Vicerrector Administrativo y Financiero
Arq. Alexander Moreno Cardenas, Subdirector Servicios Generales
Sr. Raul Paez Velasquez, Jefe de Transporte

Sr. Enrique Vargas, Caja Menor

Al contestar por favor cite estos datos:

Fecha de Radicado: 2019-02-04 13:34:59
No. de Radicado:201903000010563
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Decano Facultad de Educacion
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Cronograma salidas de campo 2019-1 y recomendaciones

Estimado profesor.

C Ia
pele dnoumentn no nh‘p |a acepl:

Atendiendo a lo establecido en el Acuerdo 034 del 25 de junio de 2015 del Consejo Académico y al procedimiento
PRO006DOC, a continuacion se presenta el cronograma de la programacion de salidas de campo para el primer
semestre de 2019.

Con el propésito de realizar una programacion ajustada, le informo que el presupuesto asignado a su Facultad es, la
suma de $29.149.000.

Actividad Responsable Fechas
Envio cronograma y comunicacion con la informaciéon sobre Vicsrrecioria
las salidas de campo del semestre para socializacién con e dartiaa 5 de marzo
Departamentos y Programas
Realizar la propuesta de salidas de campo académicamente
justificada, de acuerdo con el formato FOR008DOC, Ditariag 18 al 22 de
http://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=20&idh=278 marzo
Evaluar y consolidar las propuestas de salidas de campo y
remitir a la Subdireccion de Servicios Generales para azpsgar;‘enq;o 26 y 27 de
proyeccion de costos en el formato FOR002DOC, y 9 marzo
http://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=20&idh=278
Realizar la proyeccion de costos de las salidas de campo y ggbdgeeﬁggs 28 de marzo al
remitir a departamentos y/o programas Géneralas 3 de abril
Analizar, consolidar la propuesta de salidas de campo y remitir
para el aval por parte del Consejo de Departamento y|Departamento |28 de marzo al
posteriormente para aval del Consejo de Facultad y remitir el | y Facultad 3 de abril
consolidado para visto bueno a Vicerrectoria Académica
Revision, visto bueno y envio a la Subdireccion de Servicios | Vicerrectoria & 05 A anil
Generales para tramite pertinente Académica y
Liquidar y ajustar los costos de las salidas programadas, Vicstrectoria
analizar la disponibilidad del parque automotor de la e 7
Universidad y ajustar el cronograma; una vez realizada esta paministrativa

: - Subdireccién | 8 al 12 de abril

actividad se remite consolidado definitivo a Facultades y a
Vicerrectoria Académica para presentar informe con la
programacion final de salidas

de Servicios
Generales
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Los formatos podran ser descargados del Manual de Procesos y Procedimientos en el enlace:
http://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=20

FORO008DOC Justificacion académica y programacion de salidas de campo

FOR002DOC Consolidado programacion Salidas de Campo

FORO037GSS Listado pasajeros salidas académica o administrativa

Debido a que son formatos oficiales del Sistema de Gestion Integral de la Universidad, no se les debe realizar ninguna
modificacion y no presentar ningun tipo de enmendadura, de lo contrario sera devuelto para que sea diligenciado
nuevamente.

La Informacién consolidada debe ser remitida a la Vicerrectoria Académica en medio fisico y a los correos electrénicos
vac@upn.edu.co y angelap@pedagogica.edu.co, a mas tardar el 3 de abril de 2019

Para dar cumplimiento a los plazos estipulados de solicitud y liquidacién de viaticos, se sugiere que las salidas de campo
se programen a partir del 22 de abril de 2019, de esta manera se optimizara el uso de los vehiculos.

Se sugiere que las salidas de campo sean distribuidas a lo largo del semestre académico, con el fin de optimizar el uso
de los vehiculos de la Universidad.

Con el fin de rendir informe a la Oficina de Control Interno, a partir de la fecha en la programacion de salidas de campo
se debe tener presente el Decreto de austeridad en el gasto publico, los rubros a tener en cuenta por este concepto son:
el uso de los vehiculos de la Universidad, horas extras de los conductores; viaticos, gastos de viaje y gastos de
desplazamiento, para el caso de salidas de campo se debe tener cuidado en la programacion con incluir fines de
semana y festivos (en caso de programarse realizar la justificacion correspondiente), cantidad de estudiantes y
profesores en cada salida. Lo anterior, de conformidad con el Decreto 1737 de 1998, por el cual se expiden medidas de
austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos por parte de las entidades
publicas que manejan recursos del Tesoro Pblico.

Con el propésito de contribuir al buen desarrollo de las salidas de campo, me permito realizar las siguientes
recomendaciones en la blisqueda de, dar las garantias de seguridad que requieren los asistentes y a optimizar los
recursos con que cuenta la Universidad; por lo cual solicito hacerla extensiva a todos los participantes.

o  Dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 034 del 2015, del cual se presentan a continuacion algunos
puntos relevantes:

“Articulo 1°. Tipo A: Aclividades académicas en terreno que cumplan con los objetivos de un espacio académico inscrito en los planes
de esludio de un programa de pregrado de la Universidad. Estas salidas deberan estar sustentadas en un documento que contenga
objetivos, procesos de articulacion tedrico-prclica que se desarollardan, modalidad de evaluacién y seguimiento y resultados
esperados.

Articulo 3°. Los Directores de Departamento y Coordinadores de Programa estableceran el niimero minimo de profesores que
participaran cuando la salida se realice fuera del perimetro urbano, teniendo en cuenta el nimero de estudiantes que participen y el tipo
de actividad.

Articulo 5°. DURACION. La duracion de la salida de campo dependerd de la distancia, propdsilos académicos de la mima, o de la
duracidn del evento en el que se participa. En lo posible las salidas no deben incluir fines de semana ni festivos; sin embargo, las
excepciones deberdn sustentarse en la solicitud.

Ninguna salida puede planearse fuera del periodo académico establecido en el calendario académico aprobado por el Consejo
Académico.

Articulo 6°. PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LAS SALIDAS. Cualquier cambio (nimero de participantes, docentes
responsables, ruta de la salida, etc.) en el plan de salidas de campo debera tramitarse ante la Subdireccién de Servicios Generales con
la aprobacién del Director de Departamento y el (la) Decano(a) como minimo diez (10) dias habiles antes de la fecha de inicio,
diligenciando el respectivo formato.

Articulo 8% OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES. Los estudiantes que participen en la salida de campo deberan cumplir con las
siguientes obligaciones: numeral 4. Portar camé vigente de la Universidad, de afiliacién a la EPS o a servicio de salud o a la ARL, si
aplica. Debe entregar fotocopia de los mismos al profesor responsable de la salida. Numeral 5. En el caso de presentar alguna
enfermedad, deberd informar con antelacion y entregar copia del cuadro clinico o diagndstico médico. Las esludiantes que se
encuentren en estado de embarazo, deberan informar a los profesores con el fin de establecer si existe algtin riesgo o factor a tener en
cuenta en el desplazamiento.
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Articulo 10°. COMISION DE SERVICIOS Y PAGO DE VIATICOS A PROFESORES. Al(los) profesor(es) autorizado(s) para la salida de
campo se le(s) reconocera el porcentaje de vidticos conforme a la normaltividad vigente en la Universidad, previo cumplimiento de
requisitos exigidos en el procedimiento establecido.

e  Remitir copia a la Vicerrectoria Académica de los cambios mencionados en el articulo 6 del citado Acuerdo.

o Contemplar en el presupuesto de cada salida las necesidades requeridas, es decir, tener en cuenta
cantidad de estudiantes, docentes, acompaiantes de otras dependencias que generen costos adicionales
(enfermeras o intérpretes), con ello evitamos incurrir en presupuesto adicional para viaticos.

o Las salidas de tipo A programadas deben responder a los objetivos de los espacios académicos inscritos
en los planes de estudio de cada programa.

o Revisar la pertinencia de programar salidas de campo de espacios electivos, se sugiere dar prioridad a las
que corresponden a espacios académicos obligatorios.

o La Subdireccion de Servicios Generales y el Grupo de Transporte prestaran apoyo en la liquidacion de
gastos, tanto de transporte, como de viaticos para estimar el valor de cada salida.

e A la fecha, se encuentra disponible la finca de San José de Villeta, a fin de que sea contemplada como
escenario para la realizacion de salidas. Tales salidas no deben ser programadas en fines de semana.

o De acuerdo con lo establecido en el procedimiento de Salidas de Campo, es importante contar con el
informe de evaluacion final y seguimiento al cumplimiento de la programacion de las salidas, el cual debe
ser enviado al finalizar el semestre.

o Es importante que para los profesores acompafantes que no se les otorgue viaticos, se tramite la
expedicion de la Resolucion de comision sin erogacion de gastos, para que su asistencia a la salida tenga
la legalidad requerida y la atencion a asuntos que se puedan presentar de emergencia. No deben asistir
profesores a quienes no les sea notificada su Resolucion.

e  Para contribuir con el buen uso del parque automotor de la Universidad, se propone que los asistentes a
las salidas se ajusten a la capacidad con que cuentan los buses de la Universidad que son de 37 y 27

pasajeros.

» Es necesario revisar que los itinerarios enviados sean los que se van a formalizar, para evitar el pago de
multas o sanciones para los vehiculos, durante la salida no se aceptan modificaciones.

s Una salida de campo de tipo A, Gnicamente se podra realizar cuando en la misma participe por lo menos el
70% de los estudiantes previstos. Si al momento de diligenciar el listado de pasajeros se encuentra una
cantidad menor al 70% de los estudiantes, en aras de optimizar el buen uso de los recursos, la salida debe
ser cancelada por el responsable, igualmente, si al momento de abordar el transporte asignado participa
menos del 70% de los estudiantes inscritos en la lista, la misma debe ser cancelada. (Articulo 6° Acuerdo
034 de 2015). Es posible que se pueda realizar con vehiculos de menos capacidad, lo cual se debe avisar
oportunamente.

e Los participantes se deben presentar en el horario sefialado por la Universidad para la realizacion de la
salida. El punto de salida y de llegada de todas las salidas de campo es la Universidad. Los estudiantes
deben llegar con treinta (30) minutos de antelacion a la hora programada.

e Para el caso de las salidas que se modifiquen, podran reprogramarse siempre que el cambio efectuado no
implique costos adicionales, y que exista disponibilidad de buses de la Universidad, pues no hay
posibilidades de ampliar el presupuesto asignado. La cancelacion de las salidas debe informarse con los
tiempos establecidos en el Acuerdo, de tal forma que se evite multas con la empresa externa contratada, o
pago de un servicio sin ser utilizado.
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o Realizar estricto cumplimiento a la legalizacién de las comisiones por parte de los profesores, la cual
debera hacerse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de finalizacion de la salida. El
profesor responsable de la salida avalara con su firma los recibos de pago correspondientes a los gastos
ocasionados durante la misma y enviara una copia a la secretaria del Departamento junto con el informe de
la salida.

s Toda salida que se programe debe atender a la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos,
asi como a las directrices establecidas en esta comunicacion y no se cuenta con presupuesto adicional al
asignado.

e  Por ultimo, y con el fin de ajustar la planeacion, coordinacion y organizacion de los recursos asignados para
el desarrollo de las salidas de campo correspondientes a esta vigencia, le solicito que para las salidas
programadas se diligencie el formato FOR037SSG, Listado de pasajeros que asisten a salidas de campo,
con las firmas de cada uno de los estudiantes y profesores que participaran y se entregue al Grupo de
Transporte por la coordinacion del programa, con los tiempos establecidos en el Acuerdo, esto ayudara a
reafirmar la programacion y asegura la capacidad de estudiantes participantes, optimizando asi el uso de
los vehiculos asignados. Es importante tener en cuenta que la firma del estudiante en el formato implica
que:

1. “Acepta que exonera de toda responsabilidad patrimonial y extra patrimonial a la Universidad por los eventuales dafios o perjuicios que puedan
afectarle durante la actividad y asume expresamente todos los riesgos que se generen en relacidon con su participacion voluntaria en esta y en el
conjunto de actividades académicas que en ella se desarrollen, renunciando a cualquier reclamacion o demanda contra la Universidad, sus
funcionarios y/o profesores, por los dafios, riesgos o resullados que sean originados por causas y situaciones ajenas al desarrollo de la misma.

2. Entiende que ni la Universidad ni la institucién destino, asumen responsabilidad alguna por acontecimientos que no sean parte de la actividad
académica o que estan fuera del control de la misma, asi como por cualquier situacién que pueda surgir debido a que elfla estudiante realice o
asuma fuera de las actividades académicas propias de la movilidad y/o de aquellas en las que el participante no provea informacién previa ni
oportuna.

3. Declara que conoce el contenido del Acuerdo 034 de 2015 expedido por el Consejo Académico, por medio del cual se define el reglamento de
las salidas de campo en la UPN’

Cordialmente,

Original firmado
LYDA CONSTANZA MORA MENDIETA
Vicerrectora Académica

LYDA CONSTANZA MORA MENDIETA
Vicerrectora Académica

Copia: Ing. Fernando Méndez Diaz, Vicerrector Administrativo y Financiero
Arq. Alexander Moreno Cardenas, Subdirector Servicios Generales
Ing. Raul Paez Velasquez, Transporte
Sr. Enrique Vargas, Caja Menor

Elaboré: VAC-300/Angela Patricia Valderrama

Al contestar por favor cite estos datos:

Fecha de Radicado: 2019- m u“-

No. de Radicado: 201903( " “
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MEMORANDO
CODIGO: VAC - 300
FECHA: 5 de marzo de 2019
PARA: Profesora MARTHA LENOR AYALA RENGIFO
Decana Facultad de Bellas Artes
ASUNTO: Cronograma salidas de campo 2019-1 y recomendaciones

Estimada profesora.

Atendiendo a lo establecido en el Acuerdo 034 del 25 de junio de 2015 del Consejo Académico y al procedimiento
PRO006DOC, a continuacién se presenta el cronograma de la programacion de salidas de campo para el primer
semestre de 2019.

Con el propésito de realizar una programacion ajustada, le informo que el presupuesto asignado a su Facultad es, la

suma de $40.219.000

Actividad Responsable Fechas
Envio cronograma y comunicacion con la informacion sobre Vicartestoria
las salidas de campo del semestre para socializacion con Acadami 5 de marzo

cadémica

Departamentos y Programas
Realizar la propuesta de salidas de campo académicamente
justificada, de acuerdo con el formato FORO008DOC, Docanios 18ir:al. 22, de
http://mpp.pedagogica.edu.colverseccion.php?ids=20&idh=278 marzo
Evaluar y consolidar las propuestas de salidas de campo y
remilir a la Subdireccion de Servicios Generales para [:'ep:riamenko 26 y 27 de
proyeccion de costos en el formato FOR002DOC, ylorrograma | jarzo

http://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=20&idh=278

Realizar la proyeccion de costos de las salidas de campo y
remilir a departamentos y/o programas

Subdireccion
de Servicios
Generales

28 de marzo al
3 de abril

Analizar, consolidar la propuesta de salidas de campo y remitir
para el aval por parte del Consejo de Departamento y
posteriormente para aval del Consejo de Facultad y remitir el
consolidado para visto bueno a Vicerrectoria Académica

Departamento
y Facultad

28 de marzo al
3 de abril

Revision, visto bueno y envio a la Subdireccion de Servicios
Generales para tramite pertinente

Vicerrectoria
Académica

4 y 5 de abril

Liquidar y ajustar los costos de las salidas programadas,
analizar la disponibilidad del parque automotor de Ia
Universidad y ajustar el cronograma; una vez realizada esta
actividad se remite consolidado definitivo a Facultades y a
Vicerrectoria Académica para presentar informe con la
programacion final de salidas

Vicerrectoria
Administrativa
- Subdireccion
de Servicios
Generales

8 al 12 de abril
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Los formatos podran ser descargados del Manual de Procesos y Procedimientos en el enlace:
http://mpp.pedagogica.edu.colverseccion.php?ids=20

FOR008DOC Justificacion académica y programacion de salidas de campo

FOR002DOC Consolidado programacion Salidas de Campo

FORO037GSS Listado pasajeros salidas académica o administrativa

Debido a que son formatos oficiales del Sistema de Gestion Integral de la Universidad, no se les debe realizar ninguna
modificaciéon y no presentar ningun tipo de enmendadura, de lo contrario serd devuelto para que sea diligenciado
nuevamente.

La Informacion consolidada debe ser remitida a la Vicerrectoria Académica en medio fisico y a los correos electrénicos
vac@upn.edu.co y angelap@pedagogica.edu.co, a mas tardar el 3 de abril de 2019

Para dar cumplimiento a los plazos estipulados de solicitud y liquidacion de viaticos, se sugiere que las salidas de campo
se programen a partir del 22 de abril de 2019, de esta manera se optimizara el uso de los vehiculos.

Se sugiere que las salidas de campo sean distribuidas a lo largo del semestre académico, con el fin de optimizar el uso
de los vehiculos de la Universidad.

Con el fin de rendir informe a la Oficina de Control Interno, a partir de la fecha en la programacion de salidas de campo
se debe tener presente el Decreto de austeridad en el gasto publico, los rubros a tener en cuenta por este concepto son:
el uso de los vehiculos de la Universidad, horas exiras de los conductores; viaticos, gastos de viaje y gastos de
desplazamiento, para el caso de salidas de campo se debe tener cuidado en la programacion con incluir fines de
semana y festivos (en caso de programarse realizar la justificacion correspondiente), cantidad de estudiantes y
profesores en cada salida. Lo anterior, de conformidad con el Decreto 1737 de 1998, por el cual se expiden medidas de
austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos por parte de las entidades
publicas que manejan recursos del Tesoro Publico.

Con el proposito de contribuir al buen desarrollo de las salidas de campo, me permito realizar las siguientes
recomendaciones en la bisqueda de, dar las garantias de seguridad que requieren los asistentes y a optimizar los
recursos con que cuenta la Universidad; por lo cual solicito hacerla extensiva a todos los participantes.

o Dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 034 del 2015, del cual se presentan a continuacion algunos
puntos relevantes:

“Articulo 1°. Tipo A: Aclividades académicas en terreno que cumplan con los objetivos de un espacio académico inscrito en los planes
de estudio de un programa de pregrado de la Universidad. Estas salidas deberan estar sustentadas en un documento que contenga
objetivos, procesos de articulacion tedrico-practica que se desarrollardn, modalidad de evaluacion y seguimiento y resultados
esperados.

Articulo 3°. Los Directores de Departamento y Coordinadores de Programa establecerdn el nimero minimo de profesores que
participarén cuando la salida se realice fuera del perimelro urbano, teniendo en cuenta el niimero de estudiantes que participen y el tipo
de aclividad.

Articulo 5°. DURACION. La duracion de la salida de campo dependeré de la distancia, propdsitos académicos de la mima, o de la
duracion del evento en el que se participa. En lo posible las salidas no deben incluir fines de semana ni festivos; sin embargo, las
excepciones deberéan sustentarse en la solicitud.

Ninguna salida puede planearse fuera del periodo académico establecido en el calendario académico aprobado por el Consejo
Académico.

Articulo 6°. PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LAS SALIDAS. Cualquier cambio (nimero de participantes, docentes
responsables, ruta de la salida, etc.) en el plan de salidas de campo debera tramitarse ante la Subdireccion de Servicios Generales con
la aprobacién del Director de Departamento y el (la) Decano(a) como minimo diez (10) dias hébiles anles de la fecha de inicio,
diligenciando el respectivo formato.

Articulo 8% OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES. Los estudiantes que participen en la salida de campo deberan cumplir con las
siguientes obligaciones: numeral 4. Portar camé vigente de la Universidad, de afiliacién a la EPS o a servicio de salud o a la ARL, si
aplica. Debe entregar fotocopia de los mismos al profesor responsable de la salida. Numeral 5. En el caso de presentar alguna
enfermedad, deberé informar con antelacién y entregar copia del cuadro clinico o diagnéstico médico. Las esludianles que se
encuentren en estado de embarazo, deberdn informar a los profesores con el fin de establecer si existe algtin riesgo o factor a tener en
cuenta en el desplazamiento.
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Articulo 10°. COMISION DE SERVICIOS Y PAGO DE VIATICOS A PROFESORES. Al(los) profesor(es) autorizado(s) para la salida de
campo se le(s) reconocerd el porcentaje de vidlicos conforme a la normatividad vigente en la Universidad, previo cumplimiento de
requisitos exigidos en el procedimiento establecido.

o Remilir copia a la Vicerrectoria Académica de los cambios mencionados en el articulo 6 del citado Acuerdo.

o Contemplar en el presupuesto de cada salida las necesidades requeridas, es decir, tener en cuenta
cantidad de estudiantes, docentes, acompafiantes de otras dependencias que generen costos adicionales
(enfermeras o intérpretes), con ello evitamos incurrir en presupuesto adicional para viaticos.

o Las salidas de tipo A programadas deben responder a los objetivos de los espacios académicos inscritos
en los planes de estudio de cada programa.

¢ Revisar la pertinencia de programar salidas de campo de espacios electivos, se sugiere dar prioridad a las
que corresponden a espacios académicos obligatorios.

o La Subdireccion de Servicios Generales y el Grupo de Transporte prestaran apoyo en la liquidacion de
gastos, tanto de transporte, como de viaticos para estimar el valor de cada salida.

o A la fecha, se encuentra disponible la finca de San José de Villeta, a fin de que sea contemplada como
escenario para la realizacion de salidas. Tales salidas no deben ser programadas en fines de semana.

e« De acuerdo con lo establecido en el procedimiento de Salidas de Campo, es importante contar con el
informe de evaluacion final y seguimiento al cumplimiento de la programacion de las salidas, el cual debe
ser enviado al finalizar el semestre.

s« Es importante que para los profesores acompafantes que no se les otorgue viaticos, se tramite la
expedicion de la Resolucién de comision sin erogacion de gastos, para que su asistencia a la salida tenga
la legalidad requerida y la atencién a asuntos que se puedan presentar de emergencia. No deben asistir
profesores a quienes no les sea nofificada su Resolucion.

o Para contribuir con el buen uso del parque automotor de la Universidad, se propone que los asistentes a
las salidas se ajusten a la capacidad con que cuentan los buses de la Universidad que son de 37 y 27
pasajeros.

s Es necesario revisar que los itinerarios enviados sean los que se van a formalizar, para evitar el pago de
multas o sanciones para los vehiculos, durante la salida no se aceptan modificaciones.

e Una salida de campo de tipo A, unicamente se podra realizar cuando en la misma participe por lo menos el
70% de los estudiantes previstos. Si al momento de diligenciar el listado de pasajeros se encuentra una
cantidad menor al 70% de los estudiantes, en aras de optimizar el buen uso de los recursos, la salida debe
ser cancelada por el responsable, igualmente, si al momento de abordar el transporte asignado pariicipa
menos del 70% de los estudiantes inscritos en la lista, la misma debe ser cancelada. (Articulo 6°, Acuerdo
034 de 2015). Es posible que se pueda realizar con vehiculos de menos capacidad, lo cual se debe avisar
oportunamente.

o Los participantes se deben presentar en el horario sefalado por la Universidad para la realizacion de la
salida. El punto de salida y de llegada de todas las salidas de campo es la Universidad. Los estudiantes
deben llegar con treinta (30) minutos de antelacién a la hora programada.

e Para el caso de las salidas que se modifiquen, podran reprogramarse siempre que el cambio efectuado no
implique costos adicionales, y que exista disponibilidad de buses de la Universidad, pues no hay
posibilidades de ampliar el presupuesto asignado. La cancelacion de las salidas debe informarse con los
tiempos establecidos en el Acuerdo, de tal forma que se evite multas con la empresa externa contratada, o
pago de un servicio sin ser utilizado.
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Realizar estricto cumplimiento a la legalizacion de las comisiones por parte de los profesores, la cual
debera hacerse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de finalizacion de la salida. El
profesor responsable de la salida avalara con su firma los recibos de pago correspondientes a los gastos
ocasionados durante la misma y enviara una copia a la secretaria del Departamento junto con el informe de
la salida.

Toda salida que se programe debe atender a la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos,
asi como a las directrices establecidas en esta comunicacion y no se cuenta con presupuesto adicional al
asignado.

Por dltimo, y con el fin de ajustar la planeacion, coordinacion y organizacion de los recursos asignados para
el desarrollo de las salidas de campo correspondientes a esta vigencia, le solicito que para las salidas
programadas se diligencie el formato FOR037SSG, Listado de pasajeros que asisten a salidas de campo,
con las firmas de cada uno de los estudiantes y profesores que participaran y se entregue al Grupo de
Transporte por la coordinacion del programa, con los tiempos establecidos en el Acuerdo, esto ayudara a
reafirmar la programacién y asegura la capacidad de estudiantes participantes, optimizando asi el uso de
los vehiculos asignados. Es importante tener en cuenta que la firma del estudiante en el formato implica
que:

1 “Acepta que exonera de toda responsabilidad patrimonial y extra patrimonial a la Universidad por los eventuales dafios o perjuicios que puedan
afectarle durante la actividad y asume expresamente todos los riesgos que se generen en relacién con su participacion voluntaria en esta y en el
conjunto de actividades académicas que en ella se desarrollen, renunciando a cualquier reclamacion o demanda contra la Universidad, sus
funcionarios y/o profesores, por los daiios, riesgos o resultados que sean originados por causas y situaciones ajenas al desarrollo de la misma.

2. Entiende que ni la Universidad ni la institucion destino, asumen responsabilidad alguna por acontecimientos que no sean parte de la actividad
académica o que estan fuera del control de la misma, asi como por cualquier situacion que pueda surgir debido a que ellla estudiante realice o
asuma fuera de las actividades académicas propias de la movilidad y/o de aquellas en las que el participante no provea informacién previa ni

oportuna.

3. Declara que conoce el contenido del Acuerdo 034 de 2015 expedido por el Consejo Académico, por medio del cual se define el reglamento de

las salidas de campo en la UPN".

Cordialmente, Original firmado
LYDA CONSTANZA MORA MENDIETA
Vicerrectora Académica

LYDA CONSTANZA MORA MENDIETA
Vicerrectora Académica

Copia: Ing. Fernando Méndez Diaz, Vicerrector Administrativo y Financiero
Arq. Alexander Moreno Cardenas, Subdirector Servicios Generales
Ing. Rall Paez Velasquez, Transporie
Sr. Enrique Vargas, Caja Menor

Elaboré: VAC-300/Angela Patricia Valderrama

Al contestar por favor cite estos datos:
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VICERRECTORIA ACADEMICA

MEMORANDO
VAC - 300
5 de marzo de 2019

Profesor WILSON ARMANDO ACOSTA JIMENEZ
Decano (E.) Facultad de Humanidades

Cronograma salidas de campo 2019-1 y recomendaciones

Estimado profesor.

LAl
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RECIXU UE CORRI

- 7 MAR 2019
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Atendiendo a lo establecido en el Acuerdo 034 del 25 de junio de 2015 del Consejo Académico y al procedimiento
PRO006DOC, a continuacién se presenta el cronograma de la programacion de salidas de campo para el primer
semestre de 2019.

Con el propésito de realizar una programacion ajustada, le informo que el presupuesto asignado a su Facultad es, la
suma de $57.669.000

Actividad Responsable Fechas
Envio cronograma y comunicacién con la informacién sobre Vicatrestoria
las salidas de campo del semestre para socializacion con Académica 5 de marzo
Departamentos y Programas
Realizar la propuesta de salidas de campo académicamente
justificada, de acuerdo con el formato FORO08DOC, Dosarites 18 al 22 de
hitp://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=20&idh=278 marzo
Evaluar y consolidar las propuestas de salidas de campo y Benattimento
remitir a la Subdireccion de Servicios Generales para r‘ome it 26 y 27 de
proyeccion de costos en el formato FORO002DOC, y 9 marzo
http://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=20&idh=278
Realizar la proyeccion de costos de las salidas de campo y ;‘S:bdg?;vc;gizs 28 de marzo al
remitir a departamentos y/o programas Géhoralas 3 de abril
Analizar, consolidar la propuesta de salidas de campo y remitir
para el aval por parte del Consejo de Departamento y|Departamento |28 de marzo al
posteriormente para aval del Consejo de Facultad y remitir el | y Facultad 3 de abril
consolidado para visto bueno a Vicerrectoria Academica
Revision, visto bueno y envio a la Subdireccion de Servicios | Vicerrectoria & vidn abil
Generales para tramite pertinente Académica y
Liquidar y ajustar los costos de las salidas programadas, |, . s
analizar la disponibilidad del parque automotor de Ila Xﬁ:ﬁ:ttgtﬁa
Universidad y ajustar el cronograma; una vez realizada esta 5 s !

- Subdireccién | 8 al 12 de abril

actividad se remite consolidado definitivo a Facultades y a
Vicerrectoria Académica para presentar informe con la
programacion final de salidas

de Servicios
Generales
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Los formatos podran ser descargados del Manual de Procesos y Procedimientos en el enlace:
http://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=20

FORO008DOC Justificacion académica y programacion de salidas de campo

FOR002DOC Consolidado programacion Salidas de Campo

FORO037GSS Listado pasajeros salidas académica o administrativa

Debido a que son formatos oficiales del Sistema de Gestion Integral de la Universidad, no se les debe realizar ninguna
modificacion y no presentar ningun tipo de enmendadura, de lo contrario serd devuelto para que sea diligenciado
nuevamente.

La Informacion consolidada debe ser remitida a la Vicerrectoria Académica en medio fisico y a los correos electrénicos
vac@upn.edu.co y angelap@pedagogica.edu.co, a mas tardar el 3 de abril de 2019

Para dar cumplimiento a los plazos estipulados de solicitud y liquidacién de viaticos, se sugiere que las salidas de campo
se programen a partir del 22 de abril de 2019, de esta manera se optimizara el uso de los vehiculos.

Se sugiere que las salidas de campo sean distribuidas a lo largo del semestre académico, con el fin de optimizar el uso
de los vehiculos de la Universidad.

Con el fin de rendir informe a la Oficina de Control Interno, a partir de la fecha en la programacion de salidas de campo
se debe tener presente el Decreto de austeridad en el gasto publico, los rubros a tener en cuenta por este concepto son:
el uso de los vehiculos de la Universidad, horas extras de los conductores; viaticos, gastos de viaje y gastos de
desplazamiento, para el caso de salidas de campo se debe tener cuidado en la programacion con incluir fines de
semana y festivos (en caso de programarse realizar la justificacion correspondiente), cantidad de estudiantes y
profesores en cada salida. Lo anterior, de conformidad con el Decreto 1737 de 1998, por el cual se expiden medidas de
austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncién de compromisos por parte de las entidades
publicas que manejan recursos del Tesoro Piblico.

Con el proposito de contribuir al buen desarrollo de las salidas de campo, me permito realizar las siguientes
recomendaciones en la busqueda de, dar las garantias de seguridad que requieren los asistentes y a optimizar los
recursos con que cuenta la Universidad; por lo cual solicito hacerla extensiva a todos los participantes.

o  Dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 034 del 2015, del cual se presentan a continuacion algunos
puntos relevantes:

“Articulo 1°. Tipo A: Actividades académicas en terreno que cumplan con los objetivos de un espacio académico inscrito en los planes
de estudio de un programa de pregrado de la Universidad. Estas salidas deberén eslar sustentadas en un documento que contenga
objetivos, procesos de articulacién tedrico-practica que se desarollardn, modalidad de evaluacion y seguimiento y resultados
esperados.

Articulo 3°. Los Directores de Departamento y Coordinadores de Programa estableceran el nimero minimo de profesores que
participaran cuando la salida se realice fuera del perimetro urbano, teniendo en cuenta el nimero de estudiantes que participen y el tipo
de actividad.

Articulo 5°. DURACION. La duracion de la salida de campo dependera de la distancia, propdsitos académicos de la mima, o de la
duracion del evento en el que se participa. En lo posible las salidas no deben incluir fines de semana ni festivos; sin embargo, las
excepciones deberan sustentarse en la solicitud.

Ninguna salida puede planearse fuera del periodo académico establecido en el calendario académico aprobado por el Consejo
Académico.

Articulo 6°. PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LAS SALIDAS. Cualquier cambio (nimero de participantes, docentes
responsables, ruta de la salida, etc.) en el plan de salidas de campo deber4 tramitarse ante la Subdireccién de Servicios Generales con
la aprobacién del Director de Departamento y el (la) Decanofa) como minimo diez (10) dias habiles antes de la fecha de inicio,
difigenciando el respectivo formalo.

Articulo 8° OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES. Los estudiantes que participen en la salida de campo deberdn cumplir con las
siguientes obligaciones: numeral 4. Portar camé vigente de la Universidad, de afiliacion a la EPS o a servicio de salud o a la ARL, si
aplica. Debe entregar fotocopia de los mismos al profesor responsable de la salida. Numeral 5. En el caso de presentar alguna
enfermedad, debera informar con antelacién y entregar copia del cuadro clinico o diagndstico médico. Las estudiantes que se
encuentren en estado de embarazo, deberén informar a los profesores con el fin de establecer si existe algtn riesgo o factor a tener en
cuenta en el desplazamiento.
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Articulo 10°. COMISION DE SERVICIOS Y PAGO DE VIATICOS A PROFESORES. Al(los) profesor(es) autorizado(s) para la salida de
campo se le(s) reconocera el porcentaje de vidticos conforme a la normatividad vigente en la Universidad, previo cumplimiento de
requisitos exigidos en el procedimiento establecido.

e Remitir copia a la Vicerrectoria Académica de los cambios mencionados en el articulo 6 del citado Acuerdo.

o Contemplar en el presupuesto de cada salida las necesidades requeridas, es decir, tener en cuenta
cantidad de estudiantes, docentes, acompaiiantes de otras dependencias que generen costos adicionales
(enfermeras o intérpretes), con ello evitamos incurrir en presupuesto adicional para viaticos.

o Las salidas de tipo A programadas deben responder a los objetivos de los espacios académicos inscritos
en los planes de estudio de cada programa.

e Revisar la pertinencia de programar salidas de campo de espacios electivos, se sugiere dar prioridad a las
que corresponden a espacios académicos obligatorios.

o La Subdireccién de Servicios Generales y el Grupo de Transporte prestaran apoyo en la liquidacion de
gastos, tanto de transporte, como de viaticos para estimar el valor de cada salida.

e A la fecha, se encuentra disponible la finca de San José de Villeta, a fin de que sea contemplada como
escenario para la realizacion de salidas. Tales salidas no deben ser programadas en fines de semana.

e De acuerdo con lo establecido en el procedimiento de Salidas de Campo, es importante contar con el
informe de evaluacion final y seguimiento al cumplimiento de la programacion de las salidas, el cual debe
ser enviado al finalizar el semestre.

o Es importante que para los profesores acompafantes que no se les otorgue viaticos, se tramite la
expedicion de la Resolucion de comision sin erogacion de gastos, para que su asistencia a la salida tenga
la legalidad requerida y la atencion a asuntos que se puedan presentar de emergencia. No deben asistir
profesores a quienes no les sea nofificada su Resolucion.

e Para contribuir con el buen uso del parque automotor de la Universidad, se propone que los asistentes a
las salidas se ajusten a la capacidad con que cuentan los buses de la Universidad que son de 37 y 27
pasajeros.

e Es necesario revisar que los itinerarios enviados sean los que se van a formalizar, para evitar el pago de
multas o sanciones para los vehiculos, durante la salida no se aceptan modificaciones.

e Una salida de campo de tipo A, inicamente se podra realizar cuando en la misma participe por lo menos el
70% de los estudiantes previstos. Si al momento de diligenciar el listado de pasajeros se encuentra una
cantidad menor al 70% de los estudiantes, en aras de optimizar el buen uso de los recursos, la salida debe
ser cancelada por el responsable, igualmente, si al momento de abordar el transporte asignado participa
menos del 70% de los estudiantes inscritos en la lista, la misma debe ser cancelada. (Articulo 6°, Acuerdo
034 de 2015). Es posible que se pueda realizar con vehiculos de menos capacidad, lo cual se debe avisar
oportunamente.

e Los participantes se deben presentar en el horario sefialado por la Universidad para la realizacion de la
salida. El punto de salida y de llegada de todas las salidas de campo es la Universidad. Los estudiantes
deben llegar con treinta (30) minutos de antelacion a la hora programada.

e Para el caso de las salidas que se modifiquen, podran reprogramarse siempre que el cambio efectuado no
implique costos adicionales, y que exista disponibilidad de buses de la Universidad, pues no hay
posibilidades de ampliar el presupuesto asignado. La cancelacion de las salidas debe informarse con los
tiempos establecidos en el Acuerdo, de tal forma que se evite multas con la empresa externa contratada, o
pago de un servicio sin ser utilizado.
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Realizar estricto cumplimiento a la legalizacion de las comisiones por parte de los profesores, la cual
debera hacerse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de finalizacion de la salida. El
profesor responsable de |a salida avalara con su firma los recibos de pago correspondientes a los gastos
ocasionados durante la misma y enviara una copia a la secretaria del Departamento junto con el informe de
la salida.

Toda salida que se programe debe atender a la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos,
asi como a las directrices establecidas en esta comunicacion y no se cuenta con presupuesto adicional al
asignado.

Por ultimo, y con el fin de ajustar la planeacion, coordinacion y organizacion de los recursos asignados para
el desarrollo de las salidas de campo correspondientes a esta vigencia, le solicito que para las salidas
programadas se diligencie el formato FOR037SSG, Listado de pasajeros que asisten a salidas de campo,
con las firmas de cada uno de los estudiantes y profesores que participaran y se entregue al Grupo de
Transporte por la coordinacion del programa, con los tiempos establecidos en el Acuerdo, esto ayudara a
reafirmar la programacion y asegura la capacidad de estudiantes participantes, optimizando asi el uso de
los vehiculos asignados. Es importante tener en cuenta que la firma del estudiante en el formato implica

que:

1. “Acepla que exonera de toda responsabilidad patrimonial y extra patrimonial a la Universidad por los eventuales dafios o perjuicios que puedan
afectarle durante la actividad y asume expresamente todos los riesgos que se generen en relacién con su participacién voluntaria en esta y en el
conjunto de actividades académicas que en ella se desarrollen, renunciando a cualquier reclamacion o demanda contra la Universidad, sus
funcionarios y/o profesores, por los daios, riesgos o resultados que sean originados por causas y situaciones ajenas al desarrollo de la misma

2. Entiende que ni la Universidad ni la institucion destino, asumen responsabilidad alguna por acontecimientos que no sean parte de la actividad
académica o que estan fuera del control de la misma, asi como por cualquier situacién que pueda surgir debido a que elfla estudiante realice o
asuma fuera de las actividades académicas propias de la movilidad y/o de aquellas en las que el pariicipante no provea informacién previa ni

oportuna.

3. Declara que conoce el contenido del Acuerdo 034 de 2015 expedido por el Consejo Académico, por medio del cual se define el reglamento de

las salidas de campo en la UPN’".

Cordialmente,
Original firmado

LYDA CONSTANZA MORA MENDIETA
Vicerrectora Académica

LYDA CONSTANZA MORA MENDIETA
Vicerrectora Académica

Copia: Ing. Fernando Méndez Diaz, Vicerrector Administrativo y Financiero
Arq. Alexander Moreno Cardenas, Subdirector Servicios Generales
Ing. Raul Paez Velasquez, Transporte
Sr. Enrique Vargas, Caja Menor

Elabor6: VAC-300/Angela Patricia Valderrama

Al contestar por favor cite estos datos:
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VICERRECTORIA ACADEMICA

MEMORANDO
CODIGO: VAC - 300
FECHA: 5 de marzo de 2019
PARA: Profesora NORMA CONSTANZA CASTANO CUELLAR
Decana (E.) Facultad de Ciencia y Tecnologia
ASUNTO: Cronograma salidas de campo 2019-1 y recomendaciones

Estimada profesora.

Atendiendo a lo establecido en el Acuerdo 034 del 25 de junio de 2015 del Consejo Académico y al procedimiento
PRO00BDOC, a continuacién se presenta el cronograma de la programacion de salidas de campo para el primer
semestre de 2019.

Con el propoésito de realizar una programacion ajustada, le informo que el presupuesto asignado a su Facultad es, la

suma de $74.611.700

Actividad Responsable Fechas
Envio cronograma y comunicacion con la informacion sobre \ida ectona
las salidas de campo del semestre para socializacion con A démica 5 de marzo
Departamentos y Programas
Realizar la propuesta de salidas de campo académicamente
justificada, de acuerdo con el formato FORO008DOC, Deddnie 18 al 22 de
http://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=20&idh=278 marzo
Evaluar y consolidar las propuestas de salidas de campo y
remitir a la Subdireccion de Servicios Generales para E}ngrr(llar;r;er;\:ao 26 y 27 de
proyeccion de costos en el formato FORO002DOC, y g marzo

http://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=20&idh=278

Realizar la proyeccion de costos de las salidas de campo y
remitir a departamentos y/o programas

Subdirecciéon
de Servicios
Generales

28 de marzo al
3 de abril

Analizar, consolidar la propuesta de salidas de campo y remitir
para el aval por parte del Consejo de Departamento y
posteriormente para aval del Consejo de Facultad y remitir el
consolidado para visto bueno a Vicerrectoria Académica

Departamento
y Facultad

28 de marzo al
3 de abril

Revision, visto bueno y envio a la Subdireccion de Servicios
Generales para tramite pertinente

Vicerrectoria
Académica

4 y 5 de abril

Liquidar y ajustar los costos de las salidas programadas,
analizar la disponibilidad del parque automotor de Ila
Universidad y ajustar el cronograma; una vez realizada esta
actividad se remite consolidado definitivo a Facultades y a
Vicerrectoria Académica para presentar informe con la
programacion final de salidas

Vicerrectoria
Administrativa
- Subdireccion
de Servicios
Generales

8 al 12 de abril
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Los formatos podran ser descargados del Manual de Procesos y Procedimientos en el enlace:
http://mpp.pedagogica.edu.co/verseccion.php?ids=20

FORO008DOC Justificacién académica y programacion de salidas de campo

FOR002DOC Consolidado programacion Salidas de Campo

FORO037GSS Listado pasajeros salidas académica o administrativa

Debido a que son formatos oficiales del Sistema de Gestion Integral de la Universidad, no se les debe realizar ninguna
modificacién y no presentar ningun tipo de enmendadura, de lo contrario sera devuelto para que sea diligenciado
nuevamente.

La Informacién consolidada debe ser remitida a la Vicerrectoria Académica en medio fisico y a los correos electrénicos
vac@upn.edu.co y angelap@pedagogica.edu.co, a mas tardar el 3 de abril de 2019

Para dar cumplimiento a los plazos estipulados de solicitud y liquidacion de viaticos, se sugiere que las salidas de campo
se programen a partir del 22 de abril de 2019, de esta manera se optimizara el uso de los vehiculos.

Se sugiere que las salidas de campo sean distribuidas a lo largo del semestre académico, con el fin de optimizar el uso
de los vehiculos de la Universidad.

Con el fin de rendir informe a la Oficina de Control Interno, a partir de la fecha en la programacion de salidas de campo
se debe tener presente el Decreto de austeridad en el gasto publico, los rubros a tener en cuenta por este concepto son:
el uso de los vehiculos de la Universidad, horas extras de los conductores; viaticos, gastos de viaje y gastos de
desplazamiento, para el caso de salidas de campo se debe tener cuidado en la programacion con incluir fines de
semana y festivos (en caso de programarse realizar la justificacion correspondiente), cantidad de estudiantes y
profesores en cada salida. Lo anterior, de conformidad con el Decreto 1737 de 1998, por el cual se expiden medidas de
austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos por parte de las entidades
publicas que manejan recursos del Tesoro Publico.

Con el propésito de contribuir al buen desarrollo de las salidas de campo, me permito realizar las siguientes
recomendaciones en la blisqueda de, dar las garantias de seguridad que requieren los asistentes y a optimizar los
recursos con que cuenta la Universidad; por lo cual solicito hacerla extensiva a todos los participantes.

e Dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 034 del 2015, del cual se presentan a continuacion algunos
puntos relevantes:

“Articulo 1°. Tipo A: Actividades académicas en terreno que cumplan con los objetivos de un espacio académico inscrito en los planes
de estudio de un programa de pregrado de la Universidad. Eslas salidas deberdn eslar sustentadas en un documento que contenga
objetivos, procesos de articulacion tedrico-practica que se desamollardan, modalidad de evaluacién y seguimiento y resultados
esperados.

Articulo 3°. Los Directores de Departamento y Coordinadores de Programa establecerdn el nimero minimo de profesores que
participaran cuando la salida se realice fuera del perimetro urbano, teniendo en cuenta el niimero de estudiantes que participen y el tipo
de actividad.

Articulo 5°. DURACION. La duracién de la salida de campo dependera de la distancia, propdsitos académicos de la mima, o de la
duracién del evento en el que se participa. En lo posible las salidas no deben incluir fines de semana ni festivos; sin embargo, las
excepciones deberan sustentarse en la solicitud.

Ninguna salida puede planearse fuera del periodo académico establecido en el calendario académico aprobado por el Consejo
Académico.

Articulo 6°. PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LAS SALIDAS. Cualquier cambio (nimero de participantes, docentes
responsables, ruta de la salida, etc.) en el plan de salidas de campo deberé tramitarse ante la Subdireccién de Servicios Generales con
la aprobacién del Director de Departamento y el (la) Decano(a) como minimo diez (10) dias habiles antes de la fecha de inicio,
diligenciando el respectivo formato.

Articulo 8°. OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES. Los estudiantes que participen en la salida de campo deberdn cumplir con las
siguientes obligaciones: numeral 4. Portar camé vigente de la Universidad, de afiliacién a la EPS o a servicio de salud o a la ARL, si
aplica. Debe entregar fotocopia de los mismos al profesor responsable de la salida. Numeral 5. En el caso de presentar alguna
enfermedad, deberd informar con antelacion y entregar copia del cuadro clinico o diagndstico médico. Las esltudiantes que se
encuentren en estado de embarazo, deberan informar a los profesores con el fin de establecer si existe algtin riesgo o factor a tener en
cuenta en el desplazamiento.
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Articulo 10°. COMISION DE SERVICIOS Y PAGO DE VIATICOS A PROFESORES. Al(los) profesor(es) autorizado(s) para la salida de
campo se le(s) reconocera el porcentaje de vidlicos conforme a la normaltividad vigente en la Universidad, previo cumplimiento de
requisitos exigidos en el procedimiento establecido.

e Remilir copia a la Vicerrectoria Académica de los cambios mencionados en el articulo 6 del citado Acuerdo.

o Contemplar en el presupuesto de cada salida las necesidades requeridas, es decir, tener en cuenta
cantidad de estudiantes, docentes, acompariantes de otras dependencias que generen costos adicionales
(enfermeras o intérpretes), con ello evitamos incurrir en presupuesto adicional para viaticos.

o Las salidas de tipo A programadas deben responder a los objetivos de los espacios acadéemicos inscritos
en los planes de estudio de cada programa.

e Revisar la pertinencia de programar salidas de campo de espacios electivos, se sugiere dar prioridad a las
que corresponden a espacios académicos obligatorios.

s La Subdireccién de Servicios Generales y el Grupo de Transporte prestaran apoyo en la liquidacién de
gastos, tanto de transporte, como de viaticos para estimar el valor de cada salida.

e A la fecha, se encuentra disponible la finca de San José de Villeta, a fin de que sea contemplada como
escenario para la realizacion de salidas. Tales salidas no deben ser programadas en fines de semana.

o De acuerdo con lo establecido en el procedimiento de Salidas de Campo, es importante contar con el
informe de evaluacion final y seguimiento al cumplimiento de la programacion de las salidas, el cual debe
ser enviado al finalizar el semestre.

o Es importante que para los profesores acompafiantes que no se les otorgue viaticos, se tramite la
expedicion de la Resolucién de comision sin erogacion de gastos, para que su asistencia a la salida tenga
la legalidad requerida y la atencion a asuntos que se puedan presentar de emergencia. No deben asistir
profesores a quienes no les sea notificada su Resolucion.

e Para contribuir con el buen uso del parque automotor de la Universidad, se propone que los asistentes a
las salidas se ajusten a la capacidad con que cuentan los buses de la Universidad que son de 37 y 27
pasajeros.

s Es necesario revisar que los itinerarios enviados sean los que se van a formalizar, para evitar el pago de
multas o sanciones para los vehiculos, durante la salida no se aceptan modificaciones.

s Una salida de campo de tipo A, inicamente se podra realizar cuando en la misma participe por lo menos el
70% de los estudiantes previstos. Si al momento de diligenciar el listado de pasajeros se encuentra una
cantidad menor al 70% de los estudiantes, en aras de optimizar el buen uso de los recursos, la salida debe
ser cancelada por el responsable, igualmente, si al momento de abordar el transporte asignado participa
menos del 70% de los estudiantes inscritos en la lista, la misma debe ser cancelada. (Articulo 6°, Acuerdo
034 de 2015). Es posible que se pueda realizar con vehiculos de menos capacidad, lo cual se debe avisar
oportunamente.

o Los participantes se deben presentar en el horario sefialado por la Universidad para la realizacion de la
salida. El punto de salida y de llegada de todas las salidas de campo es la Universidad. Los estudiantes
deben llegar con treinta (30) minutos de antelacion a la hora programada.

o Para el caso de las salidas que se modifiquen, podran reprogramarse siempre que el cambio efectuado no
implique costos adicionales, y que exista disponibilidad de buses de la Universidad, pues no hay
posibilidades de ampliar el presupuesto asignado. La cancelacién de las salidas debe informarse con los
tiempos establecidos en el Acuerdo, de tal forma que se evite multas con la empresa externa contratada, o
pago de un servicio sin ser utilizado.
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e Realizar estricto cumplimiento a la legalizacion de las comisiones por parte de los profesores, la cual
debera hacerse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de finalizacion de la salida. El
profesor responsable de la salida avalara con su firma los recibos de pago correspondientes a los gastos
ocasionados durante la misma y enviara una copia a la secretaria del Departamento junto con el informe de
la salida.

s Toda salida que se programe debe atender a la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos,
asi como a las directrices establecidas en esta comunicacion y no se cuenta con presupuesto adicional al
asignado.

o Por ultimo, y con el fin de ajustar la planeacion, coordinacién y organizacion de los recursos asignados para
el desarrollo de las salidas de campo correspondientes a esta vigencia, le solicito que para las salidas
programadas se diligencie el formato FOR037SSG, Listado de pasajeros que asisten a salidas de campo,
con las firmas de cada uno de los estudiantes y profesores que participaran y se entregue al Grupo de
Transporte por la coordinacion del programa, con los tiempos establecidos en el Acuerdo, esto ayudara a
reafirmar la programacion y asegura la capacidad de estudiantes participantes, optimizando asi el uso de
los vehiculos asignados. Es importante tener en cuenta que la firma del estudiante en el formato implica
que:

1. *Acepta que exonera de toda responsabilidad patrimonial y extra patrimonial a la Universidad por los eventuales dafios o perjuicios que puedan
afeclarle durante la actividad y asume expresamente todos los riesgos que se generen en relacién con su participacién voluntaria en esta y en el
conjunto de actividades académicas que en ella se desarrollen, renunciando a cualquier reclamacion o demanda contra la Universidad, sus
funcionarios y/o profesores, por los dafos, riesgos o resultados que sean originados por causas y situaciones ajenas al desarrollo de la misma

2. Entiende que ni la Universidad ni la institucién destino, asumen responsabilidad alguna por acontecimientos que no sean parte de la actividad
académica o que estan fuera del control de la misma, asi como por cualquier situacion que pueda surgir debido a que ellla estudiante realice o
asuma fuera de las aclividades académicas propias de la movilidad y/o de aquellas en las que el participante no provea informacién previa ni
oportuna.

3.  Declara que conoce el contenido del Acuerdo 034 de 2015 expedido por el Consejo Académico, por medio del cual se define el reglamento de
las salidas de campo en la UPN".

Cordialmente,
Original firmado

LYDA CONSTANZA MORA MENDIETA
Vicerrectora Académica

LYDA CONSTANZA MORA MENDIETA
Vicerrectora Académica

Copia: Ing. Fernando Méndez Diaz, Vicerrector Administrativo y Financiero
Arq. Alexander Moreno Cardenas, Subdirector Servicios Generales
Ing. Raul Paez Velasquez, Transporte
Sr. Enrique Vargas, Caja Menor

Elaboré: VAC-300/Angela Patricia Valderrama

Al contestar por favor cite estos datos:

Fecha de Radicado: 2019-03-05
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