£n REPORTE, SEGUIMIENTO Y CONTROL Gestion

%ﬁ' . .
Univers?dad-del DE SALIDAS DE CAMPO organlzaCIonal
Rosario

@ Realizar el reporte, seguimiento y control a las salidas de campo que cuenten con la participacion de estudiantes
de la Universidad.
Objetivo
SO Inicia con el reporte de la salida por parte del profesor o responsable de la salida y finaliza con el archivo del
“&5 formato de retroalimentacion de la salida. Aplica para las salida de campo curriculares y extracurriculares en las
Alcance que participan estudiantes activos de la Universidad.
% Director o Coordinador de programa o de Unidad
Responsable
i Actividad Descripcion
nicio
VR e  El responsable de la salida de campo, deberd diligenciar y remitir el
‘\\ /,‘ formato de registro, evaluacion y recomendaciones en alguno de los

i siguientes momentos:
e  Silasalida es curricular reportara la salida al inicio del periodo dentro

1. Reportar la salida de delaguiadelaasignatura. ’
campo [T e Sila salida no esta contemplada en la guia de asignatura o es
extracurricular reportara por lo menos un (1) mes antes de la fecha de
%Profegor/Responsable reg;s:r(:néit:bd:cién salida programada. . . . o
salidade campo Y recomen daciones e  Enlos casos en que la salida sea organizada con un tiempoinferior a un
 Justificacion mes, adicional al reporte se debera adjuntar lajustificacion de los tiempos
de la solicitud para el aval del Decano o del Director o Coordinador de
programa oUnidad.
Y e  Enlaevaluacion delasalida se revisara la viabilidad de la salida de campq
5. Evaluar la o teniendo en cuenta el resultado de la evaluacion del riesgo realizado por
salida de campo  cantra el responsable de la salida.

_ . Una vez autorizada la salida, se debera informar a la Direccion

Pecanal Director Administrativa y Financiera de la Unidad que organiza la salida
TR G ) considerando los tiempos definidos por esta.

e  Para salidas curriculares contempladas en la guia de la asignaturg para la

viabilidad tendran que realizar la actualizacion de la evaluacion de riesgos

de la salida en el formato de registro, evaluacion y recomendaciones.

3. Informar al Esta actualizacion debera realizarse como minimoun (1) mes antes de la
¢Autoriza? Fb Responsable de fecha de salida programada.
la salida

@ Director/ Coordinador

Si de programa o unidad

e La Direccion Administrativa y Financiera deberd realizar el reporte
mensval de las salidas de campo programadas a la Jefatura de
Seguridad y Servicios Generales. En caso de conocimiento de
situaciones que puedan afectar el desarrollo de la salida, se informara a la
Fin Direccion Administrativa y Financiera con el fin de tomar las medidas
necesarias.
e Lassalidasreportadas extemporaneamente deberan serreportadas a mas
tardar ocho (8) dias antes de lafecha programada de salida.

4. Consolidar y
reportarlas salidas

ﬂDireccién administrativa
y financiera

h 4

5. Recolectar o . El Profesor / responsable de la salida de campo debera informar las
documentosdelos contra condiciones y riesgos de lasalida de campo alos participantes.

participantes e  Todos los asistentes a la salida de campo deben haber diligenciado y

e R Constancia de entregado el formato de Constancia de compromisos y consentimiento

ik de lasalida compromisos y informado y el certificado de realizacion del curso virtual de primer

consentimiento respondiente, gente que ayuda. Los documentos originales junto con el

informado listado de participantes deben ser entregados a la Direccion

h 4 Administrativay Financiera. El profesor o Responsable de lasalida debera

pag. 2 conservar durante toda lasalida una copia de los formatos.

Gestion de Estudiantes Desarrollo Formativo N/A

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO
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Pag. 1
e La Direccion Administrativa y Financiera debera realizar los tramites
6. Realizartramites logisticos necesarios para el desarrollo de lasalida de campo:
logisticos paralasalida v' Transporte
- — v' Permanencia

mDII’eCtOI’-admI.nIStI'atIVO v PermiSOS especia|es

y financiero

\ 4
7. Confirmar la salida el dia . El Profesor / responsable de la salida de campo deberainformar la hora de
y la hora programada y los salida y la lista de asistentes confirmados de la salida de campo por los
asistentes medios:
T — . Correo salidasdecampo@urosario.edu.co o

s

de lasalida . Numero Celular: 3017957111 o 3006750170.

'

Desarrollar la
salida de
campo

y

€ resenta. S 8. Desarrollar el @
4
novedad? protocolo.de Contrdl
emergencias
No mProfesor/ Responsable
de lasalida

I

El Profesor / responsable de la salida de campo deberainformar la hora de
llegada de la salida por los medios:
. Correo salidasdecampo@urosario.edu.co o

3gg Profesor/Responsable e Numero Celular: 3017957111 o 3006750170
salidade campo

9. Reportar regreso

v

10. Diligenciarelformato

de retroalimentacionde
la salida

m Profesor /Responsable FO"I’_“atD de
salida de campo retroalimentacion

\ 4

11. Almacenar el formato

de retroalimentacionde
la salida

mDirector administrativo
y financiero

Fin

e Todas las salidas de campo que involucren a estudiantes activos de la universidad deben contar con el visto bueno del Decano o
Director o Coordinador de Programa o Unidad de organiza la salida.
e  ElProfesor o Responsable de la salida de campo debe seguir los lineamientos establecidos en el Manual de Salidas de Campo.
Normatividad e Losdocmentos diligenciados por los estudiantes participantes como soporte de la salida de campo reposaran en el expediente
Aplicable de cada uno en la Secretaria Académica. Los documentos relacionados con la organizacion de la salida (formato de reporte,
listados de asistencia, formato de retroalimentacion) reposaran en la Direccion Administrativay Financiera.

Gestion de Estudiantes Desarrollo Formativo N/A

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO
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