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1. OBIETIVO

Definir los lineamientos para la planificacion, aprobacién y ejecucion de las salidas académicas

locales, nacionales e internacionales de la Universidad.

2. ALCANCE

Aplica para todas las salidas académicas fuera del campus Universitario, realizadas para
Pregrado y Posgrado sean estas locales, nacionales o internacionales que impliquen o no

hospedaje.

3. RESPONSABLES

e COORDINACION DE PROCESOS: Responsable de la elaboracion y actualizacion de este

procedimiento.

e DIRECCION DE INTERNACIONALIZACION Y ALUMNI, DIRECCION DEL CENTRO DE
DESARROLLO DE LA VIDA UNIVERSITARIA/ PROCURADURIA: Responsables de la

actualizacidn y la revision de este procedimiento.

e VICERRECTORADO ACADEMICO: Responsable de la revision y aprobacion del presente

documento.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1. Salidas Académicas: Actividades complementarias con objetivo académico que se
realizan fuera del campus universitario, en la que participan estudiantes con
supervision del o los (as) docente(s), para fortalecer el proceso ensefianza-

aprendizaje a partir de la conjugacién entre la teoria y la practica.

4.1.1. Salidas Académicas con Hospedaje: Son todas las salidas que requieren
alojamiento para el cumplimiento de sus actividades.

4,1.2. Salidas Académicas sin Hospedaje: Son todas las salidas que no requieren
alojamiento para el cumplimiento de sus actividades, tienen una duracién maxima

de 12 horas.

4.1.3. Salidas Académicas Internacionales: Son todas las salidas programadas fuera del

pais.

4.1.4. Salidas Académicas Locales: Son todas las salidas dentro del Distrito Metropolitano

de Quito.

4.1.5. Salidas Académicas Nacionales: Son todas las salidas dentro del pais, que no

abarcan el Distrito Metropolitano de Quito.
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4.1.6. Salidas Académicas Periddicas: Son todas las salidas académicas que se repiten
para todas las cohortes, ya que estdn contempladas en el proyecto educativo de la
carrera o0 programa.

4,1.7.Salidas Académicas Eventuales: Son todas las salidas académicas que se realizan de
manera ocasional y no necesariamente forman parte del cronograma de la carrera
0 programa.

5. REGLAS INTERNAS

5.1. CONSIDERACIONES GENERALES PREGRADO

e  Todas las salidas académicas estaran sujetas a los lineamientos previstos en el presente
procedimiento.

e las salidas académicas periddicas y eventuales se incluirdn en las guias de estudio
presentadas al inicio de cada periodo, segun los requerimientos de formacién integral
avalados por las Direcciones de Carrera. Deberan incluir los objetivos de aprendizaje de
la asignatura correspondiente y el docente responsable.

e Todas las resoluciones referentes a salidas académicas internacionales serdn elevadas a
Consejo de Facultad para su aprobacidn.

e Todas las salidas académicas deben respaldarse con un itinerario en donde se
especificaran las actividades a realizar y las fechas.

e Todas las salidas académicas periddicas deben estar contempladas dentro del proyecto
educativo del CES y contar con un convenio de cooperacion interinstitucional. Cualquier
cambio a lo planificado debe notificarse a través del Consejo de Facultad.

e Todas las salidas académicas periddicas son de asistencia obligatoria, salvo casos
fortuitos o de fuerza mayor debidamente justificados.

e La Facultad debe hacer contacto con agencias proveedoras de viajes para analizar las
mejores ofertas, debera tener al menos dos opciones que podra sugerir a los
estudiantes. La Universidad no se respansabiliza en los servicios brindados por la agencia
elegida, sea esta la sugerida u otra que haya contactado el estudiante.

e Fl estudiante debera comprometerse de manera expresa a participar plenamente en la
agenda académica disefiada por la carrera. El formato de la carta de compromiso serd
extendido por la carrera.

e Se debe realizar una reunién informativa convocando de manera obligatoria a alumnos
y de manera opcional a padres de familia o tutores, en donde se brindara toda la
informacion, coédigo de vestimenta sugerido y guia para el correcto desarrollo de la
salida.

5.2. CONSIDERACIONES GENERALES POSGRADO
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Todas las salidas académicas periddicas deben estar contempladas dentro del proyecto
educativo del CES y contar con un convenio de cooperacion interinstitucional. Cualquier
cambio a lo planificado debe notificarse a través del Consejo de Facultad.

Todas las salidas académicas eventuales deberdn estar incluidas en la guia de estudio.

En Consejo de Facultad se trataran y aprobaran todas las resoluciones referentes a
salidas académicas internacionales, asi como cualquier cambio relacionado.

Se debe informar a los estudiantes acerca del viaje, itinerario, codigo de vestimenta
sugerido y demads, a través de correo electrénico. Se recomienda realizar una reunién
informativa con todos los participantes.

5.3, DE LA RESPONSABILIDAD DE LA FACULTAD O UNIDAD ACADEMICA EN LAS SALIDAS
ACADEMICAS DE PREGRADO.

La Resolucién de Consejo de Facultad debe enviarse a Procuraduria con 60 dias de
anticipacién a la fecha de la salida, para la revision del expediente.

Es responsabilidad de la Facultad invitar a la Direccién del Centro de Desarrollo de la
Vida Universitaria al Consejo de Facultad en el que se trataran las salidas académicas.

En el caso de salidas académicas internacionales, ademas se invitara al Consejo de
Facultad a la Direccién de Internacionalizacion.

Es responsabilidad de la Facultad o Unidad Académica, dar seguimiento a la
confirmacién de los estudiantes y el pago total correspondiente a los gastos de la salida
académica, dentro de los plazos establecidos.

Es responsabilidad de la Facultad o Unidad Académica que siempre que participen
estudiantes hombres y mujeres en la salida académica, se asigne un profesor y una
profesora que acompafie las necesidades o requerimientos de cada sexo.

El docente responsable de la salida académica debe promover la puesta en practica de
los conocimientos tedricos y la aplicacion de los métodos estudiados en clase.

No esta permitida la presencia de acompafiantes ni personas diferentes a los docentes
y estudiantes, que hacen parte de la salida, en las actividades académicas programadas
para la misma.

5.4. DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS ESTUDIANTES

El estudiante debe cumplir a cabalidad con el horario, itinerario, actividades
programadas y el cédigo de vestimenta sefialado por |a carrera o programa responsable.
No podréan ausentarse de dichas actividades sin autorizacion del Docente.
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e Todos los estudiantes deben portar sus documentos vigentes: cédula y/o pasaporte y
(visa si es requerida), certificado de vacunacion (si es el caso).

e Cualquier comportamiento que menoscabe la reputacién de la Institucion, segin lo
dispuesto en el cédigo de ética del estudiante, serd motivo de suspension definitiva de
las practicas o salidas académicas correspondientes.

e En el caso de las salidas académicas fuera del pais, los estudiantes deben adquirir un
seguro de viaje internacional que cubra todo lo requerido segln el pais de destino.

e Elestudiante debe respetar las fechas de pago de las cuotas para la salida.

e El estudiante debe informar oportunamente a los docentes encargados de la salida y al
operador de esta en caso de suceder algin imprevisto.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Descripcion Responsable
Inicio del Procedimiento
1 Presentar Fl Docente presenta la planificacién de la | Docente responsable
planificacion de la | salida académica, dentro de la guia de de la Salida
salida al Consejo de | estudios, al Consejo de Facultad. Académica

Facultad
o Revisar propuesta | En Consejo se revisa la propuesta | Consejo de Facultad/
presentada por el docente junto a la | Direccion del Centro
Direccidn del Centro de Desarrollo de la | de Desarrollo de la
Vida Universitaria, en el caso de las | Vida Universitariay
Salidas académicas internacionales, la Direccidn de
ademds se revisard la propuesta junto a | Internacionalizacién
la Direccién de Internacionalizacidon.

En caso de evidenciarse que las salidas
planificadas no  tienen  abjetivos
académicos, se notifica al docente la no
aprobacion.

3 | Emitir resolucién a | Notifica la resolucion a Procuraduria. Consejo de Facultad
Procuraduria

4 | Notificar validacién | Valida que el expediente cumple con el Procuraduria
de expediente proceso y que la documentacién esté

completa. Notifica a través de correo
electrénico a Rectorado, Vicerrectorado
Académico y la Facultad o Unidad
Académica.
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5 Realizar reunién | El docente con acompafiamiento de la | Docente responsable
informativa con carrera desarrolla una reunién de la Salida
estudiantes informativa con los estudiantes y padres Académica/
de familia o tutores, en donde se tratan Responsable
las generalidades de |a salida académica: asignado Carrera
informacion de costos, itinerario correspondiente
6 Confirmar Se estructura la lista final de los | Docente responsable
participacion de estudiantes que hayan confirmado su de la Salida
estudiantesen la | participacion. Académica/
salida académica Coordinacion
Académica
7 | Iniciar la ejecucion | Inician la ejecucion de la planificacion: Docente responsable
de la planificacién | e  Adquisicion de boletos aéreos, de la Salida
terrestres Académica/
e Reserva de hospedaje. Coordinacion
e Asignacion de habitaciones o Académica
espacios
e Adquisicion del seguro de viaje.
Se establecen los plazos de acuerdo con
la agencia con la que se esté trabajando
para el pago de todos los gastos
contemplados en el itinerario del viaje.
8 Firmar Se realiza una reunién general obligatoria Estudiantes
documentacién de | con los estudiantes que participardn,
compromiso y acerca de los documentos que se tienen
descargo de que entregar firmados previo desarrollo
responsabilidad de la salida académica
e  FR.GO.UH.03 Carta de Compromiso
y Responsabilidad Salidas
Académicas.
e FR.CO.UH.09 Formulario
Consentimiento Uso de imagen y
Proteccién de Datos Personales
9 Realizar el viaje Los estudiantes asisten al viaje, de Estudiantes
acuerdo con lo planificado en el itinerario
aprobado
10 | Presentarinforme | Presenta a la Facultad o Unidad | Docente responsable

Académica, la Direccion del Desarrollo de
la Vida Universitaria y la Direccion de
Internacionalizacion y Alumni, segun
corresponda, un informe de la salida

académica, de acuerdo con el
FR.CO.UH.08 Formulario Cierre de
Eventos

de la Salida
Académica
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11 Solicitar llenar Solicita llenar la encuesta de satisfaccion | Docente responsable
encuesta de de la salida académica a todos los de la Salida
satisfaccion estudiantes que hayan asistido Académica
12 Llenar y enviar Completa la encuesta y la envia dentro Estudiante
encuesta del plazo establecido
13 | Revisar resultados | Revisan los resultados de la encuesta y el | Direccion de carrera
y dar Formulario Cierre de Eventos / Docente

retroalimentacion

FR.CO.UH.08, para aplicar las acciones
correctivas correspondientes, si aplica

responsable de la
Salida Académica /
Direccidn Centro
Desarrollo de la Vida
Universitaria

Fin del Procedimiento
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7. REFERENCIAS

Referencia Responsable Destino
Farpiari Direccion Centro
Consentimiento Uso d . Facultad o Unidad
FR.CO.UH.09 | . o 5 . Desarrollo de la Vida i
imagen y Proteccién de ; et Académica
Universitaria
Datos Personales.
Carta de Compromiso y Direccidn Centro .
- ’ : Facultad o Unidad
FR.GO.UH.03 | Responsabilidad Salidas Desarrollo de la Vida Besnt
7% : o Académica
Académicas. Universitaria
Direccidn Centro
e . Desarrollo de la Vi
Formulario Cierre de Facultad o Unidad ) g = .a da
FR.CO.UH.08 Bl Universitaria/Direccion
Eventos Académica y it
Internacionalizacion y
Alumni
Direccion Centro
. . . Desarrollo de la Vid
Formato Itinerario Facultad o Unidad . o = .a I .?
FM.OE.UH.02 - . - Universitaria/Direccion
Salidas Académicas Académica . b e
Internacionalizacion y
Alumni
Direccion Centro Direccidn Centro
Formato Carta Descargo Desarrollo de la Vida Desarrollo de la Vida
Salida Académica Universitaria/Direccion | Universitaria/Direccidn
FM.GO.UH.11 - : s w p e
Internacional NO Internacionalizaciony | Internacionalizacidny
COLABORADORE Alumni Alumni

8. CIRCULACION

Tipo de Circulacion

Facultades o Unidades Académicas (Direcciones,

Capacitacion técnica

coordinaciones, docentes)
Direccion del Centro de Desarrollo de la Vida Universitaria

Conocimiento de revisién

Coordinaciones académicas Conocimiento

Direccidn de Internacionalizacion y Alumni Conocimiento de revision

Conocimiento

Consejo Universitario
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