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ANEXO IX DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
DOCUMENTACION DEL PROCESO DE GESTION DE VIAJES CURRICULARES

E1l proceso de Gestidon de viajes curriculares consta de tres
subprocesos en 1los cuales interviene la Secretaria Académica del
Departamento:

A Solicitud del viaje curricular,

B Realizacio6n del viaje curricular.

A. Solicitud del viaje curricular

1 A fines del mes de diciembre, 1llega a la Secretaria
Académica la solicitud de la ndémina de viajes curriculares
por parte de 1la Direccién de Administracidn Académica,
dependiente de la Direccidén General de Asuntos Académicos,
para aquellos viajes a realizarse en el afio académico
siguiente, entre el 1 de mayo de ese afio y el 30 de abril
del proximo. Esa solicitud posee una fecha limite para ser
respondida, 1la cual ronda mediados del mes de marzo. Los

datos requeridos de cada viaje son:

l.a Carrera.
1.b Actividad Académica (cédigo y descripcion).
1.c Destino.
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1.d Fecha estimada de concurrencia.

1l.e Cantidad de dias.

1.f Cantidad de Docentes.

1.9 Cantidad aproximada de estudiantes.

1.h Si solicitan viaticos docentes y/o estudiantes.
1.1 Si solicitan transporte institucional.

1.3 Docente responsable.

2 La Secretaria Académica remite por correo electrdénico y en
formato papel 1la solicitud, «con wuna copia del pedido
original, a cada una de las Divisiones.

3 Las Divisiones se comunican con sus docentes, nucleando los
pedidos y luego 1los remiten a la Secretaria Académica del
Departamento.

4 En 1la Secretaria Académica se verifica que 1los viajes
solicitados por 1los docentes se encuentren en el programa de
la actividad académica y en caso de no ser asi se desestima
el pedido, informando de tal situacion.

5 Diez (10) dias hébiles anteriores a cumplirse el plazo
limite para responder al pedido, se reenvia un correo
electronico desde la Secretaria Académica a las Divisiones
para recordarles que vence el plazo a efectos que se

comuniquen con sus docentes.
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6 En este momento, se comparan las solicitudes existentes para
este afio con respecto a los pedidos del afo anterior a
efectos de evitar omitir un viaje recurrente de todos 1los
afios. Para aquellos viajes recurrentes que no hayan remitido
la solicitud, se realiza una consulta al Jefe de Division y
al responsable de 1la actividad académica via correo
electronico con el objetivo de constatar si se presentara la
solicitud de viaje curricular para el siguiente afo.

7 Por otro lado, en la medida en que los docentes remiten a la
Secretaria Académica los viajes curriculares, 1os mismos son
incorporados en una Planilla de Calculo, agrupando todos los
viajes solicitados en un solo archivo.

8 Previo al vencimiento de 1los plazos definidos por la
Direccién de Gestidén Académica, se imprime el archivo y se
contesta la solicitud a esta dependencia con todos 1los

viajes del Departamento.

B. Realizacidon del viaje curricular (a carqo de la SECRETARTA ADMINISTRATIVA)

1 Al momento realizar el wviaje -curricular, el docente
responsable de 1la actividad académica por 1la cual se
solicita el viaje, debe presentar, con al menos doce (12)

dias habiles de anticipacidén, la siguiente documentacién:
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1l.a La “Planilla de solicitud de vehiculos para
Viajes de Estudio” de 1la Direccion de Servicios
Generales, la cual es puesta a disposicion del docente
por parte de la Secretaria Académica.

1.b La “Planilla de datos para viajes curriculares”
con los datos del viaje curricular:

b.i Actividad académica del viaje,
b.ii Destino del viaje,

b.iii Descripcion detallada del viaje indicando si se
realizaran practicas de campo con uso de
herramientas especificas que puedan representar
riesgo para los estudiantes.

b.iv Informacion sobre si es requerida la presentaciodn
de un certificado de cobertura.

b.v Cantidad de docentes y estudiantes que viajan.

b.vi Firma del docente responsable y una autoridad del
Departamento.

1.c La “N6émina de personas que viajan” con los datos

de las personas que realizaran el viaje curricular:
c.i Apellido y nombres,

c.ii Legajo,

c.iii DNI.
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1.d En caso de solicitar viaticos para los docentes,
los mismos deben completar (uno por docente) el
formulario correspondiente.

1l.e En caso de pedir viaticos para los estudiantes,
el docente responsable del viaje debe solicitar 1los
mismos por nota al Jefe de Divisidén indicando quién
sera el responsable del cobro.

1.f En caso de solicitar viaticos para docentes y/o
estudiantes, es necesario incorporar 1la nota tipo de
solicitud de autorizacidén de viaticos ante el Jefe de
Divisidén de 1la actividad académica por 1la cual se
realiza el viaje (que <consta como Anexo X de la
presente).

2 E1 docente responsable del viaje debe entregar la
documentacidén precedente en la Secretaria Académica, donde
se verifica que el viaje esté aprobado por la Resolucion de
Consejo Superior que aprueba 1los viajes curriculares para
ese aflo académico.

3 Una vez verificado que el viaje fue aprobado, el Secretario
Académico y el Jefe de Division firman 1la documentacion

presentada.
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4 A continuaciodn, se envia la documentacién relacionada a este
tramite al Departamento de Coordinacidn de Carreras de 1la

Direccién General de Asuntos Académicos.

Lic. Juan M. FERNANDEZ Lic. Emma L. FERRERO
Secretario Académico Directora Decana
Departamento de Ciencias Bésicas Departamento de Ciencias Béasicas
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ANEXO X DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
NOTA TIPO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIATICOS

Lujan, ... de ... de 20..
Sr/Sra. Jefe de Division
Asignatura ...........
Carrera ...........oouee
Solicito a Ud. Autorizacién para realizar un viaje curricular programado a ... (locali-
dad), distante a ... km (aproximados) desde el .../.../... al .../.../...; hora de salida ..., hora de llegada... .
Cantidad de alumnos ...:

Otros docentes acompafiantes: ............. (n° legajo...)
............. (n°® legajo ...)
FIRMA . . i
ACLARACION. .....ocoeeeeeiiiiaiiiiiienns
LEGAJO. ..ttt

Con mi conformidad pase a la Direccién Econémico-Financiera (va adjunto planilla de solicitud anticipo/
rendicién de viaticos, correspondiente).

FIRMA. . .o i

ACLARACION. ...uooeeeeie e
Lic. Juan M. FERNANDEZ Lic. Emma L. FERRERO
Secretario Académico Directora Decana

Departamento de Ciencias Béasicas Departamento de Ciencias Basicas
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