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Objetivo del procedimiento: Establecer la ruta para el disefio y desarrollo de misiones académicas entrantes o salientes dirigidas a la comunidad
de estudiantes, docentes, personal administrativo, graduados o personal externo, que permitan la cualificacidon de
los participantes a través de experiencias significativas de movilidad en Colombia o en otros paises, logrando de esta
manera brindar una formacién integral, la adquisicidn de una visién global y la conexién con el entorno.

Alcance del procedimiento: Inicia desde el acompafiamiento para la planeacidn, el disefio, el desarrollo y seguimiento a las misiones
académicas organizadas por los programas y facultades, hasta la medicidn de la satisfaccion de los participantes y la
certificacion.

Términos y definiciones

Misiones académicas: las misiones académicas son un desplazamiento temporal (entrante o saliente) de un grupo de estudiantes, docentes, personal
administrativo, graduados o personal externo cuyo propdsito principal se centra en la contrastacion de conocimientos que permiten la cualificacion de
los participantes a través de experiencias significativas desde lo observacional y vivencial, acercdndose a nuevas y distintas dindmicas sociales,
culturales, empresariales y académicas.

Misiones entrantes o salientes: las misiones entrantes son actividades que se dan a partir de las visitas de personas externas a la institucion en sus
diferentes lugares de desarrollo y a otras entidades segun las agendas programadas. Las misiones salientes son actividades programadas por la
Universidad en las cuales se realizan visitas fuera de la Institucion, ciudad o pais.

Agenda académica: son actividades en universidades, centros educativos, centros y/o institutos de investigacion, laboratorios, entre otros, en los cuales
los participantes asisten a conferencias, cursos, talleres, seminarios, visitas técnicas, prdcticas de campo, entre otros, sobre temas de interés en el drea
disciplinar.

Agenda empresarial: se refiere a las actividades realizadas en empresas relacionadas con las disciplinas y que permiten aprender sobre la realidad del
entorno productivo.

Agenda diplomatica/publica: se refiere a las actividades programadas con cancillerias, embajadas o representantes gubernamentales en los paises o
ciudades de destino.

Agenda cultural y social: se refiere a las actividades que permitan un acercamiento a la cultura, idiosincrasia, costumbres y dindmicas sociales de la
ciudad o pais de destino.
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Participante: se refiere a las personas que asisten y se vinculan con las distintas actividades de las misiones académicas. Pueden pertenecer a la
comunidad educativa de la Institucion (profesor, administrativo, estudiante o graduado) o ser miembro de la comunidad externa e incluso pertenecer a
otras instituciones de educacion superior.
Unidad generadora: se refiere a aquella facultad, programa académico, departamento que solicita y/o disefia las misiones académicas.

Entidades solicitantes: entidad externa que solicita la realizacion de una mision académica a un programa académico o unidad de la Institucion.
Declaracion de indemnidad: declaracion de exoneracion de algun tipo de responsabilidad en el momento del desarrollo de las misiones académicas.
Resolucion Rectoral 029 del 27 de mayo de 2021: Es el documento por medio del cual se reglamentan las misiones académicas nacionales e
internacionales en la Universidad Catdlica Luis Amigd.

Ne Actividad Descripcién Responsable Registro Puntos de control
01 | Diseiar propuesta de | EIl programa académico, facultad o entidad externa | Programa FO-MI-204 Diligenciamiento
la mision académica | proyectan la realizacion de la misién académica | académico o | Formato completo del
entrante o saliente diligenciando el FO-MI-204 Formato propuesta mision | unidad Propuesta misién | formato

académica, quien deberd remitir la propuesta a la Oficina | generadora académica

de Cooperacidn Institucional y Relaciones Internacionales -
OCRI por correo electrdnico.

Para la realizacién de misiones académicas salientes
nacionales o internacionales, se deben planear al menos
entre 3 y 4 meses de anticipacion a la fecha de realizacion,
para garantizar la difusién, recaudos, alistamientos vy
tramites migratorios respectivos en caso de requerirse.

Para la realizacion de misiones académicas entrantes, la
solicitud se debe realizar al menos con 2 meses de
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anticipacion.

02 | Apoyar a los | La OCRI apoyara a los programas académicos en la gestion | La Oficina de | FO-MI-204 Diligenciamiento
programas y creacién de las diferentes agendas académicas, | Cooperacidn Formato completo del
académicos en la | empresariales, diplomatica/publica, cultural social, asi | Institucional vy | Propuesta mision | formato
gestion de la misidon | como en la busqueda de proveedores idéneos y convenios | Relaciones académica
académica saliente o | para los fines de las misiones académicas; ademas | Internacionales-
entrante canalizard las solicitudes de misiones académicas | OCRI

nacionales e internacionales externas y asesorard la
actividad para que se cumplan con las exigencias en
materia de movilidad, en concordancia con la normativa
nacional, internacional e institucional.

Una vez la OCRI dé aval a la propuesta, remite a la Direccidn
de Extensidon y Servicios a la Comunidad por correo
electrdnico.

03 | Revisar propuesta y | La Direccidn de Extensién y Servicios a la Comunidad | -Direccién  de | FO-MI-204 Formato aprobado
presupuesto de la | analizard la propuesta y el presupuesto a fin de emitir | Extension y | Formato y firmado por los
mision académica | concepto favorable o no, pudiendo solicitar ajustes a la | Servicios a la | Propuesta misidn | responsables.
saliente o entrante misma. Desde la Direccién de Extension y Servicios a la | Comunidad académica

Comunidad se apoyara la construccion y elaboracion de los

respectivos presupuestos en el formato FO-MI-204 | -Direccion

Formato Propuesta misidon académica V1. Administrativa
y Financiera

En caso de que el concepto sea favorable, se remitird a la
Direccién Administrativa y Financiera para la aprobacién
final del presupuesto. Una vez sea aprobada la misidn,
prosigue el proceso de inscripcion.
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04 | Difusién, creacién | Luego de la respectiva aprobacidn, la Direccidon de Extensién | -Direccion  de
inscripcion y pago de | y Servicios a la Comunidad y la Direccion Administrativa y | Extension y
la misiéon académica | Financiera, se realiza: Servicios a la
entrante o saliente Comunidad
1. La creacion de la misién en el sistema académico.
segun procedimiento de la Direccion de Extensién y Servicios | -Oficina de
a la Comunidad. Comunicaciones
2. Solicitud de creacién vy difusion de piezas |y Relaciones
publicitarias segun procedimiento establecido por la Oficina | Publicas
de Comunicaciones y Relaciones Publicas.
Programa
La Oficina de Comunicaciones y Relaciones Publicas | académico o
apoyara con la difusién y promocion de las misiones, asi | unidad
como la publicacién de resultados de estas en medios | generadora
institucionales y externos.
En caso de cancelacidn, realizacién o modificacion quien
notifica a los inscritos serd cada programa académico o
unidad generadora.
05 | Realizar sesiéon de | Previo a la mision académica, en el caso de las salientes, los | -Programa -Listado de
induccidn o | participantes deberdn asistir a la sesién de inducciéon en la | académico o | asistencia
preparacion con | que se aclarardn aspectos importantes de la misiéon y se | unidad
proveedor firmara el FO-MI-199 Declaracidn de indemnidad V1 u otros | generadora -FO-MI-199

documentos necesarios para el desarrollo de la mision.

Si se requiere formalizar alianza con un proveedor para la
ejecuciéon de la mision, cada unidad podra contar con las
respectivas cotizaciones y posteriormente se define con
quién se realizard la alianza, formalizando a través del FO-

Declaracién de
indemnidad V1

-FO-MI-198
Contrato Misiones
Académicas V1
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MI-198 Contrato Misiones Académicas V1. Este acuerdo
con el proveedor se formalizara a través de un contrato o
en su defecto, por una orden de servicios segun el monto
establecido legalmente por la Institucién, segun los
lineamientos institucionales en materia de contratacién
con proveedores.

06 | Seleccionar docente | Todas las misiones académicas deben estar acompafiadas | -Direccién  de | Notificacién por

acompanante por un docente o funcionario de la Universidad Catdlica Luis | Extensidn y | escrito al docente
Amigd con contrato laboral vigente para el caso de las | Servicios a la | acompanante con
misiones salientes, o un funcionario designado por la | Comunidad copia a a Direccién
entidad externa, estas personas seran seleccionadas segun de Extensidny
los criterios de la Resoluciéon N°29 de mayo de 2021. Las | -Programa Servicios a la
personas designadas estan encargadas de acompafiar, | académico o | Comunidad
dirigir y entregar el informe de la misién académica. unidad (correo

generadora electrénico)

07 | Realizar misién | Realizar la misidn segln cronograma y calendario, tomando | -Direccion  de Verificar que los
académica y tomar | las respectivas evidencias fotograficas de las visitas y | Extensién y participantes
evidencias diligenciando el FO-MI 200 Informe misidn académica. Servicios a la cuenten seguro

Comunidad médico o pdliza
Sin excepcidn alguna, todos los participantes de misiones
académicas deberdn estar cubiertos por un seguro de | -Oficina de
asistencia médica nacional o internacional, asi como pélizas | Cooperacion
especiales, estas ultimas segln se requiera para los lugares | Institucional vy
a visitar. Relaciones

Internacionales

-Programa
académico

(0]
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unidad
generadora
08 | Diligenciar encuesta | Al finalizar cada misidn, la Direccidén de Extensidn y Servicios | - Programa | - MEDICION DE
de satisfaccién y | a la Comunidad enviard a los participantes la Medicion de | académico o | SATISFACCION E
entrega de informe satisfaccién e impacto FO-MI 205, ocho dias calendario | unidad IMPACTO -
después se enviard al docente acompafiante o la unidad | generadora USUARIOS
generadora los resultados. MISIONES
-Docente o | ACADEMICAS (FO-
El docente acompafiante o la unidad generadora debera | funcionario AP-0000-V1)
entregar el FO-MI 200 Informe mision académica diez dias | acompafiante
habiles después de haber finalizado la misidn a la Direccién -FO-MI-200
de Extensién y Servicios a la Comunidad y a la Oficina de Informe final
Cooperacion Institucional y Relaciones Internacionales. Misiones
Académicas V1
En caso de que la mision académica tenga algun
reconocimiento académico, se entregaran los informes
correspondientes segln haya definido la unidad generadora
bajo los lineamientos institucionales.
09 | Certificar la mision | La Direccién de Extension y Servicios a la Comunidad, -Direccion de | -Certificado
académica procedera con lo respectivo para remitir las solicitudes de Extension y
certificacion de las misiones ante el Departamento de Servicios a la
Admisiones y Registro Académico. Comunidad

Cada usuario descargara el respectivo certificado de la
mision, directamente en el sistema académico, para lo
cual la Direccidon de Extensidon y Servicios a la Comunidad
notificara por correo electrénico.
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Disefiar mision académica entrante
o saliente por medio del FO-MI-
204 Formato propuesta de mision
académica y remitirala OCRI

Realizar mision académica, generar
evidencias y entregar el FO-MI 200
Informe mision académica

Realizar Medicion de satisfaccion e
impacto FO-MI 205

La OCRI apoya la gestion de las
diferentes agendas y de
proveedores logisticos, una vez
revisada remite a la Direccion de
Extensiony Serviciosala
Comunidad

La Direccion de Extension y
Servicios a la Comunidad analiza la
propuestay el presupuestoy
remite a la Direccion
Administrativa y Financiera para
aprobacion

Unavez aprobada por la DAF, se
solicita difusion, creacion,
inscripcion y pago de la mision
académica entrante o saliente

Seleccionar docente acompaniante
segun los criterios de la resolucion

Realizar sesion de induccion para
los participantes y firmar el FO-MI-
199 Declaracion de indemnidad V1

u otros documentos necesarios

La Direccidn de Extensiony
Servicios a la Comunidad solicita al
Departamento de Admisionesy
Registro Académico la certificacion
de la mision

Formalizar la relacién con
proveedores a través del FO-MI-
198 Contrato Misiones Académicas
V1 o por una orden de servicios
segun lo establecido, en el Manual
de Contratacion de Bienesy
Servicios.
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