
Establece 
contacto con el 

lugar de la 
salida 

pedagógica y 
valida 

disponibilidad de 
fechas, concreta 
tarifas y solicita 

la siguiente 
documentación 

 

INICIO 

 
 
 

Solicitud 

autorización y 

viabilidad salida 

pedagógica al 

director (a) de 

sección 

 
 

Contenido de la 

 
 

 
 
 

¿Es autorizada? 

SI 

 
NO 

 
FIN 

 
 
 

El Docente 

Informa a la 

Asistente 

Administrativa 

(A.A.), 15 días 

antes de la 

fecha de salida 

 

 
La información se 

 

 
(1 día) 

 

(A.A.) establece 

contacto con el 

sitio para 

solicitar 

información: 

costo de 

ingreso, alim y 

transporte 

 
 

La información se 

 
 
 
 

 
¿Se permite el ingreso 

de alimentación? 

SI 

 

NO 

 
Cotizar 

costos, 

incluir en la 

propuesta e 

 
 

(1 día) 

 

(A.A.) Solicita 

a Alimentación 

cotización 

sobre la 

cantidad de 

servicios 

necesarios 

 
 
 

Hace entrega 

a la DAF de 

informe de 

costos de la 

salida 

pedagógica 

para su 

aprobación 

 
 
 
 
 

¿Es autorizada? 

  NO   

 
SI 

 
 
 
 
 
 

solicitud Compartida 

en DRIVE 

FORMATO SALIDA 

remite a través del 

siguiente formato 

compartido en 

DRIVE 

FORMATO 

SALIDA 

remite a través del 

siguiente formato 

compartido en 

DRIVE 

FORMATO SALIDA 

informar a    

restaurante 

para no 

incluirlos en 

los 

servicios 

del día. 

(1 día) 

 
 

 
 

 
Informa al docente 

sobre el pago 

confirmado en el                 

lugar de la salida 

pedagógica y entrega 

soportes 

 
 
 

Entrega factura al 
área contable con el

 
 
 
 
 

FIN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2 días) 

 
A.A. confirma a 

Alimentación,

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(1 día) 

 
Docente recibe 

consentimientos y 

 

 
 

 día) 

 

Genera consentimiento 

informado con tarifas 

definidas y autorización 

de dto al padre de flia y 

lo entrega al docente 
(5 días) 

 
Docente entrega

 
Requisitos de 

Proveedores 

CHECK LIST 

PROV 

Check list y sus    

soportes mínimo 6 

días antes de la 

salida. 

Transporte y Lugar, 

sobre la cantidad 

exacta de 

estudiantes a asistir 

solicita factura 

entrega listado a 

A.A. con la cantidad 

de estudiantes 

autorizados para 

asistir 

consentimientos 

informados a padres de 

familia para el 

diligenciamiento 
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