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I. OBJETO Y ALCANCE ( 7 d
il ) 5. A
1. Finalidad == R el .

Asignar tareas e impartir normas de carfcter general y -
permanente para la preparacibn y ejecucidn de Viajes de

Estulio gue realicen los Cursos del Institute, en desa-

rrollo de los Programas de Estudios.

2. Referencizas

¢

ﬁ&ﬂ/ﬁbirectiva No.001~CGFM-ESG-DI-325, de Estudios de la Es-
cuela y Programas correspondientes a cada uno de los cur
sos.,

3. Vigencia
A partir de la fecha deygkpedicién.

II. INFOR ACIOH

1. Los programas académicos que desarrolla el Instituto con

templan habitualmente la realizacién de Viajes de Estudio

de distinta indole y a diferentes lugares del pais.

2, Tales wiajes normalmente se cumplen a los siguientes si-

tios y ccn los prepésitos gue se indican

a. Visitas a Comandos e instalacicnes militaxes para ce
citir-informacidn.

b. Visitas a zonas periféricas del pafs para acdyuirir co
nocimientos objetivos sobie su situaciln gegwéfica,
econdmica, social y militar.

c. Visitas a zonas o centros industriales para obtener -~
informacidén sobre sus realidades.

1



d.

“ & -

Realizacibn de Ejercicios Tédcticos en dreas o tufics de
Unidades Militares, fuera de la Guernicién de BogotA4.

IIXI. DISPOSICIONES GENERALES

)

Composicién de Grupos_de Viaije

Para cada viaje o visita deben constituirse tantos -
grupos como sean necesarios de acuerdo con los objeti-
vos del viaje, nfimero de participantes, itinerarios -
por cumplir, tareas por desarrollar, facilidades de
transporte y/u otras consideraciones determinantes en
cada caso particudar.

Para el caso del CBEM, el Jefe de Grupo serd normal-
mente el Director o el Sub-Director. Cuando asi se dis
ponga especificamente, lo seré& el Monitor del Curso.

Para el CEM y CIM, cuando se viaje en un solo grupo,

serd el Jefe del Departamdnto gue tenga la responsa-
bilidad docente del viaje o visita. Cuando el Curso

se fraccione en varios grupos,el Jefe de cada uno de

éstos serd y un profesor del mismo Departamento.

Tarzas Particulares

b.

Sub-Direccidn

——

l) Cirige,coordina y controla todas las actividades=
preparatorias encomendadas en el presente SOP a los
diferentes organismos de la Escuela.

2) Responde ante el Director por la oportuna elabora
cidn, xevisibn y despacho de los documeanios gque en
ralacidn con los viajes o visitas sea nacesario -
producir por parte de los distincos organismos de
la Escuela, haciéndo especial’énfazis en la elabo
racidn y presentacién de la Directiva - v pene ca-
da viaje se produzca con la debida ant=.iacidén para
el visto bueno por parte del Director dcl Inetituto.

Departamento responsable de la Direccidn Docente dol

viaje.-

1) Estudia y propone = la Sub-Direccibdn el desarrollo
de‘las visitas y viajes programados en la Directiva
de Estudios, determinando lugares, instalaciones,




2)

3)

4)

5)

6)

.8)

S)

'

Itinerarios, medios de transporte, costos, etc.-
en base a las instrucciones gue sobre el particular
reciba de la Direccidn o Sub-Direccibn.

Una vez recibida la autorizacién de la Direccién -
adelanta los contactos y las coordinaciones direc-
tas con los Comandos, Entidades y Organizaciones -
involucrados en la realizacidn del viaje y somete-
a la aprobacién de la Sub-Direccién la documenta -
ciébn gue sea necesaria para asegurar la colabora -
cién de los organismos militares y/o civiles in -
volucrados en el respectivo programa o itinerario.

Prepara las Directivas correspondientes y las so -
mete a la aprobacién y firma de la Direccién.

Efectia todas las coordinaciones internas para --
dar cumplimiento a la Directiva especifica de ca -
da viaje.

Propone el tipo y cantidad de placas u objetos -
recordatorios del viaje que deban entregarse en -
los sitios por visitar; obtenida 1la aprobacibn -
coordina con la Jefatura de la Unidad de Servicios
la elaboracién y alistamiento.

Proporciona a la Sub-Direccidn toda la informacidn
cue reguiera sobre el propdsitc del viaje y dura -
cién, sitios por visitar, actividades especiales -
pcr desaryrollar, etc., y colabora con ella en la -
coordinacibébn inicial de todos los aspectos académi
cos y administrativos del viaje.

Instruye a todos los participantes sobre los obje-
tivos del viaje o visita y sobre las disposiciones
contenidas en el presente SOP y en la Directiva &s
pecifica-.

Dirige las actividades prepavatorias de los nrofe
sores y alumnos de su Da2partamento.

Determina la compusicisa de los grupos de viaje., -~
designa los respectives Jefes de Grupo e integra -
las comisiones administrativas informando de eg ----
tos aspectos a la Sub-Direccibdn, para su inclusifn
en la Directiva correspondiente.
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10) Asigna las tareas especificas que deban cumplir los
grupos de viaje, los sub-grupos o 1los alummos indi-
vidualmente, de acuerdo con el propbsito del viaje.

11) Prepara los documentos de trabajo, libreto, situa -
ciones, etc., de los ejercicios que deben desarro -
llarse durante el viaje para alcanzar el objetivo -
del mismo, y los somete a la ap:obacién de la Sub--
Direccidén del Instituto. :

12) - Responde ante la Direccién por la conducciébn docen-
te, administrativa y disciplinaria del grupo O gru-
pos de viaje, conforme a los itinerarios que se es-
tablezcan.

. 13). Al término de cada viaje informa a la Direccién so-
bre el desarrollo general del mismo.

¢c. Otros Departamntos Académicos

1) Colaboran con el Departa meneo tesponsable de 1la -
Direcci6r docente del viaje en el desarrollo de las
actividades preparatorias que deban cumplirse.

2) Aportan el personal durwc’c.wo b'd auxﬂmthses
y Suboficiales Auxiliares) que determine la Directi
va especifica. _ . . ;

d. Departamento de Evaluacion y Apoyo Académico -

1) Ademds de las tareas que le puedan corresponder -
dentro de las sefialadas en el literal anterior, cuan
do sea necesario suministra; la Cartografia y el ma
terial de consulta gQue con la debida anticipaclén-
le solicite el Jefe del Departamento interesado.

'2) Al término del viaje apoya a los grupos con los tra
- 'bajos de dibujo e impresiémn que requieran para la -
elaboraciédn y consolidaciba do loa docnnant.os rela-

e e cionadoa con el nieao SEEP S ¢ R

-

1) Representan al Director dé ik Bscuela en 'mfn.zel'aeig
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2)

s Pchae

ne: con las autoridades civiles y militares y con -
las entidades pGblicas y privadas que se visiten en
el curso de los viajes.

Para efectos administrativos y por delegacién del -
Director de la Escuela, actGan como " ordenadores -
de los gastos Que se realicen en el curso de los -
viajes con cargo a las partidas oficiales asignadas.

Responden ante la Direcciédn del Instituto por la -
cenduccién docente, administrativa y disciplinaria-
de los grupos, de acuerdo con los itinerarios pre -
vistos en la Directiva correspondiente.

Informan al respectivo Jefe de Departamento o a la-
Direccib6n de la Escuela sobre el desarrollo del via
je y sobre el desempefio general de los participan -
tes.

Comisién Administrativa del viaije

,_;5

2)

3)

4)

Dentro de cada grupo de viaje se constituir& una -~
comisién administrativa , la cual estard integrada

por el Jefe del Grupo, como " ordenador”, un Ofi -~
cial Jefe de comisidn y un Oficial o Suboficial -

‘Auxiliar.

El Jefe de la comisibdn administrativa recibe del -
Oficial de Detall los dineros previstos en el punto
IV del presente SOP umir " vidticos" y"gastos va -
rios e imprevistos ", de acuerdo con los montos es-
pecificamente establecidos en la Directiva corres -
pondiente, junto con las instrucciones neceearlas -
para su inversién y legalizacidn.

Realiza directamente el pago de los servicios per -
sonales que se presten a los miembros del respecti-

VO grupo con cargo a la partida global asignada cc

mo " viaticos", teniendo en cuenta las finalidades-
que para la misma se sefialan en el punto IV-l-c y ¢
del presente SOP.

;Superviqila Y controla -1 pago por patt. da cada =

uno de los integranto- del grupo del valor de los -

-servicxos porsonales, distintos de los enunciados -



3)

6)

7)

-l =

‘er. el literal anterior, gue sean prestados a soli -

citud individuzl de los interesados.

Cubre el valor de los servicios ocasionales gue se -
presten al crupo c¢on cargo a la partida asignada pa
ra " gastos varios e imprevistos", de acuerdo a lo -
determinado en el literal kK, numeral 2, del punto IV
del presente SOP.

Rinde cuentas a la Oficina de Detall de todos los -
gastos gue realice con cargo a las partidas asigna
das, dentro de las 48 horas siguientes al término -~
del viaje.

Solicita a la Unidad de Servicios, y recibe de ella,
los elementos de dotacién de eguipo y armamento que
se reqguieran, los distribuye entre los integrantes-
del grupo y los reintegra al término del viaje.
Igualmente, sclicita y transporta las placas recor
datorias que deban entregarse en los sitios por vi
sitar, cuya distribucién se hard de acuerdo con ins
trucciones del Jefe del Grupo.

Alumnos participantes

1)

3)

Desarrollan actividades preparatorias de acuerdo -
a instrucciones del Jefe del Departamento responsa
ble de la conduccibn docente del viaje y/o de los
Jefes de grupo.

En el desarrollo de los viajes o visitas, ademés -
de las labores docentes establecidas, cumplen las
tareas especiales gque ante situaciones imprevistas
les sean asignadas por el respectivo Jefe de grupo.

Cuando asi se disponga, ~1!n1l&!l§l§ en la prepara-
cién de los decumentos resultantes del viaje o visi

ta ( informes, apreciaciores, planes, etc), de cobr-
formidad con 6rdenes del Jefe del Departamento res-
ponsable de la conduccidn docente del viaje.
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4) El CAEM rendiré& un informe escrito a la Direccidbén -
sobre aspectos criticos que requieran atencién inme
diata del Comando General de las FF.MM. o del Gobier
no central, junto con las recomendaciones pertinen -
tes.

Oficial de Detall

1) Elabora y tramita con suficiente oportunidad la -
pldnilla de viAticos de acuerdo con las sumas gque -
determine la Direccidn en la correspondiente Direc-
tiva de viaje.

2) Conjuntamente con la Ayudantia, gestiona ante los -
organismos pertinentes el pago oportuno de las su -
mas asignadas para " viaticos" y " gastos varios e
imprevistos", de acuerdo a lo que se disponga en la
respectiva Directiva.

3) Instruye a las comisiones administrativas acerca de
los requisitos que deben llenarse para inversién y
legalizacidn de las partidas que se ponen a su dis-
posicién.

4) Recibe cuenta de los gastos realizados durante los
viajes con cargo a las partidas asignadas, informa
de los mismos a la Direccién y los legaliza en for

-ma definitiva dentro del mes en que se cwame el —
gasto.

5) Si al término de un viaje resultaren sobrantes de -
las partidas de " gastos varios e imprevistos" , -
reintegra 1los saldos a la Contaduria y hace los -
asientos correspondientes en - los libros respecti -
vos.

Comando Unidad de Servicios

1) Cuando el Jefe del Departamento encargado de la
conduccidébn docente del viaje lo estime necesario,
suministra o gestiona ante las respectivas depende:n
cias del Comando General el préstamo de armas indi-
viduales ( pistolas o revélveres), municién para -
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las mismas, anteojos de campafia, etc., los cuales -
serdn entregados bajo recibo a la comisidn adminis-
trativa de cada uno de los grupos de viaje.

2) Cuando se trate de movxmaentos terrestres de corto-
= we i radio de accién fuera de la Guarnicién de Bogotéd, -
o dentro de ésta, suministra el transporte necesa -
rio. Se incluyen dentro de é&sta categoria los des -
plazamientos hacia y desde el Aeropuerto en los -
dias previstos como de iniciacidén o término de via-
jes por via aérea.

j. Ayudantia y Jefatura de Personal

1) Tramita con la dobida oportunldad la corresponden -
cia relacionada con la preparacion y desarrollo de-
los viajes.

2) Ceclabora con la Oficina de Detall en la oportuna -
obtencién de las sumas asignadas para viéticos.

3) Elabora y hace firmar las planillas correspondientes
a vidticos individuales conforme a las cantidades -
dispuestas por la Direccidn, y entrega los documen-
tos necesarios al Oficial de Detall para la legali~
zacidn del gasto.

4) Con posterioridad a los viajes, en coordinacibn -
con los Jefes de grupos de viaje y en base a instruc
ciones verbales de la Direccibébn, produce las notas-
de agradecimiento a que haya lugar.

Iv. DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

l. Vviaticos

a. La Direcciédn de la Escuela asignari para cada viaje
fuera de la Guarnicidn de Bogotd, la partida global co -
rrespondiente, de conformidad con lo establecido en el -
Articulo 98, pardgrafo 12 del Decreto 612/77.

b. En la Directiva correspondiente a cada viaje se determi-
-nard la suma promedio que corresponde por persona-dia,su
ma esta gque no podré ser excedida en los gastos que se c3




3.

- O o
sen con cargo a ésta partida.

La partida de " viaticos" se utilizara para cancelar -
los servicios ordinarios de alimentacién, alojamiento y
similares que se prester a 1los miembros del respectivo -
grupo en casinos, restaurantee, hoteles, embarcaciones,-
etc.

Esta partida podrd entregarse individualmente antes del-
viaje, © administrarse totalmente por la comisibn que se
nombre, En este caso, los dineros sobrantes, si los hu -
biere al término de un viaje, se distribuirén proporcio-
nalmente entre los integrantes de los respectivos grupos
y en ambos casos se legalizard mediante planilla.

Gastos varios e imprevis’os

a. Esta partida serd fijada por la Direccidn de la Escuela -

a.

para cada viaje, teniendo en cuenta la duracidbn de éste,-
las caracteristicas de las areas por visitar y los servi
¢ios disponibles en ellas.

La Comisién Administrativa manejara directamente esta -~
partida y con ella se cancelardn. aquellos ‘servicios oca-
sionales e indispensables gue se presten a un grupo de -
viaje, diferentes a los de tipo estrictamente personal, -
tales como transporte terrestre o embarcaciones menores,
servicios de gufas e informadores, adquisicibn de com -
bustibles o repuestos de emergencia para vehiculos etc.-

Los sobrantes de este rubro seran invariableménte reinte
grados a la Contaduria por la Oficina~de--Bew®ll, dentro-
del mismo plazo establecido para la rendicidon de las -
cuentas ( 48 horas siguientes al término del viaje).

Entrega v meneio de las partida¢

Las part;das a que se refieren los: dos numerales ante -.
riores deben ser entregadas a las personas y/o a las res
pectivas comisiones administrativas , por lo menos 24 ho
ras antes de la iniciacidn del viaje.

El manejo de estas partidas, cuando sean centralizadas,
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asi comc de las especiales que para situaciones particulza
res puedan ser asignadas, es responsabilidad especifica
de la respectiva comisién administrativa, bajo la direc
cibén y supervisibn del Jefe de grupo de viaje.

4. Materjales y Servicios

a. Alimentacidn y Alojamiento

1) Siempre que sea posible, estos servicios deben obtg
nerse de las unidades militares cuyas sedes o jurisg
dicciones estén comprendidas dentro de los itinera-
rios de cada viaje.

2) Ante la ausencia de unidades militares, se obten -
dr&n en entidades Oficiales gue puedan facilitarlos
o en hoteles y restaurantes, previas coordinaciones
de la comisiédn administrativa.

3) En los desplazamientos terrestres de considerable--
duracién, las comisiones administrativas tomarén -
las previsiones del caso para asegurar un servicio-
adecuado de alimentacién a lo largo de la via.

b. Otros Servicios personales

Cualesquiera otros servicios personales diferentes a -
los de alcocjamiento y alimentacién serdn gestionados y pa
gados por cada uno de los interesados.

C. Transggrte
1)  Movimientos Aéreos:

a) Deben realizarse en aexrinaves de la FAC preferi-
blemente.

b) “En aeronaves comerciales cuando no exista apoyo
de la FAC y/o cuando asi se disponga en la co -
rrespondiente Directiva.

3) imie restres:

a) Se utilizardn medios orgdnicos de la Egcueia -
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para viajes de corto radio de accibn fuera de la
guarnicién de Bogotd, © dentro de ésta.

b) Medios militares suministrados por los Comandos
locales en otras g uarniciones.

¢) Medios de entidades oficiales y/o contratados -
en lugares en donde no se disponga de medios -
Propios © sean insuficientes.

Uniforme, vestuario y equipo

1)

2)

- 3)

4)

3)

)

En la Directiva correspondiente a cada viaje se de-
terminara el uniforme por utilizar, de acuerdo con-
el clima de 108 sitios © &reas por visitar.

En todos 1los casos 8¢ exigird a los participantes -
militares la mis rigurosa sujecidn a las disposicio
nes del Reglamento de Unifcrmes de la respectiva ~
Fuerza.

Cuando se viaje en uniforme de servicio para clima
calido por via aérea , deberéd utilizarse el saco -~
de campafia del Ejérecito © sus similares en la Arma
da y la Puersa Adérea, tanto para la salida de Bogo-
td como para su regresc a ella.

Para desplazamientos terrestres en tarcas de obser-
vacion y reconocimiento, se usaré preforiblemente
el uniforme de dril habano con botas do combate.

El arma de dotacidn individual, cuandc ésta haya si
do suministrada, se portard en todos 103 actos del
servicic contemplados en 108 programas de activida_
des, con excepcitn de aguellos gue tengan carécter—
netamente social.

Para viajes fuera de la Guarnicidn de Bogota, puede
incluirse en el equipaje individual ropa de civil -~
adecuada a los climas de los sitios por visitar, le-
cual se usara on actos distintos a los del servicio
y de acuerdo con criterio y autorizacion del Jefe -

de grupc.
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7) Los Jefes de Departamento, directamente 0 a través
de log Jefes de grupo, determinarédn con la debidca-
antelacion la couposicidén aproximada del equipaie-
individual y tomarsn las RS et RS RT e =
asegurar en toac moaento 1a~un1f0tmidad Y buena pre
sentacion de los participantes.

Sanidad, evacuaciones y hospitalizaciones

1) Servicios Médicos
a) Deben utilizarse los disponibles =n los sitios

. wvisitados, preferiblemente los proporcionados-
por nnidades militares o por entidades eoficia-
les.

b) En cascs de absolata nocoiidad; se& recurrira -
a los sexrvicios de profesionales o entidades -
particulares, cuyas cuentas ds cobro doberdn en
tregarse & la Oficina de Detall, cuando la par-
tida para el viaje haya sido insuficiente.

2) vacuac ciones
a) Las evacuaciones se realizardn por la via wmés -

rapida hacia centros urbanos provistos de faci-
lidades médicas y hospicalarias para la adecuz
da atencidn del caso ¢ ¢asos gue se presenten,—
coordinando con el Comando de la anidad militar
apropiada.

b) Si las cirxcunstancizs 1o po:miten'o exigen, la-
evacuaciétn debs hacerse diretamente al Hospitzal
Militar Central de Bogoté

ones

1) Bl enlace con la Escuela debe mantenerse a través -

: ‘de las redes militares de co-nnicacion.s disponi -
bles en las dreas visitadas.

2) Los Jefes de Grupo deben informar a la Direccibn -

del Instituto sohre el do-arxollo dnl itineraric -
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del viaje utilizando lazs facilidades de comunicacio
nes militares disponiples en los lugares visitados.

3) Ds cualquisr coatingencia © hecho significativo =
debe darse avaa:e ivnediato a la Escuela a través -
del medio militar o civil més répido.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1.

Los Jefes de grupo deben prestar especial atencibn al cumpli
miento de las normas de cortesia militar y protocolo previs-
tas en los respeciivos reglamentos ( presentaciones ante los
Comandos de Guarnicidn, visitas de cortesia, agradecimientos
verbales etc.)

La participacifn en los viades es rigurosauence obligatoria
para todos los inteqgrantes de los cursos involucrados, asi
comg para el personal directivo y administrativo asignado a
los diferentes grupos da viaje. La Direccidn de la Escuela -
se reserva la concesién de permisos gue afecten el cumpli -
miento de los programas relativos a viajes y visitas de estu
dios.

Cuando los itinerarios de viaje incluyan dreas proximas a -
las fronteras, los grupos de viaje deben cumplir estrictamen
te las prescripciones o recomencdaciones gue sobre sus acti -
vidades en tales Areas leés sean hechas por los Comandos loca
les en matexia de seguridad, contra-inteligemcia, riesgos de
ineidentes internacionales, etc.

En principio, el cruce de linsas fronterizas, bajo cualquier
pretexto o circunstancia, es prohibido ;j«rm Lodos los partici
pantes en un viaje. Las axcepciones a ésta norma son tam -
bién de comptencia exclusiva del Director del Instituto.

. Las compras de articulos de fabricacidn extranjera o nd na -

cionalizados qgue los integrantes de grupos de viaije realicen
en areas fronterizas, zonas francas O puertos libres, asi co
mo su introduccitn al interior del pais, deben ajustarse es-
trictamente a las disposiciones legales y aduaneras vigentes.
No debe perderse de vista gue las smbarcacionss y aviones -

. Militares estén sometidos al control aduanero y gque, por 1o

tanto, cualquier vioclacidn de las normas pertinentes pueds -

causar grave perjuicic al prestigio de la Escuela de Guerra



- 38 =
vy comprometér seriamente a gquien la protagonice.

6. Los alumnos del CIDENAL para efectds de financiacibn
de los viajes dependen de las entidades oficiales o-
particulares a donde pertenecen, y personalmente de-
ben manejat sus propios visticos. Para los demfs as
pectos guedan sometidos al Jefe del Grupo de viaje
conforme al presente SOP y dem&s instrucciones de la
correspondiente Directiva.

Mayor General-JOSE MARIA RIVAS FORERO
Director Escuela Superior de Guerra
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