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1. OBJETIVO

Proponer por el mejoramiento, la capacitacion y el perfeccionamiento del personal docente de
la universidad, estableciendo prioridades de acuerdo con los requerimientos académicos,
investigativos y de extension mediatos o inmediatos de la institucion.

2. ALCANCE

Desde la solicitud, verificacion de documentos y estudio econémico de la comision de estudios
y los criterios de evaluacion y seleccidn que se establece en el acuerdo, a las prioridades de los
planes de especializacién y actualizacion de docentes de la instituciéon y a las politicas y
programas que sobre el particular establezca el gobierno.

3. RESPONSABLE

Directores de programas académicos, Jefes de departamento, Decanos, Secretaria
General y Consejo Superior. Es la responsable de cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

4. DEFINICIONES

4.1 Comisién. La comisién de estudios es una situacién administrativa que concede la
universidad a uno de sus docentes, para que realice programas académicos de postdoctorado,
doctorado, maestria, especializacion, cursos cortos, diplomados, pasantias, curso de
capacitacion y actualizacion.

4.2 Comisionado. Es la definicion que se asigna al docente que ya ha sido aprobado para la
realizacion de dicha formacion.

5. CONTENIDO

DOCUMENTO
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O
REGISTRO
RECEPCION DE LA SOLICITUD DE COMISION
DE ESTUDIO
El aspirante a comision de estudios debe Director del Carta de
1. presentar la solicitud al director del departamento D recibido a la
! epartamento g
respectivo, por lo menos con dos meses de solicitud

anticipacion al comienzo del programa, cuando la
duracién de la comision es mayor de dos meses.

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS DEL DOCENTE

Copias de las

El director de departamento se encarga de Director del actas_ de
2. - L . Consejo de
verificar el cumplimiento de los requisitos | Departamento
. . . L Departamento
establecidos para la comision de estudio, definidos y Facultad

en el articulo 14 del acuerdo 057 del 2004.
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) DOCUMENTO
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O
REGISTRO
APROBACION DE LA COMISION POR PARTE
DE LA FACULTAD
El director del departamento remite la solicitud de Decano
o ) ; Acta de
la comision de estudio, sustentada mediante acta .
3. . ) . consejo de
del consejo del departamento respectivo, a la Consejo de
: , facultad
facultad correspondiente con el fin de que este sea Facultad
presentado ante el consejo de facultad y se
sustente su viabilidad mediante acta.
SOLICITUD DE CONCEPTOS SOPORTE PARA Decano
LA COMISION Unidad de
El decano en su condicién de presidente del ot
) . - Planeacion FORMA F1-
consejo de facultad, analizara la solicitud y . . e,
. . ity financiera Verificacion de
diligenciara la FORMA F1 “Verificacion de
4. D o documentos
documentos para comision de estudios”, que c . .y
. ” L Iy onsejo de para comision
debera remitir a la oficina de planeacion para la ;
e . L . Departamento de estudios
elaboracion del estudio econdémico financiero de la
comision de estudios con el fin de anexarlo como .
. . o Consejo de la
concepto para presentacion al consejo académico.
Facultad
VERIFICACION DE CRITERIOS PARA
DETERMINAR UNA COMISION
La solicitud de comisiones de estudio, se
sustentara por medio de acta ante el consejo Secretaria Carta de
académico atreves de su respectivo decano, la General aceptacion al
5 conveniencia o no de las mismas; de conformidad programa o
) con los procedimientos establecidos en la FORMA comunicacion
F1 de la oficina de planeacién, previo la Consejo del director
verificacion realizada en el paso numero 2, Académico del programa
verificacion de documentos, estudios
socioecondmicos de la comisién y el concepto de
evaluacion y seleccion.
REVISIQN Y RECOMENDACION DE LA
COMISION
De acuerdo con las instancias aprobatorias, una Consejo
vez el respectivo decano de la facultad haya Académico Acta de
6. presentado al consejo académico la solicitud de la consejo
comision de estudios, corresponde al consejo Secretaria académico
académico mediante acta recomendar al consejo General

superior universitario la aprobacion de la solicitud
de comision de estudios.
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) DOCUMENTO
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O
REGISTRO
REVISION Y RECOMENDACION DE LA
COMISION
Para el caso de las comisiones de estudio
inferiores a dos meses podran ser aprobadas o no,
por el rector previo concepto sustentado del Consejo
consejo de departamento, consejo de facultad y Académico Acta de
6. | consejo académico; para este caso se continua consejo
con el paso numero 8. Secretaria académico
General
NOTA: El consejo académico podra aplazar o
negar la solicitud de comisién de estudios, en tal
caso esta se devolvera al consejo de facultad con
la justificacion respectiva.
REVISION DEL CONSEJO SUPERIOR
UNIVERSITARIO
El consejo superior universitario recibira toda la
documentacién y recomendaciones del consejo c . .
e . : : onsejo superior
académico, posterior a esto el consejo superior ) o
N Y L Universitario
universitario nombrara una comision en la cual se
incluye al representante de los docentes en el .
) : . . Secretaria Carta de
7. | mismo, para que analicen y conceptuen por escrito .
1 ) : General aceptacion
sobre la solicitudes de comisidon de estudios,
especialmente si  esta sujeta a normas, Comisic
- . omision
procedimientos, politicas y/o programas que haya
. AR - delegada
establecido la institucién, para esto la comisién
conformada presentara el respectivo informe ante
el consejo superior universitario para su
aprobacién, aplazamiento o negacion.
APROBACION DE LA COMISION
El consejo superior universitario previo concepto | Consejo superior
de la comision delegada, decidira definitivamente Universitario
sobre la solicitud de la comisién de estudios
teniendo en cuenta el informe presentado por Secretaria A
. . C - cuerdo o
8. escrito para decidir la aprobacion y expedicion del General acto
acuerdo. Comision administrativo
Para el caso de las comisiones aprobadas, delegada
inferiores a dos meses el acto administrativo que
las reglamenta sera expedido y aprobado por el Rectoria

rector.
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6. FLUJOGRAMA
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\ 4

3. Aprobacion de la
comision por parte de la
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

TIPO CODIGO NOMBRE
N/A Acuerdo 057 del 2004
N/A Carta de recibido a la solicitud
Copia de actas de consejo de departamento y
N/A
facultad
INTERNO N/A Acta de consejo de facultad
FORMA F1-Verificacion de documentos para
N/A L :
comision de estudios
Carta de aceptacion al programa o comunicacion del
N/A .
director del programa
N/A Acuerdo o acto administrativo
8. CONTROL DE CAMBIOS
4 4 RESPONSABLE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA APROBACION
01 Version Original 03/04/2017 | Lider de Calidad
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