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	ETAPA DE REVISION, ESTUDIO Y OTORGAMIENTO

	1
	Carta de solicitud de comisión dirigida al Comité de Escuela, Departamento o Instituto 
	

	2
	Plan de estudios del programa de maestría o doctorado de destino
	

	3
	Carta de aceptación del programa de maestría o doctorado de destino
	

	4
	Memorando de aval de la solicitud emitido por el Comité de Escuela, Departamento o Instituto (Que contenga la debida justificación de acuerdo con el plan de capacitación docente y de qué manera la formación posgraduada del profesor fortalecerá el desarrollo y las funciones de las unidades académicas a las cuales el profesor se encuentra adscrito y presta sus servicios).
	

	5
	FO-DOC-21 Formato solicitud de comisión de estudios
	

	6
	Memorando aval de la solicitud emitido por el Consejo de Facultad
	

	7
	Memorando aval de la solicitud emitido por el Consejo Académico
	

	8
	Certificación de disponibilidad de recursos
	

	9
	Resolución Superior de aprobación 
	

	ETAPA DE PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO DE COMISION DE ESTUDIOS

	10
	Certificación de salarios del docente comisionado
	

	11
	FO-GBS-88 Contrato de comisión de estudios 
	

	12
	Resolución Rectoral de designación de supervisión 
	

	13
	Notificación de Resolución Rectoral de designación de supervisión
	

	14
	Póliza de cumplimiento 
	

	15
	FO-GBS-41 Acta de aprobación de póliza en el formato correspondiente. 
	

	16
	Acta de inicio firmada 
	

	17*
	FO-GBS-89 Minuta acta aclaratoria contrato de comisión de estudios
	

	ETAPA DE SEGUIMIENTO DE LA COMISION DE ESTUDIOS

	18
	Informes periódicos con soportes: certificados de matrícula y de desempeño o calificaciones por el tiempo de goce del beneficio
	

	19
	Formato solicitud de renovación de comisión de estudios FO-DOC-22
	

	20
	Memorando aval de la solicitud de prorroga emitido por el Consejo de Facultad
	

	21
	Memorando aval de la solicitud emitido por el Consejo Académico
	

	22
	Certificación de disponibilidad de recursos
	

	23
	Resolución Superior de aprobación de prorroga
	

	24
	FO-GBS-90 Acta de prorroga Contrato de comisión de estudios
	

	25*
	FO-GBS-91 Acta modificatoria
	

	26*
	FO-GBS-85 formato acta de suspensión de comisión de estudios 
	

	27*
	FO-GBD-87 formato acta de reinicio de comisión de estudios
	

	ETAPA LIQUIDACION O LEGALIZACION DEL CONTRATO COMISION DE ESTUDIOS

	28
	Comunicación de reintegro formal escrita por parte del comisionado
	

	29
	Formato Acta de formalización Reintegro FO-DOC-159
	

	30
	Informe final por parte del comisionado con los respectivos soportes
	

	31
	Copia de título y convalidación, según corresponda
	

	32
	Informe de cumplimiento por parte del supervisor 
	

	33
	FO-GBS-81 Formato acta de liquidación comisión de estudios 
	


*Estos documentos atienden a situaciones particulares, por lo que deberán tenerse en cuenta de acuerdo con las situaciones propias de cada comisión 

Nota: Los documentos relacionados en la presente lista de chequeo hacen parte del archivo documental de la comisión de estudios que reposará en la Oficina Asesora Jurídica y la verificación de los mimos, se dará por los responsables estipulados en cada etapa del procedimiento PD-DOC-07 

VERIFICADO POR: ______________________________________________________________________

FECHA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS: _________________________________________________
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