PROCESO DE DOCENCIA
UNIVERSIDAD

PROCEDIMIENTO DE OTORGAMIENTO Y SEGUIMIENTO A COMISIONES DE ESTUDIO

DE LOS LLANOS -

Cédigo: PD-DOC-07 Version: 03 Fecha de aprobacion: 14/07/2022 Pagina: 1 de 8

1. Objeto: Describir las etapas que se deben surtir para revisar, otorgar, realizar seguimiento y legalizar las comisiones de estudio de los profesores de
la Universidad de los Llanos.

2. Alcance: Aplica a las solicitudes realizadas por los docentes de carrera. Inicia desde la solicitud ante la unidad académica por parte del docente hasta
su reintegro y la respectiva suscripcion de acta de terminacion de la comision.

3. Referencias Normativas:

e Decreto Presidencial 1050 de 1997 “Por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el exterior”

e Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”

e Acuerdo Superior 004 de 2009 “Por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad de los Llanos”

e Acuerdo Superior 002 de 2004 “Por el cual se adopta el Estatuto de profesores de la Universidad de los Llanos”

e Resolucién 1833 de 2014 “Por medio del cual se adopta el régimen de obligaciones y responsabilidades para el ejercicio de la supervision e
interventoria de los contratos y convenios suscritos por la Universidad de los Llanos”

e Acuerdo Superior 011 de 2018 “Por el cual se establece el procedimiento y se definen los requisitos para otorgar comision de estudios y el apoyo
econdmico para la formacién posgraduada a nivel de maestria y doctorado de los profesores de carrera de la Universidad de los Llanos”.

e Norma NTC-ISO 9001:2015. Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisitos.

4. Definiciones:

e Comision de estudios: Situacion administrativa en donde, por circunstancias previamente definidas, el profesor escalafonado, durante su quehacer
y segun ordenamiento juridico y normativo, sin perder tal condicién, puede temporalmente dejar de prestar sus servicios, en este caso, para
adelantar su formacién o mejoramiento académico.

e Profesor escalafonado: Profesor que luego de un proceso de concurso publico se vincula a la Universidad como empleado publico de planta y que
superado el periodo de prueba ingresa al escalafon docente.

e Terminacion de la Comision de Estudios: Finalizacion del plazo de ejecucién durante el cual fue otorgada la comision de estudios inicial, y de ser
el caso las correspondientes prérrogas.

e Terminacion de la Comisién de estudios: Es la etapa a través del cual, una vez concluido el contrato, las partes cruzan cuentas respecto sus
obligaciones. El objetivo de la terminacién es determinar si las partes pueden declararse a paz y salvo mutuo o si existen obligaciones por cumplir y
la forma en que deben ser cumplidas. Por esta razon, la terminacién sélo procede con posterioridad a la terminacién de la ejecucion del contrato.

e Unidad académica: Entiéndase para el presente procedimiento las unidades académicas definidas en el Estatuto General de la Universidad de los

Llanos.

5. Condiciones Generales:

Requisitos para acceder a una comision de estudios.

e Pertenecer a una de las categorias del escalafén docente.

e Haber obtenido una evaluacidn docente satisfactoria en el semestre inmediatamente anterior.

e Tener el aval de la escuela o departamento que contenga la debida justificacion de acuerdo con el plan de capacitacion docente y de qué manera la
formacién posgraduada del profesor fortalecerd el desarrollo y las funciones de las unidades académicas a las cuales el profesor se encuentra
adscrito y presta sus servicios.

e Carta de aceptacién del programa de maestria o doctorado de destino.
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e EIl profesor solicitante no debe tener sanciones vigentes en el momento de solicitud del aval al Consejo de Facultad, dicha verificacion de
antecedentes debe realizarla el Consejo de Facultad previo a la emision del respectivo aval.

e Proérrogas al contrato de comisién de estudios: La comision de estudios otorgada podra prorrogarse anualmente. Para este efecto, el profesor
debe solicitar la prérroga con tres (3) meses de anticipacion a la finalizacion de la comision.

e Plazo de entrega del titulo: El profesor comisionado debe acreditar ante la Universidad el titulo debidamente convalidado dentro del afio siguiente
a la terminacion de la comisién de estudios.

e Terminacion anticipada y suspension de la comisién: Las solicitudes de suspension o terminaciéon anticipada de comision de estudios deben
surtir el tramite al que hace referencia el articulo 6 del Acuerdo Superior No 011 de 2018, o el que lo reemplace, y sus respectivos tramites
administrativos para la suspension o terminacion de los contratos de comision de estudios a que haya lugar. La comisién de estudio solo se podra
suspender durante un periodo académico.

6. Contenido:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
ETAPA 1: REVISION, ESTUDIO Y OTORGAMIENTO

Radicar para revision de pertinencia la solicitud de otorgamiento de comisién de
estudios.

Nota 1: La solicitud debe radicarse con un (1) semestre de anticipacion ante la Unidad Académica . .
correspondiente. Solicitud radicada a

1. Profesor(a) la Unidad
Nota 2: La solicitud debe informar entre otros; Académica
a) Nombre del programa al cual se postula;
b) Universidad o Centro de Formacion al cual se postula;
c) Duracién del programa al cual se postula;
d) Modalidad del programa al cual se postula.

Revisar la solicitud de otorgamiento de comision de estudios radicada por el profesor(a).

Nota 1: Si la solicitud es pertinente se debe informar mediante oficio formal al profesor(a) y Comité Unidad Memorando
2. continuar con el paso No. 3 del presente procedimiento. Académica Interno

Nota 2: Si la solicitud no es pertinente se debe informar al profesor, dando por finalizado el
procedimiento.

Radicar para estudio y emisién de concepto la solicitud de otorgamiento de comision de
estudios.

Nota 1: La radicacion para estudio y emision de concepto debe realizarse ante el respectivo Solicitud radicada al
3. Consejo de Facultad y debe para ello anexarse carta de aceptacién al programa al cual se Profesor(a) olicitud radicada a
postula y aval de la respectiva unidad académica. Consejo de Facultad

Nota 2: El Consejo de Facultad podra emitir concepto favorable cuando la solicitud cumpla con
los requisitos definidos y cuando la proyeccién anual de formaciéon docente lo permita y concepto
no favorable cuando la solicitud no cumpla lo anteriormente sefialado.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Acta Consejo de
Estudiar concepto de favorabilidad de la solicitud de otorgamiento de comision de Facultad
estudios. FO-DOC-21
4 Nota 1: Si el concepto es favorable, el Consejo de Facultad mediante la Secretaria Académica Consejo de Formato solicitud
' remite Memorando y demas documentos anexos al Consejo Académico. Facultad de comision d?
. - ) . estudios y demas
Nota 2: Si el concepto emitido no es favorable se debe informar al profesor y a la Unidad soportes
Académica correspondiente, dando por finalizado el procedimiento. anexados por el
profesor
Estudiar concepto de recomendacién comisién de estudios.
Nota 1: Si la solicitud es avalada por el Consejo Académico se remite a través de la Secretaria _ o Acta Consejo
5. General Memorando de recomendacién para otorgar la comision de estudios con destino al Consejo Académico Académico
Consejo Superior Universitario .
Secretaria General Memorando
Nota 2: Si la solicitud no es avalada se debe informar al profesor y a la Unidad Académica Interno
correspondiente, dando por finalizado el procedimiento.
Solicitar a la Divisiébn Financiera certificacion de disponibilidad de recursos de la . Comunicacion
6. L . Secretaria General P
comisién de estudios. electrénica
Certificacion de
7. Expedir certificacion de disponibilidad de recursos de la comision de estudios. Divisién Financiera disponibilidad de
recursos
) ) o _ o ) Cuando hay
Estudiar concepto de aprobacion la solicitud de otorgamiento de comisién de estudios. aprobacion:
. - . . . ) Resolucién
Nota 1: Si la solicitud de Comision de Estudios es aprobada por el Consejo Superior Consejo Superior Superior
8. Universitario, la Secretaria General expide Resolucién Superior de aprobacion. Universitario P
Nota 2: Si la solicitud de comision de estudio no es aprobada se debe informar al profesory a la Cuando ”9, h<.’:1y
Unidad Académica correspondiente, dando por finalizado el procedimiento. aprobacion:
Memorando Interno
Cursar copia de la Resolucién Superior de aprobacién de comision de estudio a:
a) Al profesor(a) solicitante;
b) a la Vicerrectoria de Recursos Universitarios con todos los soportes
documentales para la suscripcion del respectivo contrato; Profesional de apoyo Comunicacion
9. ¢) ala Vicerrectoria Académica; de la Secretaria electrénica adjuntando
d) ala Division de Servicios Administrativos para incluir en la historia laboral del General Resolucién
comisionado;
e) ala Division Financiera;
f) ala Oficina de Asuntos Docentes;
g) vV ala secretaria académica de facultad respectiva.
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No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE ‘ PRODUCTO
ETAPA 2: PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO DE COMISION DE ESTUDIOS
Elaborar el certificado de salarios. Profesional de apoyo
de la Division de Certificacion de
10. | Nota: El certificado debe establecer el valor a devengar por el comisionado(a) durante el tiempo Servicios salarios del docente
aprobado para desarrollar la comision de estudios. Una vez se elabore, se debe remitir a la Administrati comisionado
Vicerrectoria de Recursos Universitarios. ministrativos
FO-GBS-88
Contrato de
Elaborar y suscribir el contrato de comision de estudios o acta de prérroga. comision de
estudios
Nota 1: El contrato es remitido al docente y a la Rectoria para la firma. Para el caso
Profesional de apoyo de prorroqa:
Nota 2: Desde la Rectoria se designa mediante acto administrativo al supervisor que debe | de |a Vicerrectoria de P ga.
obedecer al Decano correspondiente. Recursos %B?S)O
) o inuta
11. ) - N i . . Universitarios
Nota 3: El Comisionado(a) debe Constituir pdliza de cumplimiento a favor de la Universidad y prorroga
allegarla a la Vicerrectoria de Recursos Universitarios, para aprobacion y perfeccionamiento del Contrato de
contrato de comisidon de estudios, dentro del término otorgado para tal fin en el contrato de R_ec_:tor(a) comision de
comision de estudios. Comisionado(a) estudios
Nota 4: Cuando existiere prorroga al contrato de comision de estudios se debera suscribir el Acta Resolucion
modificatoria pertinente a través del FO-GBS-91. Rectoral
Péliza Constituida y
remision
Perfeccionar el contrato de comision de estudios.
Nota: Para perfeccionar el contrato se debe cumplir lo siguiente: Profesional de apoyo
a) El Profesional de apoyo de la Vicerrectoria de Recursos debe elaborar el acta de | de la Vicerrectoria de
aprobacién de pdliza en el formato correspondiente. FO-GBS-41. Recursos
12. b) EIl Profesional de apoyo de la Vicerrectoria de Recursos debe elaborar y enviar el Acta de inicio firmada
oficio Memorando de notificacion al supervisor. Supervisor(a)
c) El Comisionado(a) y el Supervisor debe suscribir el acta de inicio del contrato en el
formato correspondiente. Formato acta de inicio de contrato FO-GBS-42. Comisionado(a)
d) El Supervisor debe remitir a la Vicerrectoria de Recursos Universitarios el acta de
inicio suscrita por el comisionado(a) y el supervisor(a), dentro de los cinco (05) dias
siguientes a la notificacion de la designacion de supervisor.
Profesional de apoyo
13. | Remitir la carpeta del proceso de comisién de estudios a la oficina juridica. de la Vicerrectoria de Memorando Interno
Recursos
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ETAPA 3: SEGUIMIENTO DE LA COMISION DE ESTUDIOS
Presentar al respectivo Supervisor y Consejo de Facultad, informes detallados de
actividades académicas.
14. | Nota 1: Los informes detallados deben ir acompafiados con los respectivos certificados de Comisionado(a) Informes periodicos
matricula y de desempefio o calificaciones por el tiempo de goce del beneficio. con soportes
Nota 2: El Comisionado(a) debe desarrollar informes periddicos de acuerdo con los tiempos y
finalizacién de ciclos académicos establecidos por el programa que se encuentre cursando.
Presentar al Consejo de Facultad y a la Oficina Juridica el informe de cumplimiento de
las obligaciones derivadas del contrato de comision de estudios
Nota 1 Los informes debe ir acompafiados con los respectivos soportes aportados por el ) Informes periédicos
15. | Comisionado(a). Supervisor(a) con soportes
Nota 2: En caso de configurarse la necesidad de suspensién del contrato de comision de P
estudios ir al paso 16, si no continuar al paso 19.
Nota 3: En caso de que el Comisionado(a) solicite prérroga del contrato de comision de estudios
continuar al paso 17, si no ir al paso 19.
FO-GBS-85
) ) o ) Formato acta de
Formalizar la suspension del contrato de comision de estudios. suspension de
) ] y . ) comision de
Nota 1: Siempre gue exista una suspension del contrato de comision de estudios se debe Supervisor(a) estudios
16. | formalizar Acta de Reintegro FO-DOC-159 Comisionado(a)
Nota 2: Si da el contrat inici te debe diligenci | FO-DoC-159
ota 2: Siempre que se suspenda el contrato y se reinicie nuevamente debe diligenciarse e
formato FO-GBS-87 Forma.to a_c,ta de
formalizacion de
reintegro
Radicar ante el respectivo Consejo de Facultad, solicitud de prérroga de la comision de
estudios. . .
17 Comisionado(a) Solicitud de Prérroga
" | Nota: Las solicitudes de prorroga debe radicarse con tres (3) meses de anticipacion a la y soportes
finalizacion de la comision, anexando certificado de notas e informe del cumplimiento del afio de
comision que se adelanta, el cual requerira el visto bueno del supervisor del contrato.
Memorando
Emitir concepto con destino al Consejo Académico respecto a la solicitud de prérroga Interno,
de la comision de estudios, segln soportes entregados por el comisionado y anexando FO-DOC-22
18. formato de solicitud de renovacion de comision de estudios. Consejo de Facultad gormato S<3_|[CIIUd
e renovacion de
Nota: Una vez se surta este paso se debe desarrollar nuevamente las actividades relacionadas comision de
en el presente procedimiento desde el paso No 6 del presente procedimiento. estudios y
soportes
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ETAPA 4: TERMINACION O LEGALIZACION DEL CONTRATO COMISION DE ESTUDIOS
Informar al supervisor sobre la finalizacién de la comisién de estudios. L,
19 Comisionado(a) Comunicacién formal
* | Nota: La comunicacion se realizard mediante oficio formal y debe contener las razones de la escrita
finalizacién y las fechas de reintegro correspondientes.
Suscribir acta de reintegro.
Nota 1: El acta de reintegro debe suscribirse dentro de los tres (3) dias siguientes a la
comunicacion del comisionado.
FO-DOC-159
20. | Nota 2: El Supervisor(a) debe remitir copia del acta suscrita de reintegro a la: Supervisor(a) Formato Acta de
a) Vicerrectoria Académica; Reintegro
b) la Division de Servicios Administrativos;
c) a la Oficina de Asuntos Docentes;
d) a la Divisiéon Financiera;
e) y a la secretaria académica de facultad respectiva.
Presentar al respectivo Supervisor, Consejo de Facultad, una vez terminada la
comisién, un informe final con copia de todos los documentos que acrediten el
cumplimiento de las obligaciones contractuales derivadas del contrato de comision de . Informe final con los
21. | estudios. Comisionado(a) respectivos soportes
Nota: El término para presentar el informe corresponde a treinta (30) dias habiles contados a
partir de la firma del acta de reintegro.
Presentar el titulo obtenido durante la comision de estudios.
Nota 1: El término para presentar el titulo corresponde a un (1) afio contado a partir de la firma
del acta de reintegro.
22 Nota 2: Cuando el titulo sea expedido por una Universidad en el exterior, ademas debe Comisi d COpl.Ig de,tltmo y,
| presentarse copia de la respectiva convalidacion. omisionado(a) convalidacion, segun
) o _ corresponda
Nota 3: Durante el lapso de un (1) afio después del reintegro del comisionado el supervisor
verificard el cumplimiento de la obligacion por parte del comisionado de realizar la entrega o
no del titulo correspondiente e informaré lo respectivo al Consejo de Facultad y a la Oficina
Juridica.
23. | Entregar copia del trabajo de grado con destino a la biblioteca de la Universidad. Comisionado(a) COp'agEfdbjjo de
Presentar informe final de cumplimiento de las obligaciones contractuales del
comisionado(a) con destino a:
a) el Consejo de Facultad, i Informe de
24. b) la Oficina Juridica, Supervisor(a) cumplimiento
c) vy a la Division de Servicios Administrativos para incluir en la historia laboral del
comisionado el respectivo titulo dentro del término otorgado para ello en el
contrato de comision de estudios o su respectiva prorroga.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO

Suscribir acta de terminacion del contrato de comision de estudios en el formato
correspondiente, una vez se constate el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones

contraidas por el comisionado para con la Universidad. Comisionado(a) FO-GBS-81
25. Supervisor Acta de terminacion
Nota: El Supervisor(a) debe allegar copia del acta de terminacion suscrita a la Oficina Juridica y a comision de estudios

la Rectoria dentro de los términos establecidos para ello en el contrato de comision de estudios o
Su respectiva prorroga.

7. Flujograma:
N/A.

8. Documentos de Referencia:

FO-DOC-21 Formato solicitud de comision de estudios.

FO-DOC-22 Formato solicitud de renovacion de comision de estudios.
FO-DOC-158 Lista de chequeo para el otorgamiento, renovacion y formalizacién de comisiones de estudio.
FO-DOC-159 Formato acta de formalizacion de reintegro.

FO-GBS-41 Formato de acta de aprobacion de pélizas.

FO-GBS-42 Formato acta de inicio de contrato.

FO-GBS-81 Acta de terminacién comision de estudios.

FO-GBS-85 Formato de acta de suspension Comisién de estudios.
FO-GBS-87 Formato acta de reinicio de comisién de estudio.
FO-GBS-88 Minuta de comision de estudios.

FO-GBS-89 Minuta acta aclaratoria contrato de comision de estudios.
FO-GBS-90 Minuta prorroga contrato de Comision de estudios.
FO-GBS-91 Minuta acta modificatoria contrato Comision de estudios.
Plantilla Resolucién Rectoral designacion de supervisor.

Plantilla Resolucion Rectoral Notificacion supervision.

9. Listado de anexos:

Este documento no cuenta con anexos.

10. Historial de Cambios:

Version Fecha Cambios Elaboré / Modifico Revisé Aprobd
Viviana Eduardo Castillo Claudio Javier
01 16/09/2013 Documento nuevo. Rodriguez/Profesional /Lider proceso Criollo/Representante
de Apoyo Docencia de la alta direccion (E)

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario



http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1929-fo-gbs-81-formato-acta-de-liquidacion-comision-de-estudios
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1925-fo-doc-21-formato-solicitud-de-comision-de-estudios
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1926-fo-doc-22-formato-solicitud-de-renovacion-de-comision-de-estudios
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1924-fo-doc-158-lista-de-chequeo-para-el-otorgamiento-renovacion-y-formalizacion-de-comisiones-de-estudio
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1924-fo-doc-158-lista-de-chequeo-para-el-otorgamiento-renovacion-y-formalizacion-de-comisiones-de-estudio
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1927-fo-doc-159-formato-acta-de-formalizacion-de-reintegro
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1938-fo-gbs-41-formato-de-acta-de-aprobacion-de-polizas
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1928-fo-gbs-42-formato-acta-de-inicio-de-contrato
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1929-fo-gbs-81-formato-acta-de-liquidacion-comision-de-estudios
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1930-fo-gbs-85-formato-de-acta-de-suspencion-comision-de-estudios
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1931-fo-gbs-87-formato-acta-de-reinicio-de-comision-de-estudio
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1932-fo-gbs-88-minuta-de-comision-de-estudios
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1933-fo-gbs-89-minuta-acta-aclaratoria-contrato-de-comision-de-estudios
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1934-fo-gbs-90-minuta-prorroga-contrato-de-comision-de-estudios
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1935-fo-gbs-91-minuta-acta-modificatoria-contrato-comision-de-estudios
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1937-resolucion-de-designacion-de-supervisor-contrato-comision-de-estudio
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1936-notificacion-a-supervisor-contrato-comision-de-estudio
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