
SOLICITUD COMISIONES DE ESTUDIO DOCENTE
PR

O
FE

SO
R

Inicio

Realizar la solicitud
de comisión de

estudios doctorales
utilizando el

formulario establecido

Firmar el contrato Iniciar comisión

Entregar informes
semestrales a la

Dirección de
Departamento

O
FI

C
IN

A 
JU

R
ÍD

IC
A

Verificar los requisitos
exigidos y elaborar el
contrato de comisión

de estudios

Convocar al profesor
para que suscriba el

contrato y cumpla con los
requisitos de

perfeccionamiento,
legalización y ejecución

Remitir a la
Vicerrectoría de la

Sede para la firma del
contrato y la

aprobación de las
pólizas

Comunicar a la
Decanatura de

la Facultad la suscripción
del contrato con copia a
la Dirección de Personal

Académico

Notificar al profesor la
suscripción del

contrato

D
EC

A
N

A

Realizar seguimiento a la
ejecución del contrato de

comisión de estudios
teniendo en cuenta lo

estipulado en los artículos 92
y 93 del Manual de

Contratación y el contrato
firmado por las partes

Enviar comunicación
al correo de asuntos

docentes de la
secretaría

D
IR

EC
TO

R
 U

A
B

Revisar la solicitud y
emitir su concepto
para el Consejo de
Facultad, en la hoja
compartida en drive

A B No Si¿Se reciben
informes?

Emitir concepto y
remitir informe al

Consejo de Facultad
en la hoja compartida

en drive

SE
C

R
ET

A
R

IA
A

SU
N

TO
S 

D
O

C
EN

TE
S

Solicitar a la Dirección de
Personal Académico de la

Sede la constancia que
acredite el cumplimiento de

requisitos por parte del
profesor que solicita la
comisión de estudios 

Elaborar el acto
administrativo

Notificar el acto
administrativo al profesor

con copia al
Departamento, a la

Dirección de Personal
Académico de la Sede y

a la Decanatura

D
IR

EC
C

IÓ
N

 D
E 

PE
R

SO
N

A
L 

D
E 

SE
D

E

Verificar el cumplimiento
o existencia de los

requisitos establecidos
en la normatividad

vigente de la Universidad

Emitir comunicación o
constancia en donde

se acredite el
cumplimiento

Remitir a la Oficina
Jurídica de Sede, el acto
administrativo y demás

valores percibidos por el
profesor, para la

elaboración de su
contrato

Legalizar la novedad
en SARA C

C
O

N
SE

JO
 D

E 
FA

C
U

LT
A

D

Estudiar y decidir
sobre el otorgamiento

de la comisión
teniendo en cuenta la

pertinencia de los
estudios

Registrar en base de datos,
programar recordatorios con

fechas de inicio y fin de
comisión y entrega de

informes en calendarios de
las direcciones de

departamento y decanatura
para realizar seguimiento



 
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
               
               
            
             
          
        
         
           
             
             
               
            
          
        
         
           
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
            
          
        
         
           
        
         
           
             
               
               
            
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  


