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	LISTADO DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS SOPORTE 
 PARA EL EXPEDIENTE COMISIONES DE ESTUDIO

	MACROPROCESO DOCENCIA



Nombre del Nombre del Comisionado: ________________________________
 
Documento de Identidad: ______________

Facultad:____________________________
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	ITEM
	DOCUMENTO
	FOLIO

	1
	Convocatoria pública para comisiones de estudio.
	

	2
	Formato de Selección.
	

	3
	Acta de Consejo de Facultad donde se aprueban los resultados.
	

	4
	Constancia laboral de tiempo de servicio expedido por la División de Gestión Humana.

	

	5
	Certificado de antecedentes expedido por la Procuraduría General de la Nación.

	

	6
	Certificado de antecedentes fiscales expedida por la Contraloría General de la Nación.

	

	7
	Certificado de antecedentes judiciales expedido por la Policía Nacional.

	

	8
	Constancia disciplinaria expedida por la Oficina de Control y Asuntos Disciplinarios de la Universidad del Quindío.

	

	9
	Certificado en el cual conste que no tiene compromisos vigentes con la Vicerrectoría de Extensión y Desarrollo Social.
	

	10
	Certificado en el cual conste que no tiene compromisos vigentes con la Vicerrectoría de Investigación.

	

	11
	Fotocopia de la cédula de ciudadanía.

	

	12
	Fotocopia del último título obtenido con el fin de demostrar la aspiración a un nivel de formación mayor.

	

	13
	Certificado otorgado por la institución del plan de estudios del programa que aspira ingresar.

	

	14
	Certificación de la dedicación requerida por el programa al cual aspira ingresar otorgado por la institución.

	

	15
	Constancia de aceptación otorgada por la institución.
	

	16
	Documento expedido por la autoridad educativa facultada para certificar la legalidad y calidad de la institución y el programa que desea cursar.

	

	17
	Si los estudios a realizar son en el exterior, deberá demostrar que los estudios a cursar son convalidables y/o homologables por el Ministerio de Educación o quien haga sus veces.

	

	18
	Certificado de evaluación del desempeño docente (2 últimas evaluaciones).

	

	19
	Certificado correspondiente a puntos otorgados por productividad académica y desempeño destacado como profesor, expedidos por el CIARP o quien haga sus veces.

	

	20
	Certificado expedido por la Vicerrectoría de Investigación en el cual consten las horas dedicadas a investigación en los dos últimos dos (2) años.

	

	21
	Certificado expedido por la Vicerrectoría de Extensión y Desarrollo Social en el cual consten las horas dedicadas a extensión en los dos últimos dos (2) años.

	

	22
	Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).
	

	23
	Oficio dirigido al Consejo Académico para recomendación de la comisión.
	

	24
	Listado de verificación de  requisitos y documentos para comisiones de estudio.
	

	25
	Resolución de comisión de estudios.
	

	26
	Contrato de comisión de estudios.
	

	27
	Solicitud de informes semestrales al comisionado por parte del supervisor.
	

	28
	Informes semestrales enviados por el comisionado.
	

	29
	Formato acta de supervisión semestral Comisión de Estudios.
	

	30
	Memorando General o comunicado interno de remisión  del caso a la Oficina de Asuntos Disciplinarios y a la Oficina Asesora Jurídica para que inicien las investigaciones y los trámites pertinentes.
	

	32
	Oficio de reintegro al servicio académico de la institución.
	

	33
	Paz y salvo académico expedido por la institución donde desarrolló la comisión de estudios.
	

	34
	Informe final presentado por el docente al Consejo de Facultad y Vicerrectoría Académica, sobre los resultados y gestiones adelantadas durante la Comisión  de estudios.
	

	35
	Copia del título y acta de grado debidamente legalizado.
	

	36
	Acta de terminación y liquidación del contrato de Comisión de Estudios.
	

	
	PASANTÍA EN COMISIÓN DE ESTUDIOS
	

	37
	Oficio de solicitud de pasantía.
	

	38
	Oficio del Consejo de Facultad informando la aprobación la pasantía.
	

	39
	Acta del Consejo de Facultad donde se aprobó la pasantía.
	

	40
	Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).
	

	41
	Resolución de pasantía.
	

	42
	Contrato de pasantía.
	

	43
	Oficio  y/o correo electrónico institucional  de solicitud de informe final.
	

	44
	Informe final de pasantía.
	

	45
	Formato acta de seguimiento parcial al contrato de pasantía.
	

	46
	Formato acta de terminación y liquidación del contrato de pasantía.
	

	
	PRÓRROGA COMISIÓN DE ESTUDIOS
	

	47
	Oficio de solicitud de prórroga.
	

	48
	Oficio de recomendación enviado al Consejo Superior.
	

	49
	Resolución de prórroga de la comisión de estudios.
	

	50
	Contrato de prórroga de comisión de estudios.
	

	
	CAMBIO DE COMISIÓN DE ESTUDIOS
	

	51
	Oficio con anexos que soporte el cambio de programa o universidad de la comisión de estudios.
	

	52
	Oficio dirigido al Consejo Académico para recomendación de la comisión.
	

	
	CORRESPONDENCIA GENERAL
	


[bookmark: _gjdgxs]

image1.png
UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO




