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1. OBJETIVO: Proyectar el pagaré y convenio para garantizar la comisién de estudio.

2. ALCANCE: Desde la recepcion de la documentacion, hasta la notificacion de la institucion solicitante.

3. RESPONSABLE : Profesional Universitario (Asesor Juridico)

4.a PROVEEDOR

4.b INSUMOS

Docentes

-Acuerdo del Consejo Superior Universitario
-Certificado de Libertad y Tradicion

-Fotocopia de la cédula de ciudadania del docente y del
codeudor

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Pdliza (En caso de no constituir pagaré)

5.a RESULTADO

5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

Notificacion de aceptacién o negacion de la entidad

Docente
Recursos Humanos
Vicerrectoria Académcia

6. REQUISITOS LEGALES:
- Acuerdo No. 057 de 1994 — Estatuto de Personal Docente

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:
- Acuerdo del Consejo Superior Universitario

- Certificado de Libertad y Tradicion

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

- Pagaré
- Convenio

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FORMULA

9.c. FRECUENCIA

: L . Numero de
Porcentaje de comisiones de estudios

aprobadas .
solicitadas

comisiones de estudios

aprobadas/Total de comisiones de estudio Mensual
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INICIO

y
Recepcionar el

Acuerdo de
aprobacion de las Este Acuerdo proviene de la Secretaria General
comisiones de

estudio

“®
v -Certificado de Libertad y Tradicion del
inmueble de propiedad del codeudor

Secretaria

Solicitar los
Profesional documentos al -Fotocopia de la cédula de ciudadania del
Universitario docente docente y del codeudor

-Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Péliza (en caso de no constituir pagare)

Elaborar el pagaré y el
convenio

Profesional
Universitario

Pasar para revision del
Director del
Departamento Juridico

Director
Departamento
Juridico

Devolver los documentos
a Recursos Humanos para [4¢—N
verificacion

documentos

Director
Departamento
Juridico

Solicitar firmas del
docente y del Rector

Profesional
Universitario

Enviar la Comisiénde
estudios a novedades
de némina

Profesional
Universitario

Archivar la Comision

Profesional
Universitario

FIN




Universidad de
Narifo

DIVISION GESTION HUMANA

PROCEDIMIENTO: COMISION DE ESTUDIO

Codigo : DTH-GEH-PR-27

Péagina : 3de 3

Version: 2

Vigente a partir de: 2016-03-15

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Firma:
Fecha: [2016-03-15 2016-03-15 2016-03-15
CONTROL DE CAMBIOS

VERSION |FECHA DE APROBACION: DESCRIPCION DEL CAMBIO:

1 2013-06-28 Documentacion del Procedimiento

5 2016-03-15 Anexo de pdliza e inclusion de la actividad “Pasar para revision por parte

del Director del Departamento Juridico”
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