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1. Objetivo y Alcance

Determinar las actividades que garanticen un adecuado servicio para el personal que
requiera Comision de Estudios por parte de la Universidad de Pamplona.

Comprende desde la Recepcion de Documentos hasta la Remisién de los Documentos.
2. Responsable

El responsable por garantizar la adecuada ejecucion de este instructivo es el Director de
la Oficina de Asesoria Juridica de la Universidad de Pamplona.

3. Definiciones

3.1 Comisién de Estudios

Son las que se confieren a los docentes o administrativos que cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad de la Universidad de Pamplona para adelantar Estudios
de Postgrado y/o perfeccionamiento académico dentro o fuera del pais. Esta sujeto a los
planes de desarrollo académicos de la institucién, a los acuerdos reglamentarios y a las
exigencias contractuales legales.

3.2 Contrato de Contraprestacion

Acuerdo de voluntades suscritas entre las partes, destinadas a crear derechos y
obligaciones y a retribuirlas proporcionalmente a lo contraido, de acuerdo a los
parametros pactados inicialmente.

3.3 Codeudor

Persona que junto con otro u otros se hace responsable solidariamente de la deuda del
principal obligado.

3.4 Estudio de Titulos

Evaluacién de los Titulos de propiedades presentados como garantias en la ejecucion o
suscripcion de un contrato o convenio.

3.5 Liquidacion de Contraprestaciones

Relacion de los pagos que se deben otorgar a los obligados de la Contraprestacion, por
periodos anuales o proporcionales al tiempo sefalado en el contrato.
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3.6 Profesor Tiempo Completo Ocasional
Es una persona natural que presta sus servicios a cualquier Universidad Publica como
docente sin obtener la calidad de servidor publico.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4. Contenido

N° DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES TIEMPOS

RESPONSABLE

FORMATOS

1

RECEPCION DE DOCUMENTOS

1.1

Para la elaboracion de Contratos de
Comision de Estudios se requieren los
siguientes documentos, los cuales el
Auxiliar Administrativo recepciona en el
FAJ-01 "Recepciéon de Documentos”.

. Copia del Acuerdo mediante el cual
se concede la Comision de Estudios,
remitida por la Secretaria general de
la Universidad de Pamplona.

. En caso de que el comisionado no
sea profesor de Tiempo Completo,
copia de la Resolucién por el cual se
nombra.

. Liquidacion de la contraprestacion
remitida por la Oficina de Gestion del
Talento Humano.

. Poliza de garantias

Por parte del comisionado la entrega de los

siguientes documentos: 20 minutos

- Escritura publica de finca raiz de
los codeudores.

- Certificado de libertad y tradicion
de cada inmueble, expedido con
un tiempo inferior de tres (3)
meses.

- Avalto comercial (certificado por
un - perito inscrito en la lonja raiz
del domicilio que corresponda)
y/o catastral.

- Fotocopia de la célula de los
codeudores.

- Dos Certificados de Libertad y
Tradicion de dos inmuebles
diferentes con los cuales
garantizan las  obligaciones
contraidas con la suscripcion del
contrato

- Poliza de cumplimiento
equivalente al 40% del valor del
contrato

Auxiliar administrativa

Profesional
Universitario

FAJ-01 "Recepcion
de Documentos".
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ESTUDIO DE LOS DOCUMENTOS

21

El  Profesional universitario asignado
verifica que el avaluo comercial de los
inmuebles tengan un monto igual o
superior al doble del valor de la comision y
procede a diligenciar el FAJ-12 “Estudio de
Titulos” donde se describe la siguiente
informacion.

Datos Generales:

Descripcion del Inmueble

Localizacién o Ubicacién del Inmueble.
Propietario Actual: Nombre de la Persona,
Forma de Adquisicion del bien mediante
numero de escritura, Fecha, Afo y que
Notaria la Expide.

Numero de Matricula Inmobiliaria: Numero
de la Matricula y que oficina la expide.

Cédula Catastral: Como esta reconocido el
inmueble en el catastro

Estudio a la Tradicion: Se describe la
historia del Inmueble

Gravamenes y Limitaciones al Dominio:
Se verifica el estado del inmueble

Concepto: Se emite el concepto de
viabilidad o no del inmueble.

Relacién de documentos: Informe detallado
de todos los documentos que se anexan al
estudio de titulos.

04 horas

Profesional
Universitario

FAJ-12 “Estudio de
Titulos”

ELABORACION DEL CONTRATO

3.1

Ya estudiados los titulos, el Profesional
Universitario  designado procede a la
elaboracion del contrato segun el modelo
del Anexo 1, teniendo en cuenta lo
estipulado en el paragrafo e y g del Articulo
76 del Estatuto Docente para profesores
Tiempo Completo y los Acuerdos que
aplican para los Docentes de Tiempo
Completo Ocasional.

03 a 05 dias

Profesional
Universitario

Anexo 1

3.2

Una vez revisado y aprobado por el
Director (a) de la Oficina Asesoria Juridica,
se imprimen 3 ejemplares y se le entregan
al comisionado para su perfeccionamiento
y legalizacion.

1 hora

Profesional
Universitario

PERFECCIONAMIENTO Y
LEGALIZACION

4.1

El comisionado debe perfeccionar y
legalizar el contrato asi:

- Las firmas de los codeudores y
comisionado debidamente
autenticadas en la notaria.

10 dias habiles

Comisionado
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- Expedicion de la podliza de
garantia del cumplimiento por
una aseguradora

- Suscripcion del pagaré en blanco
a favor de la Universidad de
Pamplona autenticado en
notaria; con las firmas de los
codeudores, como garantia a la
inversion que en ellos hace la
institucion.

- Las firmas del Rector de la
Universidad de Pamplona,
Vicerrector ~ Administrativo vy
Financiero , Director de la Oficina
de Gestién del Talento Humano,
Vicerrector Académico,
Comisionado y de los
Codeudores Solidarios.

5 REMISION DE DOCUMENTOS

Una vez el Comisionado realice el
perfeccionamiento  del Contrato de
Contraprestacion de servicios del personal
5.1 docente en comisién de estudios, se remite 10 minutos Auxiliar administrativo
toda la documentaciéon a la Oficina de
Gestion del Talento Humano mediante
FGT-12 “Memorando”.

FGT-12
“Memorando”.

5. Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario.

- NTC GP 1000:2009 (Norma Técnica de Calidad de la Gestion Publica).

- NTC ISO 1000:2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

- Articulo 76 del Estatuto Docente, paragrafo

6. Historia de Modificaciones

Versién Naturalez_a del Fecha °."? Fet_:ha (_jg
Cambio Aprobacién Validacién
Revision y actualizacion
de la documentacion 18 de octubre de
01 segun lo descrito en el 15 de octubre de 2013
Acta N°003 15 de 2013
Octubre de 2013
7. Anexos.

“No aplica”.






