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CIRCULAR NO. 011

DE: SECRETARIA GENERAL

PARA: DECANOS DE FACULTADES, DIRECTORES DE PROGRAMAS, DOCENTES Y
PERSONAL ADMINISTRATIVO

ASUNTO: REQUISITOS Y DOCUMENTOS SOPORTE PARA SOLICITAR COMISIONES
DE SERVICIO, DE ESTUDIO, PRORROGA DE COMISION DE ESTUDIO Y, CUALQUIER
COMISION NACIONAL O AL EXTERIOR.

FECHA: 8 DE AGOSTO DE 2025.

Cordial saludo:

La Secretaria General de la Universidad Tecnolégica del Choco, Diego Luis Coérdoba, al
verificar que se estdn remitiendo solicitudes de comisién de servicio, comisién de
estudio, prorroga de comision de estudio y cualquier comisién nacional o al exterior
para que sean viabilizadas por el Consejo Académico y posteriormente aprobadas por
el Consejo Superior, sin el cuamplimiento de los requisitos establecidos en los Estatutos
y Reglamentos Internos de la Universidad Tecnolégica del Chocd, Diego Luis Cérdoba.
Se permite reiterar lo dispuesto en la Circular No. 003 del 09 de abril de 2025, con el
propoésito de evitar devoluciones y dilaciones en el procedimiento. De alli que se
enlisten de nuevo los requisitos de acuerdo con cada solicitud, asf:

1. COMISION DE ESTUDIO:

A. Oficio del peticionario dirigido al Consejo Académico y Consejo Superior
indicando los motivos por los cuales se solicita la comision de estudio.

B. Sefialar el estudio posgradual por adelantar (Maestria, doctorado o post
doctorado).

C. Lamodalidad de estudio, sea decir, semipresencial, a distancia, virtual y/o dual.

D. Actas del Comité Curricular y Consejo de Facultad dénde se viabilice dicha
solicitud.

E. Indicar si requiere apoyo econémico por parte de la UTCH como: matricula,
recursos bibliograficos, tiquetes, etc. En caso de que no se requiera apoyo
econdmico, el solicitante debera informar en la solicitud qué institucién asumira
los costos de matricula, recursos bibliograficos, tiquetes, etc. (Recibo de
matricula).

F. Si la solicitud de comisién es producto de convenio, convocatoria o beca, se
requiere carta oficial de la oficina de Internacionalizacién donde se estipulen las
condiciones de esta o la entidad que avale la comision de estudio.

G. Estar prestando sus servicios a la UTCH, por un tiempo no inferior a dos afios al
momento de otorgar la comision. (Adjuntar certificado laboral expedido por la
Oficina de Talento Humano de la UTCH).

H. No haber sido sancionado con suspensién en el ejercicio de su cargo durante el
afio inmediatamente anterior a la fecha de la solicitud.

I. Haber sido admitido en programas de postgrados en universidades acreditadas
y a programas académicos acreditados. (Adjuntar carta de admision)

J. El Posgrado para cursar debe estar de acuerdo con el perfil profesional del
docente y las necesidades de alta formacién de los programas de la Universidad,
segin el respectivo Plan de Capacitaciéon Profesoral. (Adjuntar el plan de
capacitacion del programa).
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K.

A.

Cuando se trate de docentes ocasionales, estos linicamente podran aspirar a una
comision de estudio en las modalidades semipresencial, virtual, a distancia y
dual. No aplica la modalidad presencial.

El docente ocasional debe seguir vinculado a su ejercicio de docencia directa con
una carga académica que pueda adaptarse a la disponibilidad de tiempo de la
modalidad de estudio de su posgrado, esta debera ser minimo de cuatro (4)
horas semanales.

Los demas requisitos que se estipulen en los Estatutos y Acuerdos de la
Institucién para el caso en concreto.

2. PRORROGA DE COMISION DE ESTUDIO

Oficio dirigido al Consejo Académico y Consejo Superior justificando la solicitud
de la prérroga de comision de estudios y el término Indispensable para que sea
prorrogada su comision.

Indicar si requiere apoyo econémico por parte de la UTCH como: matricula,
recursos bibliograficos, tiquetes, etc. En caso de que no se requiera apoyo
econoémico el solicitante debera informar en la solicitud que institucién asumira
los costos de matricula, recursos bibliograficos, tiquetes, etc. (Recibo de
matricula cuando aplique).

Copia de Resolucioén Rectoral y contrato especial de comisién de estudio donde
se otorgd la misma.

Informes de comisién de estudio de todos los semestres cursados y las notas
correspondientes con el visto bueno del supervisor del contrato.

Plan de estudios (Cuando aplique).

Certificado de vinculacién expedido por la oficina de Talento Humano de la
Universidad Tecnoldgica del Chocé Diego Luis Cérdoba.

Carta de respaldo sobre solicitud de prorroga expedida por el tutor de la
Universidad en la que se adelanta los estudios.

Carta de respaldo a la solicitud de prérroga de comision por parte del programa
al que se encuentra adscrita el o la docente en la UTCH.

Cronograma de actividades a desarrollar durante el periodo de prorroga
solicitado para su comisién de estudios.

Certificado de estudio expedido por la coordinadora académica de la
Universidad donde se realizan los estudios de posgrado y que conste el semestre
académico que cursa.

Los demds requisitos que se estipulen en los Estatutos y Acuerdos de la
Institucion para el caso en comento.

3. COMISION DE SERVICIOS.

Solicitud formal dirigida a los 6rganos colegiados, Consejo Académico y Consejo
Superior, justificando la comisién de servicios e indicando el término de la
comision de servicios.

Soporte de la Institucién convocante, es decir, la convocatoria o notificacion
para desempefiar un cargo en otra instituciéon, cumplimiento de misiones
especiales, participar en reuniones, conferencias, seminarios, congresos,
pasantias, entrenamientos u otras actividades relacionadas con el 4rea en que
presta sus servicios.

Indicar si requiere apoyo econ6émico por parte de la Universidad Tecnoldgica
del Chocd, como: Inscripcidn, tiquetes y/o vidticos, entre otros, se debe estipular
el valor; en caso de que no se requiera apoyo econémico el solicitante debera
informar en la solicitud que institucién asumira estos costos. (Adjuntar factura
o cuenta de cobro)
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D. Los demads requisitos que se estipulen en los Estatutos y Acuerdos de la
Institucién para el caso especifico.

4. ANO SABATICO.

A. Solicitud formal dirigida al Consejo Académico sefialando por los motivos por
los cuales se solicita el afio sabatico.

B. Indicar sirequiere apoyo econémico por parte de la Universidad Tecnolégica del
Choco, como: Apoyo a publicaciones, tiquetes, apoyo a investigaciones, etc.

C. Dedicacion sea de tiempo completo o de medio tiempo.

D. Haber cumplido siete (7) afios continos o nueve (9) afios discontinuos de
servicio a la Institucién en la dedicacion de tiempo completo. Los profesores de
medio tiempo deberan laborar 14 afios continuos o 18 discontinuos.

E. Los demas requisitos que se estipulen en los Estatutos y Acuerdos de la
Institucién para caso.

5. COMISION NACIONAL O AL EXTERIOR.

A. Solicitud formal dirigida a los 6rganos colegiados, Consejo Académico y Consejo
Superior indicando los motivos por los cuales se solicita la comisién Nacional o
al Exterior; al igual que el término de duracién de esta.

B. Precisar si requiere apoyo econémico por parte de la Universidad Tecnolégica
del Chocé, como: Desplazamiento, tiquetes y/o viaticos, entre otros, se debe
estipular el valor, en caso de que no se requiera apoyo econdmico el solicitante
debera informar en la solicitud que institucién asumird los costos del
desplazamiento, tiquetes, y/o vidticos, entre otros. (Factura o cuenta de cobro).

C. Invitacion a la comisién a realizar. (Adjuntar oficio de invitacién).

D. Los demas requisitos que se estipulen en los Estatutos y Acuerdos de la
Institucion para caso.

Las solicitudes que sean presentadas sin el lleno de los requisitos seran devueltas, al
igual que las que no cuenten con el CDP. Téngase en cuenta que si requieren de recursos
economicos se deberad realizar el tramite ante la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera para la emision del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

De antemano agradecemos su colaboracion.
Dada en Quibdd, a los 8 dias del mes de agosto de 2025

Cordialmente,

ILENA CUESTA CUESTA
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