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PUNTOS DE INTERES

e Si tiene alguna inquietud
comuniquese con la
Coordinacion de Asuntos
Profesorales (ext. 2066).

e Tenga en cuenta los
requisitos académicos y

financieros para presentar

la solicitud.

indice de Flujo de
Procedimiento

Solicitud de acuerdo de
capacitacion en posgrado
para profesores

Seguimiento de los acuerdos

Bogota

PROGRAMA DE FORMACION EN POSGRADOS PARA PROFESORES

OBIJETIVO ALCANCE

Inicia con la solicitud por parte del profesor para participar en el
programa hasta el pago total del apoyo o su condonacion de acuerdo con
las condiciones exigidas en el programa.

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las acciones
orientadas a la formacion en posgrado de los profesores.

DEFINICIONES

Acuerdo de capacitacion: se refiere a las condiciones de realizacién de un gasto en capacitacion por parte de la Pontificia Universidad
Javeriana, en la cuantia y condiciones por ella estipulada, cuyo valor total de capital e intereses se entenderd amortizado siempre y cuando
se mantenga la vinculacién laboral del Profesor con la Universidad, y se cumpla de manera integral el programa de formacion en posgrados

Pagaré en Blanco: titulo valor con espacios sin llenar, sobre el cual el tenedor legitimo podra llenar los espacios en blanco conforme a las
instrucciones que el suscriptor haya dejado por escrito antes de presentarse el titulo para ejercer el derecho que se incorpora.

Carta de Instrucciones: documento en el cual el creador del titulo valor emite las instrucciones al tenedor en relacién con la forma en que
debe proceder para su diligenciamiento.

Profesor de planta: es aquel que se haya vinculado a la Universidad de tiempo completo o medio tiempo. Deberd, por lo tanto, estar
involucrado en la realizacion de actividades de docencia o de investigacion, en la medida y extensién que determine su respectivo Director
de Departamento, y con el visto bueno del Decano Académico de su Facultad con excepcidn de los profesores temporales.

Profesor de catedra: es aquel que se haya vinculado a la Universidad para desarrollar una labor docente limitada a un nimero de horas
semanales de clase. Su contrato serd por la ejecucion del programa académico que se debe desarrollar dentro del respectivo periodo
académico.

Programa de Formacion en Posgrados: es uno de los tres programas que componen el Plan de Formacién Permanente del Profesor
Javeriano que tiene como propdsito apoyar a los profesores en su desarrollo académico y cientifico con miras a fortalecer la actividad
investigativa y docente en la Universidad. Comprende el apoyo para estudios en la Universidad Javeriana y en otras universidades.

CONDICIONES GENERALES

para formacion en posgrados

Renovacidén de acuerdo para
formacién en posgrados en
la Universidad Javeriana y en

Bogota

Profesores de planta:
= Durante la realizacién de los cursos se concedera al profesor tiempo para asistir a clases presenciales.
= Mientras escribe la tesis doctoral o el trabajo de grado de la maestria, sélo tendra una descarga equivalente a uno (1) o dos (2) cursos
respectivamente.

Aviso Legal: La informacion contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quien sera responsable por su custodia y conservacion en razén de que contiene informacion de caracter confidencial o
privilegiada. Esta informacion no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacion expresa de la Oficina de Organizacion y Métodos de la Pontificia Universidad Javeriana.
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Requisitos para la aprobacion de la solicitud:
= Profesor de planta: minimo dos (2) afios de antigliedad; profesor de hora-catedra: vinculacion minima de cuatro (4) afios consecutivos.
= Edad maxima: 40 aios para maestria y 42 afios para doctorado al momento de presentar la solicitud.
= El posgrado debe ser en el area de desempefio del Profesor o en areas a fines, en educacién o en filosofia
=  Compromiso de la Facultad de recibir al profesor, con dedicacion de tiempo completo, cuando finalice el posgrado (preferiblemente evitar que su vinculacién, al
regreso, sea como Director de una Unidad Académica).

Documentos que se deben adjuntar a la solicitud:
= (Carta del Decano Académico al Vicerrector Académico solicitando el acuerdo de capacitacion.
= Copia del acta del Consejo de Facultad en la cual se aprobd la presentacion del profesor al Programa de Formacion en Posgrados.
= Copia de los resultados de la Evaluacion del Desempeiio Académico.

Documentos requeridos para emitir el concepto financiero:
= Formato Estudio financiero de acuerdos de capacitacién para profesores y personal administrativo (FI-P12-FO1) debidamente diligenciado y con los documentos
solicitados en el mismo.
= Pagaré (LE-P12-F02) y carta de instrucciones (LE-P12-F04) firmados por deudor y deudor(es) solidarios(s).
= Certificado laboral del (de los) deudor(es) solidario(s) y certificado de libertad y tradicion.

Nota: El deudor solidario debe presentar certificado de libertad y tradicion por un valor igual o superior al monto a desembolsar por el total del programay
certificado laboral con un ingreso superior a 5 SMLV.

Criterios para aprobacion de la solicitud:
= Solidez de la presentacion por parte del Decano Académico al Vicerrector Académico.
= Coherencia del programa de posgrado con el Plan de Desarrollo de la Facultad.
= Antigliedad del profesor en la Pontificia Universidad Javeriana.
= Resultados de la Evaluacion del Desempefio Académico.
= Concepto financiero emitido por la Oficina de Apoyo Financiero.

Compromisos del profesor:
= Realizar con continuidad el programa que se le aprobd y obtener el titulo en el tiempo previsto.
= El profesor debe trabajar con la Universidad el doble del tiempo que dure el posgrado, hasta la obtencién del titulo, mas un afio, para el caso de doctorados.
= El profesor debe trabajar con la Universidad el doble del tiempo que dure el posgrado, hasta la obtencion del titulo, para el caso de maestrias y especializaciones.

Aviso Legal: La informacion contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quien sera responsable por su custodia y conservacion en razén de que contiene informacion de caracter confidencial o
privilegiada. Esta informacion no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacion expresa de la Oficina de Organizacion y Métodos de la Pontificia Universidad Javeriana.
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PARA POSGRADOS EN LA UNIVERSIDAD JAVERIANA:

Profesores de planta:

= Doctorados: el acuerdo de capacitacion serd hasta del 100% del valor de la matricula.

= Maestrias y especializaciones: el acuerdo de capacitacion sera hasta el 80% del valor de la matricula.

= En especializaciones s6lo se concedera el tiempo necesario para asistir a clases. No tendra descarga académica.

= Los tiempos que un profesor dedique a su formacién deben aparecer, de manera explicita, en su Plan Semestral de Trabajo.

Profesores de catedra:
= E] acuerdo de capacitacion serd hasta de un 40% del valor de la matricula para maestrias y especializaciones.

PARA POSGRADOS EN BOGOTA (FUERA DE LA UNIVERSIDAD JAVERIANA):

= Esta modalidad sélo puede ser solicitada por profesores de planta.

= En ningln caso se dara licencia remunerada al profesor.

= Para doctorados el acuerdo de capacitacion sera hasta del 70% del valor de la matricula.
= Para maestrias el acuerdo de capacitacion sera hasta del 60% del valor de la matricula.

PARA POSGRADOS EN EL PAIS Y EN EL EXTERIOR:

= Esta modalidad sélo puede ser solicitada por profesores de planta.
= |os candidatos deben iniciar los tramites de admision y financiacion, un afio antes de comenzar los estudios y participar en las convocatorias para estudios de
posgrado en el exterior.

EN OTRAS UNIVERSIDADES EN EL PAIiS, FUERA DE BOGOTA:

= Para doctorados el acuerdo de capacitacion sera hasta del 60% del valor de la matricula.

= Para maestrias el acuerdo de capacitacion sera hasta del 50% del valor de la matricula.

= Durante la realizacidn del curso el profesor estard en licencia no remunerada y tendra para su sostenimiento los recursos otorgados en el acuerdo de capacitacion,
que se estudiara en cada caso.

= En ningun caso se concedera licencia remunerada al profesor.

= Sjexcepcionalmente el Vicerrector Académico autoriza al profesor escribir la tesis del Doctorado o el trabajo de grado de la maestria en Bogota, sélo tendra una
carga académica equivalente a uno(1) o dos (2) cursos respectivamente, respectivamente, y serd activado en la némina.

= Eltotal del acuerdo de capacitacion es la sumatoria del monto para sostenimiento y para la matricula.

Aviso Legal: La informacion contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quien sera responsable por su custodia y conservacion en razén de que contiene informacion de caracter confidencial o
privilegiada. Esta informacion no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacion expresa de la Oficina de Organizacion y Métodos de la Pontificia Universidad Javeriana.
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EN UNIVERSIDADES FUERA DE COLOMBIA:

Unicamente para estudios de doctorado o de maestria. La Universidad concedera el acuerdo de capacitacion con base en los topes maximos vigentes definidos por
la Universidad.

En ningln caso se concedera licencia remunerada al profesor.

Si excepcionalmente el Vicerrector Académico autoriza al profesor escribir |a tesis doctoral o el trabajo de grado de una maestria en Bogotd, sélo tendra una carga
académica equivalente a uno(1) o dos (2) cursos respectivamente, y sera activado en la ndmina.

Documentos que se deben adjuntar a la solicitud (adicionales a los establecidos en las condiciones generales):

Copia del examen TOEFL, con un resultado no inferior a 550 puntos.
Presupuesto total del posgrado en pesos, en euros o en ddlares americanos segun el caso, en el cual se incluya: matriculas, pasajes, sostenimiento y seguro médico
y se discrimine cuanto aporta el profesor, cuanto aporta(n) otra(s) entidad(es) y cuanto solicita a la Universidad.

Criterios de aprobacion de la solicitud (adicionales a los establecidos en las condiciones generales):

Calidad académica de la Universidad receptora.
Concepto del Consejo de Facultad.

Presupuesto y financiacion.

Duracién del posgrado de la Universidad receptora.

Nota: el deudor solidario debe presentar Certificado de libertad y tradiciéon que supere el monto a desembolsar por el total del programa.

Aviso Legal: La informacion contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quien sera responsable por su custodia y conservacion en razén de que contiene informacion de caracter confidencial o
privilegiada. Esta informacion no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacion expresa de la Oficina de Organizacion y Métodos de la Pontificia Universidad Javeriana.
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Solicitud de acuerdo de capacitacion en posgrado para profesores

Indica la pertinencia de los Decano Académico
estudios a realizar y su L —

correspondencia con el Plan de Informa al Director de
¢Se trata de una No Desarrollo de la Facultad, las Departamento y envia a la
e 0.8 Qza >
convocatoria? fechas de inicio y de obtencién Vicerrectoria Académica carta de
del titulo. L, .
v presentacién del candidato.
- Profesor
Coordinador de Asuntos ¢El concepto es Si v
Profesorales . ] > 5 Coordinador de Asuntos
Solicita al Director de favorable? Profesorales
Define el calendario interno, y lo Departamento acceder al
envia por correo-e a los Decanos Programa de Formacién en No Estudia la solicitud verificando el
Académicos, Directores de Posgrados. cumplimiento de los requisitos y
Departamento, de Instituto y a los + emite concepto para aprobacidn
Profesores de Planta. del Vicerrector Académico.
Director de Departamento .
H P Consejo de Facultad
A 4
Revisa la solicitud 'y emite Devuelve los documentos al
concepto para la presentacion del . Vicerrector Académico
) Director de Departamento.
candidato. . .
Estudia y emite concepto.
¢El concepto es
favorable? Vicerrector Académico
. . No
Envia carta al Decano Académicoy | ¢El concepto es
)l
. Verifica: coherencia de los devuelve documentos. favorable?
Director de Departamento
estudios a realizar con el Plan E
. de Desarrollo de la Facultad; Incluye el porcentaje de cobertura
Presenta el candidato al Decano 3y o
q resultado de la evaluacion del del acuerdo de capacitacion,
Académico fa
s duracion del programa, la fecha en X P
Profesor; que el programa p .g , \ Vicerrector Académico
académico de posgrado sea en que debe terminar el posgrado y
v las dreas a fines en que se la_aprobacién de la licencia no Envia respuesta inicial al Decano
Consejo de Facultad desempefia, en educacién o en remunerada. Académico
filosofia.
’ . . . "
Evalia la solicitud y emite . }
Director de Departamento A
concepto.
A

» Informa al profesor.
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¢Se trata de una
convocatoria?

-/ JAVERIANA

Profesor

Entrega documentacion soporte al
Decano Académico.

v

Decano Académico

Envia documentacién soporte a la
Vicerrectoria Académica.

v

Coordinacién de Asuntos
Profesorales

Revisa y verifica documentacion.

v

Vicerrector Académico

Elabora carta de presentacion vy
envia documentos.

B 1010081

PROGRAMA DE FORMACION EN POSGRADOS PARA PROFESORES

Decano Académico

Informa al Profesor la aprobacion
de la solicitud y le solicita que se
presente a la  Vicerrectoria
Académica a diligenciar la
informacién referente al acuerdo
de capacitacion.

v

Profesor

Diligencia y entrega el formato de
estudio financiero del acuerdo de
capacitaciéon para profesores vy
personal administrativo (FI-P12-
FO1) con los documentos en la
Oficina de Apoyo Financiero.

\ 4

Oficina de Apoyo Financiero

Realiza estudio de crédito para
otorgar el acuerdo de capacitaciéon
al Profesor.

¢El concepto es
favorable?

¢Es viable corregir
informacién?

Oficina de Apoyo Financiero

Informa a la  Vicerrectoria
Académica el no definitivo.

Profesor

Firma pagaré (FI-P12-F02) y carta
de instrucciones (LE-P12-F04) en la
Oficina de Apoyo Financiero.

Coord. Asuntos Profesorales /
Profesor

Diligencia y firma el Acuerdo para
la formacién con recursos del
programa de formacion en
posgrados respectivo.

v

Coordinador de Asuntos
Profesorales

Envia a la Direccion Juridica los
documentos para su revisién vy
aprobacion, junto con el concepto
financiero

I

Abogado Direccidn Juridica

Emite y envia concepto a la
Vicerrectoria Académica.

\ 4

Coordinador de Asuntos
Profesorales

Recibe los documentos aprobados,

A actualiza la base de datos y archiva
en la carpeta del Profesor.
¢El profesor fue v
seleccionado?
Oficina de Apoyo Financiero *
Profesor Envia concepto a la Vicerrectoria B
Profesor . . Académica.
Corrige y entrega la solicitud |_
Formaliza contrato con la entidad nuevamente. b
financiadora y envia copia a la
Vicerrectoria Académica.
Oficina de Organizacién y Métodos Pagina 6 de9
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ﬂ Direccion de Gestion Humana

Tramita la licencia no remunerada
e informa al Vicerrector
Académico, al Decano Académico

Vicerrector Académico

Estudia la solicitud y emite
concepto.
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PROGRAMA DE FORMACION EN POSGRADOS PARA PROFESORES

E Profesor

Finaliza su programa académico de
posgrado y envia al Vicerrector
Académico copia del diploma o del
acta de grado.

y al Profesor.

Administracion de
cuentas por pagar
(FI-P13-PR32)

4

Egresos (FI-P13-PR20)

¢Se requiere ampliacién
del tiempo para terminar
estudios?

¢Se aprueba la
prorroga?

Vicerrector Académico

A 4

Vicerrector Académico

Envia respuesta al profesor sobre
el periodo de condonacién de los
estudios y actualiza el sistema de
informacién y la base de datos de
acuerdos de capacitacion.

Informa al Decano Académico la
aprobacion de la solicitud.

Profesor

Solicita al Decano Académico una
prérroga de tiempo previo visto
bueno del Decano Académico.

v

Decano Académico

Verifica y remite solicitud al
Vicerrector Académico.

¢La prorroga incluye
pagos por concepto de

matricula?

A 4
Coordinador de Asuntos
Profesorales

Realiza seguimiento del
cumplimiento de los compromisos
de los profesores que utilizaron el
acuerdo de capacitacion.

Vicerrector Académico

Informa al Decano Académico la
negacién de la solicitud.

@7
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PROGRAMA DE FORMACION EN POSGRADOS PARA PROFESORES

Seguimiento de los acuerdos para formacién en posgrados

Coordinador de Asuntos
Profesorales

Recibe solicitud de paz y salvo por
retiro de la Universidad de parte

Coordinador de Asuntos
Profesorales

Verifica en la base de datos el

Profesorales

Verifica si el profesor continua
vinculado a la Universidad.

¢El profesor se retira

de la Universidad?

A\ 4

de la Direccion de Gestidn

Humana.

Coordinadora de Asuntos
Profesorales

Envia diligenciado el paz y salvo

con el valor del acuerdo y la

A

Coordinador de Asuntos
Profesorales

Revisa si el profesor culmind

exitosamente el posgrado.

¢El profesor culminé

el programa?

Coordinador de Asuntos
Profesorales

Informa al profesor el periodo de
condonacion y actualiza el sistema
de informacién y la base de datos.

informacién requerida para

liquidar el valor a cancelar.

y

Oficina de Apoyo Financiero

No

estado del acuerdo del profesor.

¢El profesor esta
a pazy salvo?

Si

A 4

Oficina de Relaciones
Laborales

Coordinador de Asuntos
Profesorales

Remite a la Oficina de Tesoreria, la

informacién de la deuda

suministrada por la Vicerrectoria

Contacta al profesor para realizar
el acuerdo de pago.

ZEl profesor acepta €

descuento por

noémina?

Oficina de Relaciones
Laborales

Realiza el descuento por némina y
envia al Coordinador de Asuntos
Profesorales la informacién del

acuerdo de pago.

Académica y el acuerdo de pago
concertado con el profesor.

Informa a la Direccion de Gestion
Humana que el profesor estd a Paz
y Salvo.

v

Profesor

Realiza el pago y presenta en la
Direccién de Gestién Humana el
comprobante del pago efectuado.

y

Oficina de Relaciones
Laborales

Envia al Coordinador de Asuntos
Profesorales la informacion del

pago efectuado.

) 4
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Renovacidn de acuerdo para formacidn en posgrados en la Universidad Javeriana y en Bogota

Orden de matricula, paz y salvo
Profesor
\ financiero, notas del semestre,
Ent | Vi tori formato Renovacion de la Coordinador de Asuntos
ntrega en a icerrectoria
'g ] solicitud de acuerdo de Profesorales
Académica  documentos  para capacitacion para estudios de
Iy - Aprueba la solicitud, actualiza
renovacion de la solicitud. B T e o0 c5 (TH- ] g
T »| informacion del profesor en la
P14-F06) diligenciado.
base de datos.

Coordinador de Asuntos

Profesorales A
. . . ' Administracion de
Revisa solicitud y cumplimiento de o éEs viable renovar Si nt !
L > cuentas por pagar
condiciones del programa. acuerdo?
(FI-P13-PR32)
No
y
Egresos (FI-P13-PR20)
Actividad 5 -

Procedimiento

) 4

Seguimiento de los
acuerdos para
formacién en posgrados

REVISADO POR APROBADO POR

Director Financiero
Coordinador de Asuntos Profesorales . L
o . . Vicerrector Académico
Jefe Oficina de Apoyo Financiero

Abogado Direccién Juridica
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