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Instructivo
Tramite Estudiante Instructor

Direccion de Posgrado — Direccion de Bienestar Universitario




NORMATIVA

Estimulo Académico de Estudiante Instructor

Estudiante Instructor es un estimulo a la formacion académica de
posgrados con la finalidad de contribuir al fortalecimiento de la
docencia y de la investigacion. Reglamentado por los Acuerdos
Superiores 339 de 2007 vy 424 de 2014.

v Se debe ftener en cuenta que el nimero de estudiantes
instructores no puede superar el 40% de los estudiantes admitidos

a la cohorte.

v' No se nombrardn estudiantes instructores después de la matricula.
En caso de hacerse, empezard a regir a partir del semestre

siguiente.

* Clic aqui para consultar todos los documentos



http://secretariageneral.udea.edu.co/doc/a0339-2007.rtf
https://www.google.com.co/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiDnOqR7PLTAhUBbiYKHbBQCN0QFgghMAA&url=http://secretariageneral.udea.edu.co/doc/a0424-2014.pdf&usg=AFQjCNEuu5TA0Zcd4hmkHUh0EO07fMoHfQ&sig2=s9V9hymbxLKcXtYFnnaSeA
https://goo.gl/M5GSUf

PASO 1 | INFORMATIVO

Direccion de Posgrado

Previo al inicio de cada semesire, la Direccion de Posgrado
enviard a las Unidades Académicas, una circular con el
cronograma y numero de plazas disponibles para realizar la
convocatoria de Estudiante Instructor.

Las Unidades Académicas deberdn hacer la convocatoria con
base en esta circular y previendo que se puedan nombrar |os
estudiantes instfructores antes de su maftricula e inicio de
actividades.



PASO 2| CONVOCATORIA

Unidades Académicas

Con base en la circular informativa del nUmero de plazas, se debe:

1. Pedir CDP con los rubros que se pagardn al estudiante instructor por
sostenimiento. Se debe calcular y proyectar el valor de 1.5 smmlv por
12 meses y framitarlo por cada plaza.

2. Descargar el formato de convocatoria diligenciarlo y hacerlo firmar
por el Decano(a)/Director(q).

3. Una vez firmada la convocatoria con los requisitos y fechas del
proceso de inscripcion, divulgarla a los aspirantes

4. Redlizar la inscripcion y proceso de seleccion del estudiante instructor.

*Clic aqui para consultar todos los documentos



http://sikuani.udea.edu.co/adminDocGestionInstitucional/VerDocumentoSvl?codigo=PB-FO-012
https://goo.gl/M5GSUf

PASO 2| CONVOCATORIA

Unidades Académicas

5. Verificar que los estudiantes seleccionados no sean beneficiarios de
recursos economicos provenientes de ofros estimulos académicos
otorgados por la Universidad de Antioquia, ni reciban ofras asignaciones
provenientes de la misma o de cualquier otra entfidad de naturaleza
publica, derivadas de contratos de prestacion de servicios o de relaciones
de cardcter laboral, incluido el pago por horas catedra.

6. Realizary divulgar la Resolucion de seleccionado v lista de elegibles.

/. Enviar nofificacion al estudiante seleccionado.

8. Crear al estudiante como tercero en SAP.

Nota: La convocatoria debe hacerse en paralelo con el proceso de admision.



PASO 3| FORMALIZACION DEL ESTIMULO

1. Recibe notificacion de la Unidad Académica

2. Con apoyo de la Unidad Académica, diligencia los siguientes
documentos:

- Minuta de contrato

- Formato de preinscripcion

- Formato dfiliacion ARL POSITIVA

- Formulario de EPS o generar certificado de afiliacion.

- Sacar 2 copias de la cédula de ciudadania al 150%.

3. Enviar la documentacion anterior a la Unidad Académica para su
revision.

*Clic aqui para consultar todos los documentos



http://sikuani.udea.edu.co/adminDocGestionInstitucional/VerDocumentoSvl?codigo=PB-FO-015
http://docencia.udea.edu.co/vicedoce/formatos/Formatos2014/FormatosEstudianteInstructor2014/Preinscripcion.doc
http://docencia.udea.edu.co/vicedoce/formatos/Formatos2014/FormatosEstudianteInstructor2014/Afiliacion ARP.pdf
https://goo.gl/M5GSUf

PASO 4| FORMALIZACION DEL ESTIMULO

Unidades Académicas

1.

Recibir y verificar los documentos del estudiante.

2. Anexar solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal por

3.

cada estudiante.
Enviar documentacion completa a la Direccidon de Posgrado con

resolucion de nombramiento y copia de la convocatoria donde
se ofrecieron las plazas.

Enviar al estudiante los requisitos del codeudor para la firma del
pagaré vy la carta de instrucciones, e informarle que por correo
electronico se le contactard para realizar este tramite.



PASO 5| FORMALIZACION DEL ESTIMULO

Direccion de Posgrado

1.

2

3.

4,

La Direccion de Posgrado recibird y verificard la documentacion de
los estudiantes, remitida por las Unidades Acadéemicas.

. Se confrontard la informacidon enviada con las resoluciones de
apertura de cohorte y de admitidos.

Luego de la revision se contactard al estudiante mediante correo
electronico para la firma del pagaré y carta de instrucciones.
Firmadas las garantias, se reportard el levantamiento de
impedimentos a Admisiones y Registro.

. Se envia pagaré y carta de instrucciones a la Seccion de Cartera.

. Se envia documentos del estudiante a la Direccidon de Bienestar
Universitario para vinculacion.



PASO 6| VINCULACION

Direccion de Bienestar

1.

2.
3.
4,
d.

Recibe y revisa la documentacion del estudiante, enviada por la
Direccidon de Posgrado (La recepcidon de la papeleria de los
estudiantes instructores nuevos se realizard hasta el dia 15 de cada
mes).

Se realizar la afiliacion a SALUD y ARL (Positiva).

Se realiza vinculacion e ingreso a la ndmina a través de SIPE.

Se redliza la creacion de CRP (CDP manual a CRP).

Se envia correo electronico a los estudiantes y a la Unidad
Académica, confirmando la vinculacion y autorizando el inicio de
las actividades.



PASO 7| NOVEDADES

Direccion de Bienestar

1. Previo al final de cada semestre se envia notificacion a las unidades
académicas de los estudiantes que terminan contrato.

2. Retiro de los estudiantes en SIPE al finalizar su contratacion.

-

* Reportarnovedades de
nédminay situaciones
administrativas del )

estudiante. « Verificarnovedades de

néminay situaciones
Unidades Académicas

administrativas de
estudiantes.
«  Generar nébmina

Direccion de Bienestar



PASO 7| NOMINA

Direccion de Bienestar

1. Se envia reporte de ndmina mensual a las Unidades Académicas,
para visto bueno del Director del Trabajo de Grado y del ordenador
de gasto.

2. Generacion de ndmina mensual y reportes contables (Tesoreriq,
Gestion de egresos y Contabilidad).



