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1. Objeto: Establecer los lineamientos para el disefio, aprobacion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de las modalidades de Educacion Continuada.

2. Alcance: Este procedimiento aplica para la planeacion y gestion de la Educacion Continuada ofertada por la Universidad de los Llanos.

3. Referencias Normativas

3.1. Del Nivel Nacional

Constitucion Politica de Colombia. Define en sus Art. 67, 68, 69 (Derecho a la Educacion, funcion social de la educacion, autonomia universitaria).
Ley 30 de 1992. “Por el cual se organiza el servicio publico de la Educacion Superior”, define en el Art. 120. La extension comprende los programas
de educacién permanente, cursos, seminarios y demas programas destinados a la difusién de los conocimientos, al intercambio de experiencias, asi
como las actividades de servicio tendientes a procurar el bienestar general de la comunidad y la satisfaccion de las necesidades de la sociedad.
Ley 80 de 1993. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica”.

Sentencia C-053/98. Declarar EXEQUIBLES las siguientes expresiones del inciso segundo de la norma impugnada, “Las autoridades
descentralizadas acordaran el aumento salarial de los trabajadores oficiales dentro de los limites de la ley 4a. de 1992.” ; las expresiones “...que no
tengan convencidn colectiva, ... los contratos, los fijados por el gobierno nacional y por las disposiciones legales; aquellos que tengan convencion
colectiva se sujetaran a lo dispuesto en el articulo 9...”, se declaran INEXEQUIBLES.

Ley 1064 del 2006. Por la cual se dictan las normas para el apoyo y fortalecimiento de la Educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida
como Educacion no formal en la Ley General de Educacion la cual define en el Art. 7. “Los programas conducentes a certificado de Aptitud
Ocupacional impartidos por las instituciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano debidamente certificadas, podran ser objeto de
reconocimiento para la formacion de ciclos propedéuticos por las Instituciones de Educacidn Superior y tendran igual tratamiento que los programas
técnicos y tecnoldgicos.

Ley 1150 del 2007. “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos”.

Decreto 4904 de 2009. “Por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el trabajo y el
desarrollo humano y se dictan otras disposiciones”. Capitulo Ill. Programas de Formacién Numeral. 3.1. Programas de Formacion.

Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones”,

Decreto 1075 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion’.

Norma NTC ISO 9000: 2015. Norma Técnica Colombiana - Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario.

Norma NTC ISO 9001: 2015. Norma Técnica Colombiana - Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.

Norma NTC ISO 14001: 2015. Norma Técnica Colombiana - Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con orientacion para su uso.

Resolucion 0360 de 2015. “Por la cual se establecen los criterios para el cumplimiento de obligaciones migratorias y el procedimiento sancionatorio
de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia”. Art. 1 al 31.

Decreto 1330 de 2019 “Por el cual se sustituye el Capitulo 2 y se suprime el Capitulo 7 del Titulo 3 de la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 1075 de
2015 -Unico Reglamentario del Sector Educacion”.

Resolucion 2184 de 2019. “Por la cual se modifica la Resolucién 668 de 2016 sobre uso racional de bolsas plasticas y se adoptan otras
disposiciones”.
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Decreto 376 de 2022. “Por el cual se adiciona el Capitulo 3 al Titulo 1 de la Parte 7 del Libro 2 del Decreto 780 de 2016, Unico Reglamentario del
Sector Salud y Proteccion Social, en relacion con la fijacion de los lineamientos para la puesta en marcha del Sistema de Formacién Continua para
el Talento Humano en Salud, en el marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud - SGSSS”. Titulo 1 Formacion del Talento Humano en
salud Capitulo 3 Sistema de formacion continua para el Talento Humano en salud”.

3.2. Nivel Institucional

Acuerdo Superior N° 021 de 2002. “Por el cual se crea el sistema de Proyeccién Social en la Universidad de los Llanos”.

Acuerdo Superior N° 005 de 2011. “Por el cual se expide la politica de administracion de los recursos recaudados mediante la Estampilla
“UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS” 32 ANOS CONSTRUYENDO ORINOQUIA”

Acuerdo Académico N° 009 de 2011. “Por el cual se establece el numero maximo de horas de la jornada semanal de los profesores de tiempo
completo dedicado a actividades complementarias del desarrollo de la docencia, la investigacion y la proyeccion social’.

Acuerdo Académico N° 016 de 2012. “Por el cual se modifica el Articulo 2 del Acuerdo Académico N° 009 de 2011”, determinando que en caso de
requerir un niamero superior a ocho (8) horas/semana, el Consejo de Facultad respectivo debe presentar la solicitud debidamente sustentada ante el
Consejo Académico para la respectiva autorizacion.

Acuerdo Superior N° 014 de 2013. “Por el cual se expide el Estatuto sobre Propiedad Intelectual de la Universidad de los Llanos”.

Acuerdo Superior N° 003 de 2017. “Por el cual se reglamenta la Educacion Continuada para la Universidad de los Llanos”.

Resolucion Rectoral N° 440 de 2018. “Por el cual se determina el mecanismo de reconocimiento de estimulos econémicos a empleados publicos
docentes de la Universidad de los Llanos, en programas de educacién continuada autofinanciable’.

Acuerdo Superior No. 013 de 2018. “Por medio del cual se determinan los estimulos para los egresados de la Universidad de los Llanos”.
Acuerdo Académico 001 de 2019. Por el cual se establecen los tiempos de dedicacion a labores académico-administrativo para los profesores de
tiempo completo en la Universidad de los Llanos, Asignados en la Responsabilidad Académica.

Acuerdo Superior N.° 002 de 2021. “Por el cual se crea el Sistema de Aseguramiento de la Calidad — SAC — de la Universidad de los Llanos”.
Acuerdo Superior N° 003 de 2021. “Por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad de los Llanos”.

Acuerdo Superior N° 006 de 2021. “Por el cual se adopta el Proyecto Educativo Institucional —PEI- de la Universidad de los Llanos”.

Acuerdo Superior N° 022 de 2021. “Por la cual se adopta la politica ambiental de la Universidad de los Llanos”

Resolucion Rectoral N° 0685 de 2021. “Por medio de la cual se adopta el Manual de Contratacién de la Universidad de los Llanos, y se derogan las
Resoluciones 2661 de 2011, 2079 de 2014 y 2588 de 2015”.

Acuerdo Superior N° 002 de 2022. “Por el cual se expide la politica de administracion de los recursos de la Estampilla Universidad de los Llanos”
Acuerdo Superior N° 003 de 2022. "Por la cual se adoptan medidas para prohibir el plastico de un solo uso en la Universidad de los Llanos”.

4. Definiciones:

Actividades Académicas: Son actividades de corta duracion dirigidas a un grupo de personas, que promueven la reflexion, generacion, socializacion
o consolidacion de conocimientos sobre un tema de interés comun para los participantes (Acuerdo Superior 003 de 2017 Capitulo II- articulo 4, literal
D).

Alianza: Pacto o union entre personas, empresas y entidades para la planeacion y ejecucion de proyectos, intercambio de experiencias y todas las
demas formas de accion universitaria.

Aprobacién: Permite dar cuenta del consentimiento, conformidad o asentimiento que una instancia de carécter decisorio de la Universidad de los
Llanos da o sostiene sobre una situacion o cuestion.

Capacitador: Persona que orienta uno o varios temas centrales en los Seminarios - Talleres, Cursos y/o Diplomados (Acuerdo Superior 003 de 2017
Capitulo VIII- articulo 17, literal a).
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Certificado: Documento que se extiende a los participantes de un Proyecto de Educacién Continuada que hayan cumplido con los requisitos
establecidos en el Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo Ill, articulo 6.

Consejo Institucional de Proyecciéon Social (CIPS): Instancia de caracter decisorio para la regulacion, seguimiento y evaluacion de la funcion de
Proyeccién Social. Esta conformado por el Rector, Vicerrector Académico, Director Técnico de Proyeccidn Social, Director Técnico de Investigaciones,
Directores de Centros de Proyeccién Social, un representante de los profesores, elegidos por los profesores que tengan proyectos vigentes de
proyeccién social por un periodo de dos afios. (Acuerdo superior 021 de 2002, articulo 8)

Cliente: Organizacion o persona que recibe el servicio educativo que brinda la Universidad de los Llanos. Se entiende como clientes a los siguientes
actores: la sociedad en general, personal directivo, docente, administrativo y de servicios generales, egresados, graduados, empleadores,
organizaciones publicas y privadas.

Coloquio: Reunidon que permite debatir sobre un determinado tema o asunto, con la participacién de un nimero limitado de personas. Quienes
participan e intercambian opiniones y experiencias a la vista de un auditorio. (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo Il, articulo 4, literal c y d).
Conferencia: Es una forma de comunicacién donde las personas se retiinen de una manera formal y planificada a debatir sobre un tema determinado.
Generalmente se relinen uno o varios expositores (especialistas) y un publico interesado. (Acuerdo Superior 003 de 2017 Capitulo II, articulo 4, literal
a del literal D).

Congreso: Reunion periddica, en la que, durante uno o varios dias, personas de distintos lugares que comparten la misma profesion o actividad
presentan conferencias o exposiciones sobre temas relacionados con su trabajo o actividad para intercambiar informacién y discutir sobre ellas
(Acuerdo Superior 003 de 2017 - Capitulo Il, articulo 4, literal b del literal D).

Constancia de Asistencia o Aprobacién: Documento que es expedido a solicitud de un participante que ha asistido a una modalidad de Educacion
Continuada segun lo establecido en el Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo Ill, articulo 7.

Coordinador del Proyecto: Persona idonea quien tiene ante el Sistema de Proyeccion Social la responsabilidad de los calendarios, formas y fechas
en la gestion de solicitudes, informes académicos y administrativos de un Proyecto de Educacion Continuada. El Coordinador puede o0 no ser un
docente de tiempo completo (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo VII, articulo 15).

Curso: son capacitaciones de corta 0 media duracidn cuyo objetivo es actualizar o profundizar conocimientos e informacion (Acuerdo Superior 003
de 2017, Capitulo Il, articulo 4, literal B).

Curso de Actualizacion: Son cursos que hacen parte de los planes curriculares de los programas académicos de pregrado o posgrado de la
Universidad y que eventualmente se adaptan para ser ofertados a la comunidad. Se dirige a estudiantes y profesionales. Pueden ser tedricos,
practicos o una combinacion de ambos (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo Il, articulo 4, literal a del literal B).

Cursos de Extension: Son cursos que se disefian de acuerdo a las necesidades especificas de la poblacion con el fin de actualizar conocimientos
e informacion sobre una tematica. (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo II, articulo 4, literal b del literal B).

Debate: Discusion en la que dos 0 mas personas opinan acerca de uno o varios temas en la que cada uno expone sus ideas y define sus opiniones
e intereses (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo II, articulo 4, literal f del literal D).

Didactica: Condiciones para ensefiar o instruir. Corresponde a estrategias especificas de ensefianza para el logro del aprendizaje de los estudiantes.
(Glosario de términos, MEN).

Diplomado: Capacitaciones de larga duracion que tienen como finalidad actualizar, complementar y profundizar los conocimientos, desarrollar y
fortalecer habilidades, capacidades y destrezas con aplicabilidad en el campo laboral o personal. Su estructura es modular, puede ser presencial y/o
virtual o una combinacion de los dos (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo Il, articulo 4, literal C).

Disefio Curricular: Conjunto de saberes o formas de organizar los procesos de aprendizaje mediante un plan de estudios en el cual se establecen
los objetivos, contenidos, metodologias, requisitos, estrategias de evaluacidn, recursos bibliograficos y créditos académicos de un programa con
base en los perfiles de egresos de sus estudiantes. (Glosario de términos, MEN).
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Disefio y Desarrollo: Conjunto de procesos que transforman los requisitos para un objeto en requisitos méas detallados para ese objeto (NTC ISO
9000:2015).

Educacién Continuada: Conjunto de actividades académicas debidamente organizadas, ofrecidas con el objeto de ofrecer, complementar y
actualizar conocimientos, no conducente a titulo y sin sujecién a los niveles y grados establecidos en el Sistema Colombiano de Educacién Formal.
(Acuerdo Superior 021 de 2002, articulo 6).

Educacién Continuada Autofinanciable: Comprende todos los proyectos de Educacion Continuada que tienen un cobro por su inscripcion, o que
su financiacién es de una fuente externa a los presupuestos de la Universidad (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo l,articulo 3, literal B).
Educacién Continuada de Servicio Social: Son todos los proyectos de Educacién Continuada que se dictan sin cobro alguno a diversos grupos de
interés, cuya principal financiacion o gestion corresponde a la Universidad de los Llanos y su objetivo se enmarca en la responsabilidad social
(Acuerdo Superior 003 de 2017 Capitulo I, articulo 3, literal A).

Educaciéon Continuada Virtual: Se entiende como Educacién Continuada Virtual, aquella que al menos el setenta por ciento (70 %) de su intensidad
horaria se imparta en medio virtual, en la cual se debe brindar al aspirante de manera previa a la inscripcion la informacién sobre los requerimientos
tecnolégicos y de conectividad necesarios para participar en el proyecto de Educacion Continuada (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo I, articulo
2, paragrafo 1).

Ejecucion: Accion de Educacion Continua que se concreta y finaliza.

Evaluacion: Proceso sistematico, disefiado intencional y técnicamente, para recoger informacion, que ha de ser valorada mediante la aplicacion de
criterios y referencias como base para la posterior toma de decisiones de mejora, tanto del personal como de la propia actividad.

Evaluadores: Personas que de forma individual o colectiva generan un juicio critico sobre temas concretos que desarrollan los ponentes (Acuerdo
Superior 003 de 2017, Capitulo VIII, articulo 17, literal d).

Formacion Docente y Administrativa: Es la Educacion Continuada que hace parte de los planes de formacion docente y administrativos de la
Universidad (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo 1, articulo 3, literal C).

Foro: Reunién donde distintas personas conversan en torno a un tema de interés comun. Escenario de intercambio entre personas que desean
discutir sobre problematicas especificas o todo tipo de temas (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo II, articulo 4, literal g del literal D).

Gestor del Proyecto: Persona que ad honorem formula un Proyecto de Educacion Continuada y gestiona su aval ante el Consejo de una Facultad
o el Consejo Institucional de Proyeccién Social. Una vez sea avalado el Proyecto de Educacion Continuada, se procede a realizar la vinculacién
formal como Coordinador del Proyecto.

Jornada: Reunion que un grupo de personas celebran en un solo dia o varios, para debatir, analizar y encontrar respuestas sobre determinadas
situaciones (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo Il, articulo 4, literal e del literal D).

Panel: el panel se presenta ante una audiencia, la cual busca, a través de la discusién de los expertos, informarse cabalmente del tema. Los
asistentes del panel pueden dirigir preguntas a los panelistas, una vez finalizada la ronda de exposiciones. (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo
I, articulo 4, literal h del literal D).

Planificacion: Proceso continuo de la gestién de los Proyectos de Educacién Continuada, orientado a establecer los objetivos, y las especificaciones
de los procesos operativos y técnicos necesarios; asi como de los recursos relacionados para lograr dichos objetivos.

Ponente: personas que participan en Actividades Académicas de Educacion Continuada, que sujeto a metodologias determinadas por el programa
0 proyecto exponen un tema concreto (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo VIII, articulo 17, literal c).

Ponente Magistral, Expositor o Conferencista: Persona que orienta uno o varios temas centrales en Actividades Académicas de Educacion
Continuada (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo VIII, articulo 17, literal b).

Revision: determinacion de la conveniencia, adecuacion o eficacia de un objeto para lograr unos objetivos establecidos (NTC ISO 9000:2015).
Seminario — Taller: Es una sesion de trabajo de car4cter tedrico o tedrico practico que tiene naturaleza técnica y académica, cuyo objetivo es el de
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llevar a cabo un estudio profundo de determinadas cuestiones o0 asuntos cuyo tratamiento y desarrollo requiere la interactividad entre el capacitador
y los participantes. Se entiende por seminario taller a la sesién de trabajo que contenga 50 % tedrico y 50 % practico. Es seminario si el porcentaje
de teoria supera el practico, y taller si es al contrario (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo Il articulo 4, literal A).

e SIAU: Sistema de Informacion Académico de la Universidad de los Llanos.

e SI|G: Sistema Integrado de Gestion.

e Simposio: es una reunion de expertos en la que se expone y desarrolla un tema de forma completa y detallada, enfocandose desde diversos angulos
a través de intervenciones individuales, breves, sintéticas y de sucesion. El auditorio formula preguntas y dudas que los expertos aclaran y responden
(Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo Il, articulo 4, literal d del literal D).

e Supervisor del Proyecto: Persona encargada de realizar seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, juridico, ambiental y demas, al
cumplimiento de las actividades y objetivos establecidos en el Proyecto de Educacion Continuada.

e Uso delaMarca: Costo que se genera en un Proyecto de Educaciéon Continuada Autofinanciable por el uso de la identificacion comercial “Universidad
de los Llanos”. Una vez ejecutado el proyecto, este valor se traslada del centro del costo del proyecto al centro de costos de recursos propios de la
Universidad, siguiendo los lineamientos establecidos en el Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo IV, articulo 9 y Paragrafo.

e Validacion: Confirmacién, mediante la aportacién de evidencia objetiva, de que se han cumplido los requisitos para una utilizacién o aplicacion
especifica prevista (NTC ISO 9000:2015).

e Verificacion: Confirmacion mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados (NTC ISO 9000:2015).

5. Condiciones Generales:

e El disefio, la planeacion y el desarrollo de los proyectos de Educacion Continuada, debe evidenciarse en la integracion del Proyecto Educativo
Institucional (PEI), las politicas de calidad académica y la proteccion del medio ambiente respetando el equilibrio con las necesidades
socioecondmicas de los proyectos.

e La consulta al sector productivo y la actualizacién en el marco legal es un valor agregado con miras para la construccion de la oferta de Educacion
Continuada.

e Todos los proyectos de Educacion Continuada se presentan segun lo establezca el Consejo Institucional de Proyeccién Social, excepto aquellos
cuyos ingresos provienen de convenios, contratos, o sean autofinanciables

e La Educacién Continuada se imparte en las siguientes modalidades: Seminario-Taller, Cursos, Diplomados y Actividades Académicas (Acuerdo
Superior N° 003 de 2017, articulo 4), destinados a la difusiéon de conocimientos, al intercambio de experiencias, asi como las actividades de servicio
tendientes a procurar el bienestar general de la comunidad y la satisfaccion de las necesidades de la sociedad (Ley 30 de 1992, articulo 120).

e La intensidad horaria de las diferentes modalidades de Educacion Continuada se regir4 de acuerdo a lo establecido en el Articulo 5 del Acuerdo
Superior 003 de 2017.

e La Educacién Continuada Autofinanciable, puede realizarse mediante convenios y/o contratos, estos estan sujetos a la normatividad vigente de la
Universidad y son avalados por el Consejo Institucional de Proyeccion Social.

e Todo proyecto de Educacion Continuada que se genere a través de convenios o contratos, una vez culminadas las actividades presenta informe final,
debidamente suscritos por el Supervisor.

e Todo Proyecto de Educacion Continuada autofinanciable tiene su correspondiente centro de costos, el cual es creado cuando el proyecto cuente con
su respectivo aval.

e Todo proyecto de Educacion Continuada, debera ser presentado y postulado en el SIAU, en el formato para presentacion de Proyectos de Educacion
Continuada FO-PS0O-29 o Formato de presentacion educacién continuada para unidades académicas yo unidades de gestion FO-PSO-57; este
formato debera ser descargado de la pagina web del SIG .
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La promocion de los proyectos de Educacién Continuada a nivel general es liderada y gestionada por Centros de Proyeccion Social, la Direccion
General de Proyeccion Social y la Oficina de Comunicaciones o quien haga sus veces, a través de diferentes medios de comunicacion y redes
sociales con los que cuenta la universidad.

La persona inscrita en los Proyectos de Educacidn Continuada adquiere la calidad de participante, asi como los derechos y deberes establecidos en
el Capitulo VI, articulos 12,13 y 14 del Acuerdo Superior 003 de 2017.

Las certificaciones en las modalidades de Educacion Continuada se expiden en forma digital desde la plataforma institucional a los participantes
registrados en la base de datos de la Direccion General de Proyeccion Social o de la plataforma que cumplan como minimo con el 80 % de asistencia
a las sesiones programadas, previo diligenciamiento de la encuesta de satisfaccion de la modalidad de Educacion Continuada en la misma plataforma.
Las certificaciones deben tener al menos una de las firmas de las siguientes autoridades académicas: Rector, Decano, Director Técnico de Proyeccion
Social y/o Vicerrector Académico (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo Ill, articulo 6, paragrafo 2).

El porcentaje de costo por el uso de la Marca “Universidad de los Llanos” en Educacion Continuada autofinanciable, se fija siguiendo los lineamientos

establecidos en el Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo IV, articulo 9 y Paragrafo.

El pago de honorarios a personal no docente de la Universidad de los Llanos, como coordinador de un proyecto de Educacién Continuada
autofinanciada, debe estar descrito en el plan de gastos del proyecto y no puede exceder el 8 % del ingreso neto (ingresos brutos — descuentos)
(Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo VII, articulo 16, literal a).

Los estimulos econémicos por los servicios académicos como coordinador y/o capacitador en Educacion Continuada a los profesores de tiempo
completo y/o medio tiempo de la Universidad de los Llanos, no constituyen salarios ni se tienen en cuenta como factor del salario, estos estimulos
hacen parte del plan de gastos que soportan los Proyectos de Educacién Continuada Autofinanciables. (Acuerdo Superior 003 de 2017, Capitulo VIII,
articulo 19).

Los servidores publicos docentes que participan por fuera de la jornada de trabajo como Coordinadores de un proyecto cuyo objeto sea
exclusivamente de Educacién Continuada autofinanciadas, reciben un estimulo econémico de acuerdo al Plan de Gastos consignado en el proyecto,
el cual se calcula de acuerdo al total de ingresos netos del proyecto en términos de SMMLV y conforme a la siguiente tabla:

Total Ingresos Netos del Proyecto en ) o )
SMMLV Porcentaje maximo df—:,estlmulo por
coordinacion
Desde Hasta

0 300 8,0 %
>300 600 7.0 %
>600 900 6,5 %
>900 1200 6,0 %
>1200 1500 5,0 %
>1500 4000 30%
>4000 2.5%
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El valor a pagar por la coordinacion de los Proyectos de Educacion Continua depende del origen de los ingresos netos del Proyecto asi: si es por
convenio o contrato el valor de la coordinacion se paga de acuerdo a lo que estipulen las partes eludiendo lo establecido en el item previo; si es por
oferta institucional el valor de la coordinacién se paga de acuerdo a los ingresos netos generados por el proyecto.

La remuneracion economica por los servicios de los Capacitadores, Ponentes Magistrales, Expositores o Conferencistas se realiza conforme a lo
estipulado en el Acuerdo Superior 003 del 2017, capitulo VI, articulo 18, literal a, b, c, d del literal A.

El coordinador del proyecto de Educacion Continuada puede ser o no un docente de tiempo completo (en cualquier caso, se debe demostrar la
idoneidad).

Si el coordinador del proyecto de Educacion Continuada no es docente de la Universidad, debe estar vinculado bajo la modalidad de prestacion de
servicios y la supervision académica estara a cargo del Director del Centro de Proyeccién Social o del Director General de Proyeccion Social segin
sea el caso.

En el caso de docentes de tiempo completo o medio tiempo que en la responsabilidad académica tenga horas asignadas para realizar esta actividad
de educacién continuada, no puede reconocerse el estimulo econémico por este concepto.

La vinculacién de capacitadores al proyecto de Educacion Continuada requiere el cumplimiento de los documentos contemplados en el formato FO-
GTH-75, el cual es verificado por la Direccion General de Proyeccion Social y posteriormente remitido a la Division de Servicios Administrativos.

El coordinador es responsable de elaborar y presentar un Informe Técnico y Financiero una vez culmine la ejecucion del Proyecto de Educacion
Continuada contemplando los siguientes anexos segln corresponda:

a) Formato de control de asistencia a eventos y actividades (FO-PSO-11), debidamente suscrito por participantes, capacitadores, conferencistas,
ponentes magistrales y/o expositores segun sea el caso.

b) Registro fotografico y/o filmico.

¢) Modelo del certificado de participacion expedido.

d) Listado de relacién de participantes certificados.

e) Copia de la legalizacion de los recursos asignados (si aplica).

Se deben realizar los descuentos establecidos en el Acuerdo Superior 003 de 2017, Art. 19 y Paragrafos.

De acuerdo con el procedimiento de control de la informacién documentada del SIG (PD-GCL-09), solo seran consideradas vigentes las versiones
de los formatos y documentos establecidas dentro del presente procedimiento que se encuentre cargados en la pagina web del SIG. Las impresiones
y otras versiones en medio magnético seran consideradas copias no controladas y no seran validas para las diferentes etapas de educacion
continuada.

Para realizar la evaluacién de hoja de vida se deben anexar los documentos:

Hoja de vida de la funcion publica debidamente firmada y con foto.

Fotocopia de la cédula al 150%.

Diplomas y actas de grado (Pregrado y Posgrado), certificaciones de otro tipo de estudio.

Certificaciones laborales.

Tarjeta profesional.

RETHUS (Sector Salud).

YYVYVYYVYY
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5.1 Criterios y métodos generales para la Gestion de la Educacion Continuada.

5.1.1 Naturaleza. La Universidad comprende la gestién de la Educacién Continuada, como la secuencia de acciones necesarias para el disefio, la
aprobacion, desarrollo, la evaluacién y mejora continua de la Educaciéon Continuada.

5.1.2 Etapas del disefio y desarrollo.

5.1.2.1 Planificacién del disefio y desarrollo. La Universidad planifica el disefio y desarrollo de las Modalidades de Educacion Continuada en
concordancia con los instrumentos de planificacién y orientacion Institucional (Plan de Desarrollo Institucional (PDI)), Proyecto Educativo Institucional (PEI)
y Proyecto Educativo de Programa (PEP) y se compone de las siguientes fases:

5.1.2.1.1 Determinacién de las necesidades. Las necesidades para la creacion o renovacion de proyectos de Educacién Continuada estan determinadas
por los elementos de entrada que se describen en el numeral 5.1.2.1.2, donde el andlisis del contexto juega un rol fundamental en el establecimiento de
dichas necesidades.

5.1.2.1.2 Determinacién de los elementos de entrada. Se identifican los siguientes elementos de entrada externos e internos, los cuales son insumos
necesarios para el disefio y desarrollo de la Educacion Continuada.

Elementos de entrada externos. Se consideran los siguientes:

- Normatividad Nacional pertinente (Leyes, decretos, resoluciones).

- Planes de desarrollo nacionales, regionales y locales.

- Estudio de contexto (empleadores y aspirantes).

- Perfil ocupacional de los programas académicos de pregrado y posgrado.

- Perfil ocupacional de las Modalidades de Educacion Continuada y afines.

- Necesidades expresadas por los egresados, empleadores, empresarios, entidades u organizaciones del sector publico y privado (cuando aplique).
- Tendencias de la oferta de Educacion Continuada a nivel nacional, regional y municipal.

Elementos de entrada internos. Se consideran los siguientes:

- Proyecto Educativo Institucional (PEI).

- Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

- Plan de Accion Institucional (PAI).

- Normatividad institucional pertinente (Acuerdos y Resoluciones Superiores, Acuerdos y Resoluciones Académicas y de Facultad).
- Planes de estudio de programas académicos de pregrado y posgrado vigentes (cuando apliquen).

- Perfil de ingreso de aspirantes a las Modalidades de Educacién Continuada.

- Recurso humano, de Infraestructura fisica y tecnolégicos disponibles.

- Encuestas de satisfaccion aplicadas a participantes de las Modalidades de Educacion Continuada.
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5.1.2.2 Elaboracién del disefio del Proyecto de Educacién Continuada. La Universidad podra vincular diferentes grupos interlocutores o actores (sector
publico-gobierno, sector productivo y empresarial, sector social, sector académico, egresados y ciudadania) que retroalimentan el disefio del proyecto,
donde a través de la aplicacion de instrumentos definidos se conoce sus opiniones y experiencias. Se tendra en cuenta el o los elementos de entrada,
pertinentes para sustentar la necesidad de creacion o renovacion de la oferta.

5.1.2.3 Aplicacion del disefio: El disefio de proyectos de Educacion Continuada debe considerar los siguientes elementos:

— Introduccién sobre el eje tematico de la propuesta.

- Justificacion que sustente la necesidad, conveniencia y oportunidad.
— Definicion de objetivos.

- Contenido temético.

— Metodologia o estrategias didacticas.

— Requisitos de admision.

— Metodologia de evaluacion.

- Metodologia de certificacion.

- Intensidad horaria de cada tematica 0 moédulo proyectado.

- Propuesta financiera.

5.1.2.4 Evaluacién del disefio y desarrollo. El disefio del Proyecto de Educacién Continuada es evaluado en un primer momento por las correspondientes
instancias de caracter decisorio tales como: Unidades Académicas a las cuales esta adscrito el docente, Comité de Proyeccién Social, Vicerrectoria
Académica y el Consejo Institucional de Proyeccién Social; ahora bien, culminado el proyecto, el Comité de Centro de Proyeccién Social y la Direccion
General de Proyeccion Social realizan la validacion de la ejecucion al disefio y desarrollo del proyecto

5.1.3 Control del disefio y desarrollo. El disefio y desarrollo de los proyectos de Educacion Continuada es realizado por las correspondientes instancias
de caracter decisorio determinadas en el presente procedimiento y se controla mediante los siguientes elementos: revision, verificacion y validacién de las
etapas, asf:

5.1.3.1 Personal responsable del disefio y desarrollo de Proyecto de Educacién Continuada. Las etapas del disefio y desarrollo de proyectos de
Educacion Continuada son realizadas por personal responsable que garantiza el control adecuado por los drganos y unidades académicas pertinentes.

5.1.3.2 Revisién. Se realiza una revision previa de los objetivos y contenidos de cada proyecto a fin de evaluar la pertinencia y su articulacién con los
instrumentos de planeacion institucional y los diversos programas ofrecidos, niveles de formacion y areas de conocimiento, con miras a la transformacion
social a partir de una educacion con criterios de calidad, de acuerdo con el tipo de proponente se direcciona su ejecucién a la Unidad a la que esta adscrito
el Docente o la Direccion General de Proyeccion Social. En el caso de cualquier modalidad de Educacion Continuada, por demanda de organizaciones
externas, la revision la realiza la Direccion General de Proyeccién Social con apoyo de la Unidad o Unidades Académicas segun los campos de
conocimiento. La evidencia de esta actividad cuando el proponente es la Facultad se documenta con la revisién y visto bueno del Director de la Unidad
Académica a la que se encuentre adscrito el docente proponente en el formato de presentacion del proyecto (FO-PSO-29); si el proponente es una Area
o Unidad de Gestidn Institucional o una Unidad Académica Directiva Institucional la evidencia se documenta con la revision y visto bueno de la Direccién
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General de Proyeccion Social (FO-PSO-57).

5.1.3.3 Verificacion. Se realiza la verificacion de las propuestas de Educacion Continuada previa revision de los requisitos establecidos en los elementos
de entrada 5.1.2.1.2. y en el formato (FO-PS0-29), de acuerdo con el tipo de proponente, esta deberé ser realizada por el Comité de Centro de Proyeccién
Social, la Vicerrectoria Académica o la Unidad Académica Directiva Institucional Superior Inmediata. La evidencia la constituye el formato de verificacion
y aprobacién de proyectos del Comité de Centro de Proyeccion Social (FO-PSO-55) y el formato de verificacion y aprobacion para Unidades Académicas
Directivas o Unidad de Gestién Institucional (FO-PSO-56).

5.1.3.4 Validacién. La Universidad valida el disefio y desarrollo a fin de asegurarse que es capaz de satisfacer los requisitos establecidos. La validacion
de los Proyectos de Educacién Continuada queda establecida tras el aval del Consejo Institucional de Proyeccion Social. La evidencia constituye los
registros realizados en el formato de aprobacion e institucionalizacion de proyectos (FO-PSO-54).

5.1.3.5 Control de cambios del disefio curricular. El disefio y desarrollo de los proyectos de Educacién Continuada, se identifican, controlan y mantienen
mediante registros de revision, verificacion y validacion. Igualmente, cuando se requiere realizar cambios en el disefio y desarrollo se realiza la evaluacién
del efecto de los cambios antes de la aprobacion definitiva para su aplicacion.

A continuacion, se encuentra un resumen de los controles, cambios, responsables y registros del disefio y desarrollo de Educaciéon Continuada, de acuerdo

a su proponente:

Proponente Elaboracién Revision Verificacién Validacion

Responsable(s): Responsable: Responsable: Responsable:

Docentes adscritos a . - . Comité de Centro de . N
Unidad Académica a la que esta L . Consejo Institucional de
Escuelas, Departamentos e . Proyeccion Social de la i .
. adscrito el Docente Proyeccion Social
Institutos y/o actores externos Facultad

Facultad Registro: Registro: Registro: Registro:

Formato de presentacion de
proyectos de educacion
continuada
(FO-PS0-29)

Revision y visto bueno de la
Unidad Académica a la que se
encuentra adscrito el docente

(FO-PS0-29)

Formato de verificacion y
aprobacion de proyectos
Comité de Centro de
Proyeccion Social
(FO-PS0O-55)

Formato de institucionalizacion
de proyectos
(FO-PS0O-54)

Area o Unidad de Gestion
Institucional

Responsable:

Responsable:

Responsable:

Responsable:

Coordinador o Jefe de Area o
Unidad de Gestion Institucional

Direccion General de Proyeccion
Social

Vicerrectoria Académica

Consejo Institucional de
Proyeccion Social

Registro:

Registro:

Registro:

Registro:

Formato de presentacion de
proyectos de educacion
continuada para Unidades
Académicas y/o Unidad de
Gestion (FO-PSO-57)

Revision y visto bueno de la
Direccion General de Proyeccion
Social
(FO-PS0-57)

Formato de verificacion y
aprobacién para Unidades
Académicas o Unidad de
Gestion Institucional
(FO-PS0-56)

Formato de institucionalizacion
de proyectos
(FO-PS0O-54)
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Unidad Académica Directiva
Institucional**

Responsable:

Responsable:

Responsable:

Responsable:

Unidad Académica Directiva
Institucional Proponente

Direccion General de Proyeccion
Social

Unidad Académica Directiva
Institucional Superior
inmediata

Consejo Institucional de
Proyeccion Social

Registro:

Registro:

Registro:

Registro:

Formato de presentacion de
proyectos de educacion
continuada para Unidades
Académicas y/o Unidad de
Gestion (FO-PSO-57)

Revisién y visto bueno de la
Direccion General de Proyeccion
Social (FO-PS0-57)

Formato de verificacion y
aprobacion para Unidades
Académicas Directivas o
Unidad de Gestion
Institucional
(FO-PS0O-56)

Formato de institucionalizacion
de proyectos (FO-PSO-54)

Novedades asociadas al
disefio y desarrollo

cambios.

Los cambios en el disefio y desarrollo de los proyectos de educacién continuada se deben solicitar por el coordinador del proyecto por
escrito mediante un correo dirigido a la Direccion General de Proyeccion Social. La aprobacién de estos cambios se realizara mediante
el Consejo Institucional de Proyeccion Social; si tiene que ver con horas o aumento de dineros, el registro de esta aprobacion es un
acta de reunion. Se debe cargar en el SIAU la ficha de presentacion del proyecto actualizada para garantizar la trazabilidad de los

*Cuando el Proyecto de Educacién Continuada se realiza con organizaciones externas mediante contratos o convenios, para la revision juridica y suscripcion del convenio
0 contrato de acuerdo con el tipo de proponente, se requiere aval del Consejo de Facultad o Consejo Institucional de Proyeccidn Social. La ejecucién de los recursos se
realizara conforme lo establecido en el presupuesto del contrato o convenio.

**Para los Proyectos de Educacion Continuada cuyo proponente sea la Vicerrectoria Académica y/o Rectoria, la etapa de verificacion y validacion corresponde al Consejo
Institucional de Proyeccion Social.

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario



https://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/2502-fo-pso-57-formato-de-institucionalizacion-de-educacion-continuada-para-unidades-academicas
https://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/2502-fo-pso-57-formato-de-institucionalizacion-de-educacion-continuada-para-unidades-academicas
https://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/2496-fo-pso-56-formato-de-verificacion-y-aprobacion-de-proyectos-consejo-de-facultad
https://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/2494-fo-pso-54-formato-de-aprobacion-e-institucionalizacion-de-proyectos

PROCESO DE PROYECCION SOCIAL
UNIVERSIDAD : .
DN DE LOS LLANOS PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA EDUCACION CONTINUADA
° Caodigo: PD-PS0O-02 Version: 10 Fecha de aprobacién: 20/06/2023 Péagina: 12 de 24
6. Contenido:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
ETAPA 1. IDENTIFICACION DEL TIPO DE LA OFERTA Y FORMULACION DEL PROYECTO DE EDUCACION CONTINUADA
) FO-PSO-29
o - _ Las partes involucradas / Formato de presentacion
Disefar el Proyecto de Educacion Continuada. Coordinador del Proyecto proyectos de Educacién
_ . Continuada
Nota 1: El proponente de acuerdo con lo establecido en los Art. 3y 4 del Acuerdo Superior Coordinador o Jefe de
N.° 003 de 2017 identifica el tipo y modalidad de la Oferta de Educacion Continuada. Area o Unidad de Gestién
1. N FO-PSO-57
- . - Institucional -
Nota 2: Para el caso de los Proyectos de Educacion Continuada que se originan de un Formato de presentacion de
convenio o contrato con organizaciones publicas y/o privadas, con anterioridad al disefio y Unidad Académica proyectos Educacion
presentacion del proyecto se debe haber surtido todo el trdmite de suscripcion ante la - ) o Continuada para unidades
Oficina Juridica. Directiva Institucional lada para u
Proponente académicas y/o unidades de
gestion
FO-PSO-29
Formato de presentacion
proyectos de Educacién
Continuada
-Postulado en el SIAU-
2. Postular el Proyecto de Educacién Continuada disefiado en el SIAU. Proponente FO-PSO-57
Formato de presentacion de
proyectos Educacién
Continuada para unidades
académicas y/o unidades de
gestion
-Postulado en el SIAU-
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
ETAPA 2. REVISION Y AVAL PROYECTO DE EDUCACION CONTINUADA
FO-PSO-29
Formato de presentacion
proyectos de Educacion
: o i ; : Unidad Académica a la Continuada
R_ew_s_ar el disefio del Proyecto de Educacion Continuada, determinando su que esta adscrito el _Revisado y con Visto Bueno-
viabilidad. Docente -Cargado en el SIAU-
Nota: Si el proyecto es:
3. proy Direccion General de FO-PSO-57
e Aceptado: Seguir en actividad 4. Proyeccién Social Formato de presentaglf)n de
e Devuelto para ajustes: Volver a la actividad 1. proyectos Educacion
e Negado: Finalizado. Vicerrectoria Académica Continuada para unidades
académicas y/o unidades de
gestion
-Revisado y con Visto Bueno-
-Cargado en el SIAU-
FO-PSO-55
Formato de verificaciéon y
Comité de Centro de aprobacion de proyectos
Verificar y aprobar el Proyecto de Educacion Continuada. Proyeccion Sloc(:;al de la Comité de Centro de
Faculta Proyeccion Social
Nota: Si el proyecto es: -Cargado en el SIAU-
4.

e Aceptado: Seguir actividad 5.
e Devuelto para ajustes: Volver a la actividad 1.
e Negado: Finalizado.

Unidad Académica
Directiva Institucional
Superior inmediata al

proponente

FO-PSO-56
Formato de verificacion y
aprobacion para Unidades
Académicas Directivas o de
Gestion Institucional
-Cargado en el SIAU-
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Validar el Proyecto de Educacion Continuada, aprobando la Institucionalizacién, FO-PSO-54
asignacion de tiempos y de recursos econémicos. L o
. I Formato de institucionalizacién
Consejo Institucional de . o
5. _ o . Consejo Institucional de
Nota: Si el proyecto es: Proyeccién Social . .
) . . . Proyeccion Social
e Autofinanciable seguir en la actividad 6. _Caraado en el SIAU-
e De servicio social o de formacién docente y administrativa seguir en la actividad 8. 9
Coordinador del proyecto
. S . Facultad Correo electrénico de solicitud
6. | Solicitar el centro de costos a la Division Financiera.
de centro de costos
Direccion General de
Proyeccién Social
Centro de costos creado
7. | Asignar centro de costos. Divisién Financiera Correo electrénico con la
asignacion del centro de costos
ETAPA 3. REGISTRO, PROMOCION E INSCRIPCIONES
Coordinador del proyecto/
. L . L, . Dependencia responsable Proyecto de Educacion
Realizar el trdmite de registro y apertura de la oferta de Educacion Continuada en P . P - y
8. la plataforma institucional (GEDUCAR) de la administracion y Continuada creado en la
P ' gestion de la Plataforma Plataforma GEDUCAR
Institucional
Coordinador del Proyecto /
Facultad, Direccion
. L, . General de Proyeccién . L
9. | Promocionar el proyecto de Educacién Continuada. Social /y Registro de la promocion
Oficina de

Comunicaciones
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Dependencia responsable
. S . o de la administracion y Plataforma GEDUCAR
10. | Realizar la apertura y habilitacion de inscripciones. - o : L
gestion de la Plataforma habilitada para inscripciones
Institucional
Realizar la inscripcién al Proyecto de Educacion Continuada en la plataforma
institucional GEDUCAR, en los términos establecidos.
Nota 1: El proyecto autofinanciable puede ser de financiacion externa o puede tener cobro Participante/
1 por su inscripcion. Dependencia a cargo de la | Registro del participante en la
' administracién y gestion plataforma GEDUCAR
Nota 2: Si el proyecto de Educacién Continua es: de la plataforma virtual
e Autofinanciable con cobro por inscripcion: Seguir en la actividad 12.
e Autofinanciable de financiacion externa: Seguir en la actividad 13.
e De servicio social o formacion docente y administrativa: seguir en la actividad 27.
. . L C Comprobante del pago
12 Realizar el pago de la inscripcién o derechos de participacion, de acuerdo con las Particioante P pag
" | indicaciones dadas en la promocidn y enviar el correo a los organizadores. P -
Correo electronico
Coordinador
Solicitar al area de Presupuesto o quien haga sus veces, la certificacién del Facultad
13. | ingreso total del proyecto por concepto de inscripciones o recursos de Correo electronico
financiacion externa. . L,
Direccion General de
Proyeccién Social
Proporcionar constancia que evidencie la relacion de los pagos realizados por Certificacion de ingresos al
14. | concepto de inscripciones de los participantes al Proyecto de Educacion Area de Presupuesto centro de costos

Continuada o transferencia de recursos de financiacion externa.

Correo electrénico
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Determinar si el Proyecto de Educacién Continuada cuenta con el punto de
equilibrio para iniciar su desarrollo tematico Coordinador del Proyecto
15.
Nota: ¢El Proyecto alcanz6 su punto de equilibrio?:
e NO: Ir ala actividad 16. Proponente
e Sl Irala actividad 22.
- . L . . o Coordinador del Proyecto | Correo electronico con copia al
Solicitar a la Direccion General de Proyeccidn Social ampliacion en las fechas de y L, p
16. | . . . . L Centro de Proyeccién Social de
inicio del Proyecto, mediante correo electrénico.
Proponente la Facultad
Informar a los participantes inscritos la hueva fecha de inicio de la modalidad de
Educacion Continuada. Coordinador del Proyecto Correo electrénico
17. _ " . Pagina Web
Nota: Si el participante decide: Proponente Plataforma Institucional
e Retirarse: Ir a la actividad 18. P
e Continuar: Ir a la actividad 22.
Solicitar la devolucién del dinero a la Divisién Financiera a través de correo
18. | electrénico donde envié la copia del pago adjuntando copia del documento de Participante Correo electrénico
identidad. Debe anexar certificacion Bancaria para hacer la devolucién.
Coordinador
Recibir la solicitud de devolucién de dinero y tramitar con Tesoreria o quien haga .
19. e . . Correo electronico
sus veces la verificacion del pago. Direccion General de
Proyeccién Social
Informar al Supervisor y/o Coordinador la veracidad del pago. En caso de ser < L
20. . . Area de Presupuesto Correo electrénico
positiva la respuesta, enviar nota contable.
21. | Realizar la devolucion del dinero. Tesoreria Reintegro al participante
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ETAPA 4. FORMALIZACION DEL COORDINADOR DEL PROYECTO DE EDUCACION CONTINUADA

Solicitar la vinculacion del Coordinador del proyecto el cual podra ser un externo
o un docente vinculado a la Universidad.

Nota 1: En algunos casos esta etapa podra efectuarse al inicio, durante o antes de finalizar o )
el proyecto de Educacion Continuada, el coordinador podra ser contratado a partir de la Direccién General de Oficio e_nV|ad0 DQV_C_OWGO
22. | aprobacion del Consejo Institucional de Proyeccion Social de las modificaciones que se Proyeccién Social electrénico a la Division de
presenten en el proyecto. Servicios Administrativos

Nota 2: Si el coordinador del proyecto es:
e Docente de la Universidad: Seguir en la actividad 23.
e Externo: Seguir en la actividad 24.

Tramitar la Resolucion Rectoral para designar un Empleo Publico docente de la

. . - . i . Resolucién Rectoral
Universidad a un programa de Educacién Continuada autofinanciable y reconocer

Correo electrénico remision

estimulo econdmico por su servicio como Coordinador del Proyecto, notificando Division de Servicios . . .
23. i . . Resolucion a la Direccion
a cada uno de los involucrados. Administrativos L, .
General de Proyeccion Social y
: o . - docente
Nota: Una vez terminada esta actividad, seguir en la actividad 27.
24 Solicitar al coordinador del proyecto los documentos de Formato de lista de Direccion General de Correo electrénico
" | chequeo CPS profesionales - apoyo a la gestién (FO-GBS-05) Proyeccién Social
o5, Revisar y aprobar la documentacion entregada por el profesional a través de la Area de Contratacion Plataforma
plataforma.
Area de Contratacion
Minuta del Contrato CPS
Direccion General de Profesionales
26. | Suscribir el contrato, acta de inicio y designacién de la supervision. Proyeccién Social Acta de inicio
Comunicado de designacién de
Facultad supervision
Contratista
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ETAPA 5. FORMALIZACION DE CAPACITADOR, PONENTE MAGISTRAL, EXPOSITOR O CONFERENCISTA

Realizar la evaluacion de hoja de vida. )
Coordinador del Proyecto

Nota : Para realizar la evaluacion de hoja de vida se deben anexar los documentos:

> Hoja de vida de la funcién publica debidamente firmada y con foto. Direccion General de
27. | = Fotocopia de la cédula al 150 %. Proyeccion Social Correo Electrénico
> Diplomas y actas de grado (Pregrado y Posgrado), certificaciones de otro tipo de
estudio.
> Certificaciones laborales. Oficina de Asuntos
> Tarjeta profesional. docentes
> RETHUS (Sector Salud).

Remitir a la Direccion General de Proyeccion Social la de vida y soportes

28. | solicitados en la Lista de Chequeo para contratacion de capacitadores FO-GTH- | Coordinador del Proyecto Correo Electrénico
75.
. T - - . L L, . L, FO-GTH-78
Enviar a la Divisién de Servicios Administrativos la Planeacion de Educacién Direccion General de . L
29. . L . Planeacién Educacion
Continuada FO-GTH-78. Proyeccién Social .
Continuada

. . . Divisién de Servicios .
30. | Solicitar disponibilidad presupuestal. . . Correo Electrénico
Administrativos

Documentos de

Direccion General de FO-GTH-75
Proyeccién Social Lista de Chequeo para

contratacion de capacitadores

Cargar en el link suministrado por la Divisiobn de Servicios Administrativos la
31. | documentaciéon establecida en la Lista de Chequeo para contratacion de
capacitadores FO-GTH-75.

o . Divisién de Servicios Contrato de Educacion
32. | Elaborar el contrato de Educacién Continuada. - . .
Administrativos Continuada
Entregar contratos firmados por los capacitadores a la Divisién de Servicios Direccion General de i -
33. L . L . Contrato firmado en original
Administrativos. Proyeccién Social
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ETAPA 6. DESARROLLO Y CERTIFICACION DEL CONTENIDO TEMATICO DEL PROYECTO DE EDUCACION CONTINUADA
FO-PSO-11
Impartir la tematica por la cual fue vinculado a la modalidad de Educacién . Formato de asistencia
34. . Capacitador L, .
Continuada. Educacion Continuada
Registro Fotografico
Verifi I limi I ivi I I . . : .
35, er|_ |(_:ar el cumplimiento de las actividades desarrolladas por parte de los Capacitador Evidencia revisada
participantes.
FO-GTH-77
Realizar el control de actividades y expedir la certificacién de las actividades Supervisor y/o Acta de Supervision de
36. . . . .
desarrolladas por €l (los) capacitador(es). Coordinador del proyecto contrato de educacion
continuada
Registro en Plataforma de
. . . L e - FO-PSO-59
37. | Diligenciar la encuesta de satisfaccién y descargar la Certificacion. Participante . L
Encuesta de satisfaccion
Educacién Continuada
ETAPA 7. RECONOCIMIENTO DE HONORARIOS A CAPACITADOR, PONENTE MAGISTRAL, EXPOSITOR O CONFERENCISTA
Documentos de
. . . FO-GTH-7
Entregar al Coordinador del Proyecto o Supervisor los documentos de la lista de . . 0-G 9
38. . L . Capacitador Lista de Chequeo para pago de
chequeo para pago de capacitadores de Educacion Continuada FO-GTH-79. . =
capacitadores Educacion
Continuada
Recopilar y enviar a la Direccion General de Proyeccion Social los documentos -
. . ) - . Correo electroénico,
39. | establecidos en la lista de chequeo para pago de capacitadores de Educacion | Coordinador del Proyecto
. documentos anexos
Continuada FO-GTH-79.
40 Remitir a la Division de Servicios Administrativos los documentos a través del link Direccién General de Carpeta digital
" | autorizado. Proyeccién Social -Link-
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Divisién de Servicios

Tramitar el honorari itadores. - .
41. amitar el pago de honorarios de Capacitadores Administrativos

Orden de Pago

42. | Realizar pago de honorarios a los capacitadores. Tesoreria Comprobante de Egreso

ETAPA 8. INFORME TECNICO FINANCIERO Y CERTIFICACION DE ACTIVIDADES

Diligenciar y subir el formato para presentacion de Informe Técnico Financiero FO-PSO-04
Final en la Plataforma SIAU. Informe Técnico y Financiero
) o de Educacion Continuada con
Nota: El informe debe contener los siguientes anexos segun corresponda: soportes
- Formato de control de asistencia a eventos y actividades (FO-PSO-11), | Coordinador del Proyecto -Cargado en el SIAU-
43. debidamente suscrito por participantes, capacitadores, conferencistas, ponentes
magistrales y/o expositores segln sea el caso. Proponente FO-PS0O-60

- Registro fotogréfico y/o filmico. (Aplica para todos los proyectos).

Informe final técnico
- Modelo del certificado de participacion expedido. (Aplica para todos los y

proyectos). financiero de Educacion
- Listado de relacién de participantes certificados. (Aplica para todos los proyectos). Continuada Unidades
- Copia de la legalizacion de los recursos asignados (si aplica). -Cargado en el SIAU-
FO-PSO-04

Informe Técnico y Financiero
de Educacion Continuada

revisado
Comité del Centro de -Revisado y cargado en el SIAU-
Proyeccion Social de la FO-PSO-60

Facultad Informe final técnico y

financiero de Educacion
= _ Continuada Unidades
Proyeccion Social -Revisado y cargado en el SIAU-

44. | Revisar el Informe Técnico Financiero.

Direccién General de

FO-GDO-05
Formato Acta de Reunién

Correo electrénico
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FO-PSO-46
Direcciéon General de Certificacion de Cumplimiento

. | Expedir la certificacién de las actividades desarrolladas por el Coordinador. ., . . )
45 P P Proyeccién Social de Educacion Continuada

enviado por correo electrénico

ETAPA 9. RECONOCIMIENTO DE ESTIMULOS ECONOMICOS AL COORDINADOR

Entregar a la Divisién de Servicios Administrativos o area de contratacion, los FO-PSO-46
i imi . P Certificacion de Cumplimiento
documentos necesarios para el pago del reconocimiento. Director Técnico de d p
46. L . de Educacion Continuada
- . o Proyeccién Social .
Nota: En caso de que sea CPS el trAmite se realiza de acuerdo con el Procedimiento de -Firmado-
CPS. Procedimiento de CPS
FO-GTH-79
Lista de chequeo para pago de
_ ) o _ Division de Servicios capacitadores de Educacion
Tramitar el pago del estimulo econémico del Coordinador. Administrativos Continuada
47.
Nota: En caso de que sea CPS el tramite se realiza de acuerdo con el Procedimiento de Orden de Pago
CPS. o
Procedimiento de CPS
-Cuando corresponda-
48. | Realizar el pago del estimulo econémico del Coordinador del Proyecto. Tesoreria Comprobante de Egreso
ETAPA 10. TRASLADO DE DINERO Y USO DE MARCA UNILLANOS
Solicitar el traslado del porcentaje de costo por el uso de la marca Unillanos del Correo electrénico con copia a
49, Facultad . .
centro de costos del proyecto al centro de Costos de Uso de Marca. la Direccién General
. . . p Correo electronico de la
50. | Realizar el traslado por el porcentaje de costo de uso de marca Unillanos. Area de Presupuesto

confirmacion del traslado
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Solicitar al corte semestral el estado de cuenta del centro de costos de uso de Direccion General de L.
51. . . Correo electrénico
marca. Proyeccién Social

7. Flujograma:

N/A.

8. Listado de anexos:

N/A.
9. Historial de Cambios:
Versién Fecha Cambios Elaboro / Modifico Reviso Aprobd
01 15/07/2015 |Documento nuevo.
Se realiza actualizacion de la normatividad reglamentaria, introduccion la
02 24/11/2015 |reglamentacion en cuanto a contratacion publica. Se realizan modificaciones a las
condiciones generales.
03 18/02/2016 _Se realiza actualizacion de las condlqlqnes generales y en las actividades. Se
incluye el formato FO-PSO-32 en la actividad 17.
04 14/04/2016 | Se modifican las actividades 11y 12.
L. Alfredo L. Alfredo
05 01/05/2015 | Se modifica la totalidad de items del documento, con el fin de que coincida con la| Joannavanegas |  Rodriguez _ Rodriguez
; ; Prof. Apoyo PSO Director Técnico de | Director Técnico de
realidad operativa. i . S .
Proyeccion Social | Proyeccién Social
Ajuste de estructura de documento en nueva plantilla de procedimiento. Se actualiza Gigliol | | Indira Susana | Fernando Campos
el nombre de procedimiento de “Procedimiento para la Gestién de la Educacion| ©9liola Valenzuela Parrado Polo
06 27/05/2021 e o iy . . ” . Walteros - . -
Continua" a "Procedimiento para la Gestion de la Educacion Continuada”. Se ajusta| p. . cional de apoyo Profesional de | Director Técnico de
procedimiento a realidad operativa del Proceso de Proyeccion Social. apoyo Proyeccion Social
. Marco Aurelio
: s P : : Gigliola Valenzuela Indira Susana Torres Mora
07 27/10/2021 iel actualizan las actividades del procedimiento de acuerdo a la realidad operativa Walteros Prol?:sr{gr?z:: e En funciones de
el proceso. Profesional de apoyo Director Técnico de
apoyo ) .
Proyeccion Social
Se hace cambio en el nombre del procedimiento eliminando “Actividades| Maira Velasquez Arturo Alexander |Omar Yesid Beltran
08 06/07/2022 | Académicas” por ser una modalidad de Educacion Continuada. Profesional de apoyo Castro Gutierrez
Representante de | Director Técnico de
Actualizacién a las referencias normativas a nivel nacional e institucional aplicables Oriana Martinez Docentes al CIPS | Proyeccion Social
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del procedimiento. Profesional de Apoyo
Actualizacién a las definiciones, haciendo referencias documentales
. . . . . Andrea Bautista
Actualizacion de las condiciones generales aplicables al procedimiento de | profesional de Apoyo
Educacion Continuada
Se establecieron los controles para la revision, verificacion, validacion y los cambios | \aria Alejandra
en los contenidos de educacion continuada, asi como la custodia de los registros Guevara
generados en este ejercicio. Profesional de Apoyo
Actualizacion de los criterios y métodos generales para la gestion de la Educacion
Continuada .Determinacion y reorganizacion de las etapas y paso a paso de cada
una de ellas en el contenido del proceso.
Se eliminan las siguientes actividades, ya que el proceso esta en transicion de la
plataforma GEDUCAR a Moodle:
e Registrarse como usuario en la plataforma GEDUCAR vy solicitar el rol
como Coordinador. _ Maira Velasquez
e Crear y establecer el rol del Coordinador del proyecto en la plataforma| profesional de apoyo
GEDUCAR e informar via correo electronico. Se debe remitir a la Division
de Servicios Administrativos relacion de los proyectos de educacion Oriana Martinez
continuada autorizados para la realizacion de tramites con dicha unidad. Profesional de Apoyo ) ]
e Solicitar la creacién del Proyecto de Educacién Continuada en la Art“r%:;?r’;a”der OmarGﬁisé?reBze'”a”
09 15/02/2023 Plataforma GEDUCAR. Andrea Bautista Representante de | Director Técnico de
o, . . . i Docentes al CIPS | Proyeccion Social
Se ajustd las condiciones generales a la realidad operativa del proceso. Se Profesional de Apoyo y
incorporan los siguientes formatos para apoyo al proceso:
Maria Alejandra
e FO-PSO-54 Formato de institucionalizacion Consejo Institucional de Guevara
Proyeccion Social. Profesional de Apoyo
e FO-PSO-55 Formato de verificacion y aprobacion del Consejo de Facultad.
e FO-PSO-56 Formato de revision Comité de Centro de Proyeccion Social.
e FO-PSO-57 Formato de institucionalizacion de Educacion Continua para
Unidades Académicas.
Se ajustaron las etapas y las actividades a la realidad operativa del proceso. Se | Maira Velasquez Omar Yesid  |Omar Yesid Beltran
ajusto el resumen de los controles, responsables y registros del disefio y desarrollo Profesional Beltran _ Gutierrez
de los tipos de Educacion Continuada. Especializado _ Gutle’rre_z Director '[ecnlco_de
10 20/06/2023 Director Técnico de| Proyeccién Social
. . - . Proyeccion Social
De igual forma, se actualizaron los siguientes formatos:
¢ FO-PS0O-04 Formato Informe Técnico y Financiero de Proyectos de
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Se incorporan los siguientes formatos nuevos para apoyo al proceso:

Educacion Continuada.

e FO-PSO-29 Formato de Presentacion Proyectos de Educacion
Continuada.

e FO-PSO-54 Formato de aprobacion e institucionalizacion de proyectos

e FO-PSO-55 Formato de revision y viabilidad de proyectos Comité de
Centro de Proyeccion Social.

e FO-PSO-56 Formato de verificacion y aprobacion para Unidades
Académicas Directivas o de Gestién Institucional.

e FO-PSO-57 Formato de presentacion de proyectos de educaciéon
continuada para Unidades Académicas Directivas o Unidad de Gestion.

o FO-PSO0-59 Encuesta de satisfaccion educacion continuada.
¢ FO-PS0-60 Informe final técnico y financiero de Educaciéon Continuada
Unidades.
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