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ACUERDO 020
(18 de mayo de 2023)
Por el cual se Establecen Lineamientos Generales de la Educacién Continuada
en la Fundacién Universitaria de Popayan”

EL CONSEJO ACADEMICO DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA DE POPAYAN, en ejercicio de su competencia
estatutaria y funcional,

CONSIDERANDO:

a. Que la Constitucion Politica de Colombia en su articulo 69 garantiza la autonomia universitaria y por ende
la facultad de las universidades para darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, mandato que
ha sido desarrollado mediante la Ley 30 de 1992, por la cual se organiza el servicio publico de la Educacion
Superior en Colombia.

b. Que la politica de Extension y Proyeccion Social de la Fundacion Universitaria de Popayén contempla la
Educacion Continuada como un campo de realizacién de la misma y la define como “un conjunto de
procesos de ensefianza aprendizaje, debidamente planeados y organizados, ofrecidos con el objeto de
profundizar en temas especializados de las areas de conocimiento, actualizar en innovaciones cientificas,
artisticas o tecnologicas recientes; calificar en habilidades especificas; formar en conocimientos generales
alrededor de necesidades o problemas concretos; capacitar y formar en aspectos académicos, laborales o
artisticos; sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos, no conducentes a titulo y en el marco
de la Ley 30 de 1992. En algunos casos se puede proyectar a la denominada educacion para el trabajo y
el desarrollo humano prevista en la ley 1064 de 2006.”

¢.  Que el Consejo Superior en sesion ordinaria del 25 de noviembre de 2021, acepté adelantar los tramites
relacionados con la formalizacion y puesta en marcha la Educacion Continuada como una importante area
de desarrollo de fa Institucion.

d. Que la Institucion, para el logro de sus propésitos misionales, y derivado del proceso de autoevaluacion,
considera necesario emitir los lineamientos institucionales para la Educacion Continuada con los que se
logre consolidar un marco de regulacion que permitan orientan la prestacion del servicio, en cumplimento
de lo dispuesto en la legislacion vigente por parte del Ministerio de Educacion Nacional, y la normativa
interna relacionada con el Estatuto General, el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo
Institucional (PDI) y la politica de Extension y Proyeccion Social.

e. Que en atencion a que la Fundacion Universitaria de Popayan es una entidad de Educacion Superior de
caracter autonomo, le es potestativo reglamentar todas las actividades que tengan una incidencia en
asuntos de orden administrativo, académico, financiero y disciplinario.

f. Que el Consejo Académico, en ejercicio de las atribuciones legales y estatutarias que le son propias, en
sesion ordinaria del dia 18 de mayo de 2023, analizé y aprobd el proyecto de Lineamientos para la

Educacion Continuada de la Fundacion Universitaria de Popayan.

En mérito de lo expuesto,
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ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobary adoptar los lineamientos Generales de Educacion Continuada en la Fundacion
Universitaria de Popayan, documento que se anexa al presente acuerdo como parte
integral del mismo.

ARTICULO SEGUNDO: EI presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las disposiciones
que le sean contrarias y aquellas que se hayan expedido anteriormente en el mismo
sentido.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Popayén, Ciudad Universitaria, a los dieciocho (18) dias del mes de mayo del afio dos mil veintitrés (2023).

%MA ZILLER D CARg L. ANGELA ORDONEZ RUIZg

ector Secretaria General

Popayan, Claustro San José Cll 5 #8-58 | Campus Los Robies Km 8 via al sur
Santander de Quilichao, Campus Alvaro Ulcué Chocué Cra 13 #lsur-51

VIGILADO MINEDUCACION



ATAN E...

ﬂiﬁ

FUNDACION
UNIVERSITAF\:IA
DE POPAYAN

LINEAMIENTOS GENERALES DE EDUCACION CONTINUADA
Presentacion

Las demandas actuales del entorno social y empresarial, han llevado a que muchas instituciones y en este caso, las
instituciones de educacion superior abarquen temas de impacto que aporten en el desarrollo del medio social,
economico, politico y empresarial. Es por ello que se buscan diferentes alternativas de educacién que propendan
por la actualizacion de conocimientos a lo largo de la vida en diferentes areas y disciplinas. En este contexto, la
Fundacion Universitaria de Popayan, a través de su politica de proyeccion social contempla la educacién continuada
como uno de sus campos de realizacion con el que se pretende profundizar en temas especializados de las areas
de conocimiento; actualizar en innovaciones cientificas, artisticas o tecnoldgicas recientes; calificar en habilidades
especificas; formar en conocimientos generales alrededor de necesidades o problemas concretos; capacitar y formar
en aspectos académicos, laborales o artisticos; sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos, no
conducentes a titulo y en el marco de la Ley 30 de 1992. Ademas, se propone fortalecer las relaciones no solo con
sus estudiantes y egresados de diferentes programas académicos, sino también con el entorno social y empresarial
dando respuesta a sus necesidades y requerimientos que permitan consolidar diferentes habilidades y destrezas en
el campo laboral y profesional.

Este documento presenta los lineamientos institucionales que orientan la prestacion del servicio de educacion
continuada, el marco normativo en el que se inserta la educacién continuada, los objetivos y alcance, asi como el
tipo de oferta del area y los procedimientos generales y especificos para acceder a dicha oferta.

1. MARCO NORMATIVO

Siendo la educacion continuada una actividad considerada como extension de los servicios de educacion superior,
ésta ha sido referenciada en diferentes documentos normativos de este nivel de formacion. A continuacion, se listan
los diferentes documentos normativos que enmarcan la accién de la educacién continuada en Colombia.

Ley 30 de 1992, titulo VI, disposiciones generales, especiales y transitorias

v Capitulo |. Disposiciones generales. ARTICULO 120. La extensién comprende los programas de educacion
permanente, cursos, seminarios y demas programas destinados a la difusion de los conocimientos, al
intercambio de experiencias, asi como las actividades de servicio tendientes a procurar el bienestar general
de la comunidad y la satisfaccién de las necesidades de la sociedad.

Ley 115 de 1994.
v' Titulo 1. Disposiciones preliminares. Articulo 1. “La educacion es un proceso de formacion permanente,
personal, cultural y social que se fundamenta en una concepcién integral de la persona humana, de su

dignidad, de sus derechos y de sus deberes.”

Decreto 114 del 15 de enero de 1996.
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v Capitulo | - Prestacion del servicio educativo no formal “ARTICULO 1°.- El servicio educativo no formal es

el conjunto de acciones educativas que se estructuran sin sujecion al sistema de niveles y grados
establecidos en el articulo 11° de la Ley 115 de 1994. Su objeto es el de complementar, actualizar, suplir
conocimientos, formas en aspectos académicos o laborales y en general. La educacion no formal hace
parte del servicio publico educativo y responde a los fines de la educacion sefialados en el articulo 5° de la
Ley 115 de 1994.

Capitulo Il - Estructura del servicio educativo no formal. "ARTICULO 4°. La educacién no formal podra
ofrecer programas de formacion, complementacion, actualizacion o supletorios de duracidn variable, en los
siguientes campos: Laboral y Académico. Preparacién para la validacion de niveles y grados propios de la
educacion formal. Participacion ciudadana y comunitaria. Los programas ofrecidos deberan tener la
flexibilidad necesaria que permita su permanente adecuacion a las necesidades nacionales, regionales y
locales y a la competitividad.

Resolucion 626 de 2007. Modificada por la Resolucién del Min. Educacién 1622 de 2007,

v Por la cual se dictan disposiciones relacionadas con la disponibilidad de informacion y la articulacién con

las diferentes fuentes del Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior, SNIES. “Resuelve:
... f) Extension universitaria. Informacion relacionada con la educacion continuada, asesoria y consultoria,
y proyectos comunitarios o de impacto social realizados por la institucion de educacién superior”.

Decreto 4904 de 2009.

v' Capitulo I. Aspectos generales. “1.2. Educacion para el trabajo y el desarrollo humano. La educacion para

el trabajo y el desarrollo humano hace parte del servicio publico educativo y responde a los fines de la
educacion consagrados en el articulo 5° de la Ley 115 de 1994. Se ofrece con el objeto de complementar,
actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales y conduce a la obtencion de
certificados de aptitud ocupacional”.

Calidad CNA- Consejo Nacional De Acreditacion

v' DOCUMENTO No. 1: En el capitulo de Procesos Académicos hace mencion en la caracteristica 21 en

cuanto a las Relaciones Nacionales e Internacionales del programa como criterio de Evaluacion asi:
“Participacion en redes, en eventos académicos tales como foros, seminarios, simposios, y en actividades
de educacion continuada, en el ambito internacional”.

DOCUMENTO No. 2: En el capitulo de Procesos Académicos hace mencién en la caracteristica 13 asi:
Programas de pregrado, posgrado y educacidn continua: La institucién ha establecido criterios claros de
orientaciéon académica para crear, diferenciar y relacionar los programas de pregrado, posgrado y
educacion continuada, asi como politicas coherentes con las condiciones para la apertura y desarrollo de
los mismos.

Fundacion Universitaria de Popayan. Politica de Extension y Proyeccion Social
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v" Acuerdo No 012 del 09 de septiembre de 2019, en su articulo 6 define la educacién Continuada como un

campo de realizacion de la misma y la define como un conjunto de procesos de ensefianza aprendizaje,
debidamente planeados y organizados, ofrecidos con el objeto de profundizar en temas especializados de
las areas de conocimiento; actualizar en innovaciones cientificas, artisticas o tecnoldgicas recientes;
calificar en habilidades especificas; formar en conocimientos generales alrededor de necesidades o
problemas concretos; capacitar y formar en aspectos académicos, laborales o artisticos; sin sujecion al
sistema de niveles y grados establecidos, no conducentes a titulo y en el marco de la Ley 30 de 1992. En
algunos casos se puede proyectar a la denominada educacion para el trabajo y el desarrollo humano
prevista en la ley 1064 de 2006.

2. OBJETIVOS Y ALCANCE

Objetivo General

Promover la formacién y capacitacion permanente a lo largo de la vida en procesos de competencias laborales y
capacitacion a través de la Educacion No Formal con el fin de fortalecer habilidades, destrezas y competencias que
mejoren no solo la posicién si no la insercidn laboral de personas que deseen mejorar o actualizar sus capacidades
y desarrollarse de manera integral.

Objetivos Especificos

Alcance

v

Identificar en el entorno las necesidades de capacitacion y de actualizacién profesional que permitan
ampliar la oferta educativa de la Fundacion Universitaria de Popayan en actividades formativas no
conducentes a titulo.

Consolidar el &rea de Educacion Continuada como una unidad académica, que articule su proceso (oferta
académica, transferencia y servicios) con las areas de conocimiento que se desarrollan en la FUP
insertandose en el entorno global y comprometiéndose con las necesidades y oportunidades locales,
regionales y nacionales.

Generar y fortalecer alianzas estratégicas con otras entidades, que contribuyan a la ampliacion de la oferta
educativa del area de Educacién Continuada de la Fundacion Universitaria de Popayan.

Propender por la actualizacion de los egresados, a lo largo de su vida, en sus habilidades y conocimientos
tanto especificos como transversales.

Estos lineamientos establecen todas las actividades coordinadas por el Area de Educacién Continuada que conlleven
a la adecuada prestacion del servicio de Educacién No Formal en la Fundacion Universitaria de Popayan, orientado
a acompafar de forma transversal e interdisciplinar, a otras unidades académicas, asi como al publico en general,
mediante la oferta de productos y servicios de capacitacion y actualizacidn en todas las areas del conocimiento.
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3. PRINCIPIOS

v' Flexibilidad: Ajustar la formacién, la oferta y la metodologia a las necesidades del contexto de manera
oportuna, brindando diferentes opciones de Educacion No Formal, adaptandose a los cambios conforme
con las nuevas tendencias del entorno.

v’ Pertinencia: Dar respuesta con la oferta académica a la expectativa, el desarrollo y el perfeccionamiento
de las competencias y habilidades personales y profesionales de los interesados y a las necesidades del
mercado y del entorno social.

v’ Calidad: Garantizar los procesos de formacion de manera adecuada bajo el precepto de mejora continua
cumpliendo con las expectativas de aprendizaje, actualizacion y perfeccionamiento de los interesados

v Auto-sostenibilidad: Propender por la auto-suficiencia financiera del area, estableciendo estrategias
para convertirse en una fuente de ingresos adicionales para la Institucion, sufragando sus propios costos
y gastos.

v Relacionamiento: Promover el relacionamiento de la Institucion a través del fortalecimiento de la relacion
con redes académicas nacionales e internacionales; la relaciéon Universidad, Estado, Empresa, Sociedad
(UEES) Yy las alianzas con Instituciones de Educacidn Superior nacionales e internacionales y con empresas
y organizaciones de todos los sectores.

4. OFERTA EDUCATIVA EN EDUCACION CONTINUADA

La Fundacién Universitaria de Popayan, define en su oferta de educacion continuada aquellas actividades formativas
no conducentes a titulo, independientes de los programas de educacion formal, que tienen un enfoque especifico y
que se disefian para fortalecer o actualizar los conocimientos de los interesados.

La oferta académica estara orientada a las necesidades de los grupos de interés: los profesores y estudiantes, los
egresados, los empresarios y empleadores, el Estado, las organizaciones y la sociedad en general, con el fin de
transferir el conocimiento y aportar al desarrollo y posicionamiento institucional, mediante la oferta de productos y
servicios de formacion y capacitacion no conducentes a titulos.

Los contenidos seran elementos disciplinares y de @mbitos laborales especificos, producto de las propuestas que
efectla el &rea a partir de sus diagnésticos sobre las necesidades del medio, asi como de las solicitudes que recibe
de los programas académicos.

Estas actividades son:

v Programas de educacion alo largo de la vida: Se refiere a la formacion de oferta abierta a todo publico
a través de seminarios, diplomados, cursos libres, talleres, jornadas académicas como; conferencias, foros,
simposios, conversatorios, y certificaciones entre otros.

v Entrenamiento corporativo: Se refiere a la formacion de oferta cerrada, disefiada a la medida de las
necesidades especiales y exclusivas de un publico particular como empresas, entidades u organizaciones
que deseen desarrollar o fortalecer las competencias o habilidades de sus integrantes.
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v Programas de Educacion Permanente: En enlace con la Escuela de Formacion para el Trabajo vy el
Desarrollo Humano podran ofrecerse programas autorizados bajo este enfoque. En la Fundacion
Universitaria de Popayan, bajo esta modalidad se ofrecen los programas de formacion en Mdsica y en
Idiomas.

Esta oferta de educacion flexible podré desarrollarse bajo modalidad presencial, mediados por TIC, virtual o mixta y
podra también ser de caracter nacional o internacional.

5. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE EDUCACION CONTINUADA
La Fundacién Universitaria de Popayan define para la implementacion de los lineamientos institucionales de
educacién continuada una serie de procedimientos que permitan disefiar y desarrollar con pertinencia los programas
de educacién continuada.
De manera general, serd necesario identificar la necesidad o demanda potencial de formacién o actualizacién

profesional, planear la propuesta y someterla a aprobacion, desarrollar la propuesta con el publico objetivo y realizar
el seguimiento y evaluacion con el fin de mejorar o mantener el nivel de calidad de la misma.

Figura1. Procedimiento general para disefio y desarrollo de programas de educacion continuada.

I

Detectar la Planificacion de la Aceptacion de
probuesta la propuesta

Seguimiento y Desarrollo de
evaluacién la propuesta

Organizacion
Loaistica

Fuente: Coordinacién de Educacién Continuada (2023)

De acuerdo con la oferta educativa del area, se han establecido procedimientos clasificados segun el tipo de
publico, bajo tres modelos asi:
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v" Modelo Corporativo, que comprende lo relacionado con el entrenamiento corporativo definido
anteriormente.

v Modelo Interno, que comprende la formacion a lo largo de toda la vida o la educacion permanente disefiada
de manera especial para el publico interno de la Institucion, es decir, personal vinculado como
administrativo o docente y estudiantes y egresados.

v Modelo Abierto, que comprende la formacion a lo largo de toda la vida o la educacion permanente dirigida
a todo tipo de publico en general.

5.1. PROCEDIMIENTOS GENERALES SEGUN EL PUBLICO OBJETIVO
Modelo Corporativo: Dirigido a las organizaciones tanto publicas, como privadas en el desarrollo y fortalecimiento de

las competencias de sus colaboradores. Una vez identificada la necesidad por parte de la organizacion, desde el
area de Educacién Continuada, se disefia la propuesta de formacién teniendo en cuenta:

Especificacion del tipo de formacion (Diplomado, Curso, Seminario, Taller)

Modalidad: Presencial, Virtual o Mixta

Especificacion de costos

La propuesta de formacion, es entregada a la organizacion para su respectiva verificacién, posterior
aprobacién y ejecucion del programa. La retroalimentacién entre la organizacion y la Fundacion
Universitaria de Popayan se realizara una vez finalice la actividad.

AN NI NN

Modelo Interno: Se apoya las diferentes actividades realizadas desde la direccion de cada uno de los programas que
integran las Facultades de la Fundacion Universitaria de Popayan y otras dependencias, que aporten en el
fortalecimiento académico y profesional de los estudiantes, egresados, docentes y administrativos. Desde la
direccion del programa, se debe presentar la propuesta de Solicitud de Educacion Continuada, el Presupuesto
Educacion Continuada y la(s) hoja(s) de vida del docente orientador para su respectiva revision. Desde el rea de
Educacion Continuada, se apoya con la realizacion, logistica y entrega de la evaluacion del curso al director(a) del
programa.

Modelo abierto: El area de Educacién Continuada de la Fundacion Universitaria de Popayan, actualiza
constantemente el portafolio actualizado de los temas dispuestos al publico en general, de acuerdo a las areas
propuestas.

5.2. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS SEGUN EL PUBLICO OBJETIVO

Modelo corporativo:

v Una vez detectada la necesidad y tema que la organizacién desea abordar, se debe tener en cuenta los
siguientes tiempos: La Fundacion Universitaria de Popayan, tiene un plazo maximo de cinco dias (5) habiles
para presentar la propuesta a la organizacion, de acuerdo a las especificaciones presentadas en la Visita
empresarial o solicitadas mediante correo electrénico a la coordinacién del area.

v La Organizacion tiene un plazo hasta de tres (3) dias habiles para realizar sugerencias o modificaciones a
la propuesta presentada por parte de la Fundacién Universitaria de Popayan.
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Una vez finalizado el proceso de capacitacién a los colaboradores de la Organizacion, la Fundacion
Universitaria de Popayan, tiene hasta tres (3) dias habiles para la socializacion y retroalimentacion de la(s)
evaluacion(es) de los orientadores y de la formacion en general.

Modelo Interno:

v

Capacitaciones solicitadas por las diferentes Facultades de la Fundacion Universitaria de Popayan: desde
la Decanatura o Direccién del programa, se debe presentar al area de Educaciéon Continuada el
presupuesto de la actividad, la propuesta de formacién y la(s) hoja(s) de vida de los orientadores,
especificando el 0 los médulos que va a dirigir con su respectiva carga horaria.

La Direccién de Extension y Proyeccidn Social y el area de Educacion Continuada, tiene hasta tres (3) dias
habiles para la revision de los requerimientos solicitados. Una vez aprobado, se apoya con el proceso de
solicitud de Concepto para inscripcion al area de GSI.

Desde la Direccion de cada programa, se debe enviar a Educacion Continuada la solicitud del area de
Comunicaciones Institucionales para la realizacién de la pieza publicitaria donde se hara la divulgacion de
la formacion por redes sociales; en este caso no se podran difundir piezas realizadas por terceros que no
guarden la linea grafica de la Institucion.

Cada programa es responsable de hacer el respectivo proceso de inscripcion de los aspirantes a las
capacitaciones aprobadas y de los estudiantes que realizaran el seminario como opcion de grado. El listado
de los participantes consolidada, debe ser enviada al area de Educacién Continuada para la respectiva
realizacion de certificados.

El area de Educacion Continuada brindara el apoyo correspondiente para el seguimiento, evaluacion
docente y retro alimentacion del ejercicio al Director(a) de programa.

Es responsabilidad del programa que adelanta la actividad, diligenciar la informacion que solicita el SNIES
de la capacitacion realizada en las plantillas de Proyeccion y Extension Social, sin importar si es gratuita o
tiene algun cobro; esto con el fin de consolidar y entregar a GSI dentro de los tiempos para que sea cargada
esta informacion.

Modelo abierto:

v

v

Con el apoyo de los programas y demas areas de la Fundacion Universitaria de Popayan, se actualizaran
constantemente las propuestas para el portafolio de Educacion Continuada, el cual esté a disposicién del
publico en general.

El area de Educaciéon Continuada debe contar con propuestas de formacién previamente revisadas y
aprobadas.

Generalidades del procedimiento:

v

Los Certificados emitidos en virtud de la Educacion No Formal (fisicos o digitales), seran firmados por el
Rector, aquellos que sean expedidos exclusivamente por la Institucion, seran suscritos con firma digital; y
aquellos expedidos en articulacion con entidades externas, o que versen sobre cursos de una amplia
intensidad horaria, seran suscritos con firma autégrafa. La Rectoria delegara las dependencias que podran
usar la firma digital sobre los certificados, las cuales deberan velar por el buen uso de ésta, todo en
consonancia con la resolucién institucional que regula de manera especifica el uso de la firma del Rector.
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v' Los Certificados de participacion en programas de Educacion No Formal seran suscritos por el Vicerrector
Académico o por quien él delegue.

v' El proceso de formalizacién y creacion de piezas publicitarias deberan realizarse minimo, con un mes de
antelacion al inicio de la capacitacion.

v' El programa o area lider del evento, debera en el momento que culmine el evento, cerrar en la plataforma
SIRES la oferta de Educacion No Formal para evitar inscripciones fuera de los tiempos.

v" Los Decanos o Directores de Programas, deberan enviar trimestralmente el cronograma de capacitacion
con el fin de actualizar permanentemente el portafolio de servicios de Educacién Continuada; asi como
desde la misma area, se deberan proponer temas de interés general.

v’ Sinimportar si el evento es gratuito o con costo, todos los certificados tendran un costo segn lo establecido
por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

6. DURACION

De acuerdo con los parametros generales de mercado, y las disposiciones normativas particulares, la FUP propone
una intensidad horaria para cada programa de formacién, as:

Diplomados en tematicas generales: Hasta 120 horas.

Diplomados en areas relacionadas con salud: entre 120 y 340 horas

Cursos, Seminarios generales, Congresos, talleres, Simposios y similares: Hasta 48 horas

Seminario Opcidn de Grado: Hasta 140 horas, incluidas las horas de asesoria

La intensidad horaria de actividades especiales como jornadas de actualizacién académica, estan sujetas
a las disposiciones establecidas por los directores del programa académico.

ANANENENEN

Los casos particulares no establecidos en estos lineamientos, seran analizados por la Vicerrectoria Académica, la
Direccion de Proyeccion Social y la Coordinacion de Educacion Continuada para su deliberacién y decision.

7. LOS DOCENTES U ORIENTADORES

Para la formacién general, las personas que actuaran como docentes u orientadores de programas de educacion
continua, seran seleccionados por la Coordinacion de educacién continuada de acuerdo con los procesos establecido
por el area de Gestién Humana. Teniendo siempre como criterio de seleccion, el perfil, la idoneidad, la experiencia 'y
la trayectoria. Para el caso de programas del Modelo Interno, estos deberan ser sugeridos por los directores de
programas con aval de la vicerrectoria académica.

8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS LINEAMIENTOS

La Vicerrectoria Académica realizara semestralmente por medio de la Direccién de Proyeccién Social y Extension,
el seguimiento y la evaluacion de los lineamientos y propenderan por su actualizacion y mejora de acuerdo con los
resultados presentados por la Coordinacion de Educacion Continuada, a través del informe de gestién del area,
donde se rendiran cuentas del ejercicio. La Rectoria, previo aval del Consejo Académico, aprobara y comunicara
las mejoras que se consideren necesarias.

9. RESPONSABLES

VIGILADO MINEDUCACION
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El responsable de la ejecucidn e implementacion de la presente politica es la Vicerrectoria Académica, a través de
la Direccion de Proyeccion Social y Extension y la Coordinacién de Educacién continuada.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE
CLIENTE CLIENTE
EXTERNO INTERNO -

OP. DE GRADO

REGISTRO

Determinar las
necesidades de
capacitacion
(Educacion No
Formal) en el
entorno.

Se determinan los requerimientos y necesidades de

Educacion No Formal tanto de

la  Fundacion

universitaria de Popayan (cliente interno - como
opcion de grado), como de las organizaciones (se

establecen

mediante visitas empresariales 'y

acompafiamiento a eventos)en el formato FO-EC-002
Visitas Empresariales; de acuerdo a ello, se establece
la debida propuesta para el tipo de formacioén en el

formato

FO-EC-003 Solicitud de Educacion

Continuada.

Coordinador(a
)de
Educacion
Continuada

Decanos,
Directores de
programa y
Jefes de areas.

FO-EC-003 Solicitud de
Educacion Continuada.
FO-EC-002 Visitas
Empresariales.

Seleccién de la
propuesta de
Educacion No

Seleccion de orientadores y presentacion del
disefio de la propuesta de Educacion No Formal.

En el caso de externos, son ellos, quienes deben
enviar sus propuestas bajo los formatos que
manejen.

La propuesta que deben presentar los
programas de la Fundacion Universitaria de
Popayan para opciones de grado, se realizara
con el formato propuesta FO-GF-042
Presupuesto Educacién Continuada y es de uso
Unico y exclusivo Fundacién Universitaria de
Popayén.

Coordinador(a
)de
Educacion
Continuada

Decanos,
Directores de
programa y
Jefes de areas.

FO-GF-042 Presupuesto
Educacion Continuada.
Hoja(s) de vida de
orientadores.
Propuesta escrita
externa.

Se envian las propuestas a la Direccién de
Extension y Proyeccion Social para los
respectivos ajustes y aprobacion.

Para el caso de los Seminarios como Opcion de
Grado, deben entregar las propuestas al &rea de
Educacion Continuada para hacerlos validar de

Coordinador(a
)de
Educacion
Continuada

Decanos,
Directores de
programa y
Jefes de areas.

Vb. de la Direccion de
Extension y Proyeccion
Social

anexar formato FO-EC-003 Solicitud de

Formal. la Direccion de Extension y Proyeccion Social.
Vb. Vicerrectoria
- Vicerrectoria Administrativa y . Administrativa y
e Revision de propuesta  (Presupuesto, Financiera v Vicerrectoria Financiera o Contador
Metodologia Académica ) Acaélémica (Presupuesto) y Vb.
Vicerrectoria Académica
(Metodologia Académica)
e Unavezes aprobada la propuesta de formacion,
es entregada a la organizacion para su . o i .
. R ; Iy Coordinador(a) de Educacion Aceptacion escrita por
respectiva verificacion y posterior aprobacion. La .
aceptacion por parte de la empresa, debe Continuada parlgR la ofiesd
hacerse por escrito.
e  Serealiza solicitud de Concepto para inscripcion : - —
al area de GSI, anexando el formato FO-GF-042 Coord|nagc())rr5§r)]3:d§ducamon sgl(i)crirtﬁ(c)i ZI%:tSrlomgg ci:r;"
Presupuesto Educacién Continuada con el Vb. roarama o ér\{aa Ii‘:jer
de Vicerrectoria Administrativa y Financiera. prog )
e Una vez aprobada la propuesta, se procede a . Correo electrénico con
Realizar la hacer la solicitud de las piezas publicitarias al Coor()hgzdor(a Dilrjeiigreos%e formato FO-CO-008
difusion de la area de comunicaciones en el formato FO-CO- Educacion programa y Solicitud de
actividad 008 Solicitud de Comunicaciones Institucional, Continuada Jefes de areas. Comunicaciones

Institucional y copia al
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Educacién Continuada con Vb. Vicerrectoria area de Educacion
Académica. Continuada
. !EI proceso de dlvglgamon Qe publicidad qe la | Coordinador(a IDecanos, Pieza publicitaria en
informacion se realiza a través de redes sociales )de Directores de : o
I ) - redes sociales, micrositio
institucionales, tele mercadeo, envio de correos Educacion programa y o
. L . . . y mailing.
masivos y visitas empresariales. Continuada Jefes de areas.
¢ Enel caso de que la solictud haya S |do.rea.1I|zal(’1a Coordinador(a) de Educacion Correo electronico
por solicitud de la empresa, se envia la invitacion Continuada
por correo electronico.
e Se brinda informacion sobre financiacién
mediante pago directo, pago PSE, pago
mediante ICETEX o entidades financieras para
Ed ion Contin . . o
Establecer . A lucago Conti uadT iza al Coordinador(a) de Educacion
parametros de as Empresas con las que se realiza alguna Continuada
ago actividad, se les genera factura/cuentas de cobro
P en apoyo del area contable.
e  Estudiantes como opcidn de grado, generan su
recibo de pago automaticamente después de
realizar su inscripcion mediante SIRES.
El programa o area encargada de la actividad, debe
enviar con antelacién a la finalizacion del evento copia . Documento en Excel con
o ) Coordinador(a Decanos, . iy :
de los documentos de identidad de los asistentes y un : informacién de asistentes.
I . . )de Directores de : )
Certificacion listado en Excel con los datos solicitados para la Ed - Certificado impreso o
L . ; o ucacion programa y . !
emision de los certificados. (Solo se certificaran a : . virtual de los asistentes al
. ) L Continuada Jefes de areas.
asistentes; para la certificacion de docentes se debe evento.
realizar la solicitud a Gestidn del Talento Humano).
Se debe aplicar a los asistentes al evento una
Sequimientoy | Sncuesta de evaluacion docente. Para diplomados, se | ¢ inaqor(a) de Educacien | FO-EC-001 Evaluacion
» realizara al finalizar cada médulo, en los cursos y .
evaluacion o e e iy Continuada Docente - EC
seminarios, se realizara al finalizar la programacion,
se debe retroalimentar al docente con los resultados
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