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Guia de educacion continuada para las unidades académicas - Division de Educacion Continuada

Descripcién de la oferta

El presente documento tiene como propdsito especificar las actividades de

las unidades académicas, orientadas al desarrollo de programas de educa-

cién continuada.

Entre el tipo de programas que se realizan de Educacién Continuada, se encuen-

tran los siguientes:

Diplomado: Programa académico 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, generalmente con una intensidad
entre 80 y 120 horas en modalidad presencial, semipresencial o virtual.

Curso Corto: Programa académico de corta duracién, desde 16 y hasta
60 horas, de cardcter tedrico o tedrico-prictico, que busca actualizar en
un tema especifico a profesionales y estudiantes, en modalidad presencial,
semipresencial o virtual. Dentro de esta categoria se pueden incluir los

seminarios, talleres, entre otros.

Eventos: Actividades académicas de corta duracién, dirigidas por un
grupo de especialistas o expertos, que promueven la reflexidn, generacién,
socializacién o consolidacién de conocimientos sobre un tema de interés
comun para los participantes. Se denominan: congresos, conferencias,
coloquios, simposios, jornadas, foros, encuentros, entre otros, y son de

participacién masiva.

Cada uno de los programas se podrd desarrollar en las siguientes modalidades:

Presencial
Semipresencial

Virtual (sincrénico y/o asincrénico)

Los programas podran ofrecerse de acuerdo con los siguientes tipos de oferta:

Programas abiertos: Cuando el programa se ofrece al publico en
prog p
general, previo andlisis de las necesidades del mercado.

Programas cerrados: Cuando el programa se disefia de acuerdo con las
necesidades y especificaciones de una empresa o institucion.

Son lineas de negocio de educacién continuada los siguientes:
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* Sector publico: la Divisién de Educacién Continuada podrd participar
y concursar en procesos de seleccién adelantados mediante licitacién
publica, seleccién abreviada, concurso de méritos, contratacién directa
o contratacién de minima cuantia, que vayan alineados con las direc-
trices institucionales. licitaciones, invitacién directa o proyectos de menor
cuantia que vayan alineados con las directrices Institucionales.

* Saludyfarmacéutico: procesos de capacitacién y formacién disefiados espe-
cificamente para las empresas pertenecientes al sector salud y farmacéutico.

* Empresas, gremios y alianzas: procesos de capacitacién y formacién
disenados especificamente para las empresas pertenecientes a cualquier
tipo de industria y servicios, asi como a los diferentes gremios existentes
en el pais.

e Oferta abierta: programas de cualquier tipo de modalidad ofertados
para el publico en general.

* Congresos y Eventos: desarrollo de actividades y eventos de asistencia
masiva, tales como congresos, simposios, seminarios, jornadas, entre otros.

* Universidad Senior: programa orientado a desarrollar eventos y activi-
dades especificas para la poblacién mayor de 55 afios que desea tener un
envejecimiento activo y saludable.

* Aval académico: se podrd otorgar el aval académico a un programa
cuando sus contenidos sean pertinentes y los perfiles de los conferencistas
hayan sido aprobados por el Consejo de Facultad o Unidad Académica
correspondiente. El certificado del aval debe ir firmado por el Director de
la Divisién de Educacién Continuada y el Director de la Unidad Acadé-
mica o Decano correspondiente.

Proceso de Aprobacién de la Oferta de Educacién Continuada. Para
el desarrollo de programas (abiertos, cerrados y proyectos especiales), es nece-
sario que estos cumplan con los requisitos establecidos en los procedimientos
de Educacién Continuada, y deberdn tener una aprobacién por el érgano de
gobierno correspondiente.

Programas abiertos (cursos, congresos o diplomados): Conscjo de
Facultad y/o Consejo Académico.

Programas cerrados: Consejo de Facultad y/o Consejo Académico ylo
Rectoria.

Proyectos especiales: Rectoria y/o Consejo Directivo y/o Claustro, segin los
limites de aprobacién de valor econémico establecidos institucionalmente.
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Nota: Los procedimientos detallados de aprobacién se especifican en el mapa de
procesos de la Divisién de Educacién Continuada.

Relaciéon unidad académica - division

A continuacién, encontrard la informacién necesaria para la Direccién y Coordi-

naci6n de los diferentes programas, que permita apoyar las acciones de la Divisién
desde los érganos de gobierno de cada Unidad Académica.

Relacién con el consejo de facultad

a.

La relacién entre el Consejo de Facultad y la Divisién de Educacién
Continuada estard determinada, principalmente, por las siguientes acti-
vidades:

Revisar la calidad y coherencia de los contenidos académicos y la hoja de
vida de los expertos del programa que se desea crear.

Aprobar las propuestas de educacién Continuada que sean presentadas.

Notificar por escrito la aprobacién de un programa a la Divisién de
Educacién Continuada, adjuntando la documentacién correspondiente:

e Comunicacién escrita dirigida al Director de la Division
* Programa académico
* Hojas de vida de los expertos

* Presupuesto del programa

Relacién con el decano o director de la unidad
académica

La relacién entre la Decanatura/Direccién de la Unidad Académica y la Divisién
de Educacién Continuada estard determinada, principalmente, por las siguientes

actividades:

a.

Buscar en el mercado oportunidades de Educacién Continuaday gestionar
y

los contactos que de manera natural se hayan construido: empresas con

pasantes, instituciones con convenio, proveedores, entre otros.

Motivar al equipo académico de la Unidad para que propenda por la
generacién de oferta de programas de educacién continuada.

Responder oportunamente a los requerimientos de oferta por parte de las
empresas, integrando de la mejor manera el talento humano necesario
para la elaboracién de las mismas.
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Garantizar la calidad en cuanto a contenidos, coherencia, pertinencia y
talento humano de los programas académicos propuestos.

Monitorear los programas de educacién continuada durante su ejecucidn,
analizar sus resultados y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento
o aseguramiento de cada uno de ellos.

Firmar los certificados y asistir a la ceremonia de clausura (cuando exista).

Designar a un gestor de educacién continuada que facilite el desarrollo de
las actividades mencionadas anteriormente.

Relacion del gestor de educacién continuada en una
unidad academica

La relacién entre el Gestor de Educacién Continuada y la Divisién estard deter-
minada, principalmente, por las siguientes actividades:

a.

Articular y facilitar la relacién y la comunicacién entre la unidad acadé-
mica y la Divisién
Gestionar ante la Decanatura y/o ante el Consejo de Facultad la presen-

tacién de la oferta de educacién continua para su respectiva aprobacién y
registro en el acta.

Comunicar las decisiones del Consejo de Facultad a la Divisién de Educa-
cién Continuada.

Colaborar en la construccién de propuestas de educacién continuada
Colaborar en la busqueda de expertos para los diferentes programas

Asesorar y acompanar a directores y coordinadores en la construccién de
propuestas y presupuestos de actividades de educacién continuada

Conocer, consolidar y hacer seguimiento a la oferta propuesta desde la
unidad académica

Asistir a reuniones de seguimiento cuando sea convocado

Acompanar el proceso de gestién comercial para la generacién de la oferta
cerrada de educacién continuada

Nota: Contractualmente el gestor depende de la unidad académica y no
de educacién continuada.
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Relacién con el director de un programa de educacién
continuada

La relacién entre el Director de un Programa PRESENCIAL de Educacién
Continuada y la Divisién estard determinada principalmente, por las siguientes

actividades:

Direccién Académica:

a.

Estructurar el programa con coherencia y pertinencia e integrar y arti-
cular al grupo de expertos, que cumplan con el perfil, para lograr los
objetivos académicos.

Referenciacién del programa: Analizar la competencia para el programa
a desarrollar verificando aspectos relacionados con precios, contenidos,
duracién, modalidad, ubicacién, entre otros. Suministrar la informacién
pertinente de los valores agregados y diferenciadores del programa, con el
fin de llevar a cabo una gestién comercial exitosa.

Acompafiar y verificar los asuntos académicos y administrativos relacio-
nados con el desarrollo del programa, tales como procesos de contratacidn,
pago, desarrollo de contingencias, etc.

Trabajar articuladamente con Educacién Continuada para dar apertura
al programa.

Elaborar el cronograma detallado del programa, socializar y comprometer
a los expertos.

Definir con la Divisién de Educacién Continuada las estrategias de
promocién y divulgacion de los programas, con al menos 8 semanas de
antelacién.

Validar con Educacién Continuada los asuntos presupuestales del
programa.

Analizar los resultados de las evaluaciones de los programas.

Elaborar el plan de mejoramiento, implementarlo en las versiones poste-

riores de los mismos y hacer el seguimiento.

Realizar un proceso de autoevaluacion del programa, cada vez que se
realice una cohorte, con el fin de asegurar la calidad y el mejoramiento
continuo del mismo.

Si el programa otorga insignias digitales, deberd entregar la informacién
para su parametrizacién (metadata).
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Validar y aprobar la informacién para la generacién de certificados:
nombre completo, documento de identificacién, fecha de realizacidn,
intensidad horaria, nombre del programa y firmas de los directivos.

. Firmar los certificados de participacién y asistir a la ceremonia de clausura

del programa.

Trabajar articuladamente con el gestor de la Facultad proporcionando
informes y retroalimentacién de los resultados.

Participacién de excedentes (Direccién presencial): El porcentaje de parti-
cipacién de los excedentes del programa se reconocerd inicamente conforme al
cumplimiento de cada una de las siguientes actividades:

a. Apoyar el proceso de mercadeo y promocién del programa aportando

bases de datos, contactos estratégicos y divulgarlo a las personas inte-
resadas por medio de sus redes sociales (LinkedIn, Facebook, YouTube,
Instagram, WhatsApp)

Asesorar y participar en diferentes eventos de promocién y divulgacién
como: produccién de videoclips, cdpsulas, webinars, charlas informativas,
entre otros.

Colaborar con los asuntos comerciales del programa relacionado con la
aprobacion de las piezas gréficas de divulgacién y promocién, en un plazo
no mayor a dos dias hdbiles a partir del envio realizado por parte del
gestor de la Divisién.

Apovyar el cierre de la venta cuando sea necesario mediante contacto
Y
personal, telefénico o por medios digitales con el interesado.

La relacién entre el Director de un Programa VIRTUAL de Educacién
Continuada y la Divisién estard determinada, principalmente, por las siguientes

actividades:

Direccién Académica:

a.

Estructurar el programa con coherencia y pertinencia e integrar y arti-
cular al grupo de expertos, que cumplan con el perfil, para lograr los
objetivos académicos.

Revisar y, de ser necesario, ajustar los contenidos de todos los médulos del
programa suministrados por los expertos.

Referenciacién del programa: Analizar la competencia para el programa
a desarrollar verificando aspectos relacionados con precios, contenidos,
duracién, modalidad, ubicacién, entre otros. Suministrar la informacién
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pertinente de los valores agregados y diferenciadores del programa, con el

fin de llevar a cabo una gestién comercial exitosa.

Acompanar y verificar los asuntos académicos y administrativos relacio-
nados con el desarrollo del programa, tales como procesos de contratacidn,

pago, desarrollo de contingencias, etc.

Trabajar articuladamente con Educacién Continuada, la coordinacién
TIC, el Centro de Disefio y Comunicacién para definir el cronograma y
los requerimientos de soporte requeridos para dar apertura al programa.
Si es necesario, puede apoyarse en el lider TIC de la Facultad o en la
instancia que se le indique para el montaje del programa.

Elaborar el cronograma detallado del programa en su fase de produccién
y desarrollo, socializar y comprometer a los expertos.

Definir con la Divisién de Educacién Continuada las estrategias de
promocién y divulgacién de los programas, con al menos 8 semanas de

antelacién.

Validar con Educacién Continuada los asuntos presupuestales del
programa.

Analizar los resultados de las evaluaciones de los programas.

Elaborar el plan de mejoramiento, implementarlo en las versiones poste-

riores de los mismos y hacer el seguimiento.

Realizar un proceso de autoevaluacién del programa, cada vez que se
realice una cohorte, con el fin de asegurar la calidad y el mejoramiento

continuo del mismo.

Si el programa otorga insignias digitales, deberd entregar la informacién
para su parametrizacién (metadata)

. Validar y aprobar la informacién para la generacién de certificados:

nombre completo, documento de identificacién, fecha de realizacidn,
intensidad horaria, nombre del programa y firmas de los directivos.

Firmar digitalmente los certificados de participacién y asistir a la cere-
monia de clausura del programa (cuando se desarrolle).

Trabajar articuladamente con el gestor de la Facultad proporcionando
informes y retroalimentacién de los resultados.

Velar por cumplimiento de las normas de propiedad intelectual y dere-
chos de autor.
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Participacién de excedentes (Direccién virtual): El porcentaje de partici-
paci6n de los excedentes del programa se reconocerd nicamente conforme al
cumplimiento de cada una de las siguientes actividades:

a.

Apoyar el proceso de mercadeo y promocién del programa aportando
bases de datos, contactos estratégicos y divulgarlo a las personas inte-
resadas por medio de sus redes sociales (LinkedIn, Facebook, YouTube,
Instagram, WhatsApp)

b. Aportar el material requerido para la difusién de contenidos digitales

y participar en diferentes eventos de promocién y divulgacién como:
produccién de videoclips, cdpsulas, webinars, charlas informativas, entre
otros.

Colaborar con los asuntos comerciales del programa relacionado con la
aprobacion de las piezas gréficas de divulgacién y promocidn, en un plazo
no mayor a dos dfas hdbiles a partir del envio realizado por parte del
gestor de la Divisién.

d. Apoyar el cierre de la venta cuando sea necesario mediante contacto tele-

fénico con el interesado.

Relacién con el coordinador de un programa
de educacién continuada

La relacién entre el Coordinador de un Programa PRESENCIAL de Educa-
cién Continuada y la Division estard determinada, principalmente, por las
siguientes actividades:

a.

Mantener contacto permanente con el gestor a cargo del programa
durante el desarrollo del mismo, para propender por la eficiencia de los
procesos académicos, administrativos y logisticos.

b. Apoyar el proceso de contratacién para el programa a su cargo, sumi-

nistrando la documentacién requerida (hojas de vida de los expertos
y los soportes correspondientes, documentacién actualizada: cédula,
RUT actualizado mdximo con un ano de antigiiedad, aportes de segu-
ridad social si se requieren, cuentas de cobro y/o facturas debidamente
diligenciadas, entre otros), de acuerdo con las fechas establecidas por la
Vicerrectorfa Administrativa.

Hacer seguimiento a la radicacién de cuentas de cobro de los docentes
(nacionales o internacionales) una vez finalizada la prestacion del servicio.

Consolidar y verificar la documentacién necesaria para los respectivos
cierres financieros (ingresos y honorarios).
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Asistir a todas las sesiones de clase de acuerdo con el cronograma.

Hacer seguimiento a la asistencia de los expertos a cada una de las sesiones
programadas, confirmando previamente su participacién mediante
correo electrénico o telefénicamente. De no poder asistir el experto, el
coordinador deberd tener un plan de contingencia para no interrumpir el
normal desarrollo del programa.

Verificar la asistencia de los participantes en cada sesion de clase y generar
un reporte de aprobacién, para la generacion de certificados una vez se
haya concluido el programa.

Gestionar los asuntos logisticos del programa relacionados con la disponi-
bilidad del espacio asignado, medios audiovisuales y refrigerios.

Suministrar al gestor de la Divisién, la informacién exacta y oportuna
sobre los asuntos de reservas, traslado y alojamiento de conferencistas:
nombre completo, fecha de nacimiento, documento de identificacidn,
direccidn, teléfono, email, fechas y horas de vuelo, destinos y conexiones
aéreas, entre otros, con minimo tres meses de anticipacion.

Recibir del gestor de la Divisién el material para el desarrollo del programa:
listas de asistencia, escarapela o carné, material académico (libros, fotoco-
pias, carpetas, archivos digitales, entre otros). En caso de requerir material
adicional, debe solicitarse con 15 dias de anticipacion.

Informar e incentivar a los participantes en la aplicacién del instru-
mento de autoevaluacién con la debida anticipacién a la finalizacién del
programa.

Paragrafo. El rol de “Coordinador de programa”, en programas virtuales, solo
existird cuando se tenga un equipo de trabajo conformado por 7 docentes o mds.
En este caso deberd cumplir con las funciones administrativas y académicas
descritas anteriormente que apliquen para la modalidad virtual.

Asuntos de ejecucidn presupuestal

Administracion

El porcentaje de administracién que la Universidad recibird de los ingresos
brutos, en eventos de cardcter institucional, dependerd del lugar y duracién, asi:
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INTENSIDAD LUGAR ADMON
TIPO DE PROGRAMA HORARIA DE REALIZACION UEB
Diplomado UEB 22%
...... Entre 80 vy 120 ...
Horas ver-
Diplomado F_uera de la Univer 15%
sidad
Curso UEB 22%
...... Entre 16y 60 Ho- i ..
ras iver-
Curso Euera de la Univer 15%
sidad
Seminario/Taller UEB 22%
...... Entre 8 'y 24 Ho- i .
ras ver-
Seminario/Taller Fuera de la Univer-: 150,
sidad
i Congreso/Simposio . N
ntre 2 y o-
Coloquio/Jornada /i ras UEB 15%
i Conferencia H
E Programa Virtual i 15%
Programa Semipresencial 15% 0 22% segun el lugar donde se
9 P realice mayoritariamente

Adicionalmente, de acuerdo con lo aprobado por el Consejo Directivo de la
Universidad, se considerard dentro de los presupuestos un porcentaje del 3%
correspondiente a asuntos de divulgacién y mercadeo.

El porcentaje que corresponde a la administracién, relacionado en el cuadro ante-
rior, cubre el funcionamiento de la Universidad en lo relacionado con los servicios
logisticos, audiovisuales, soporte administrativo, de IT, uso de las instalaciones

locativas y/o plataformas tecnoldgicas.
Direccién y coordinacion
La retribucién de direccién y coordinacién de programas de Educacién Conti-

nuada se aplicard asi:

a. La retribucién para la funcién de Director Académico del Programa de
acuerdo con la estructura de presupuesto es del 5 % sobre los ingresos

brutos.

b. La retribucién para la funcién de Coordinador de Programa de acuerdo
con la estructura de presupuesto es de hasta el 5 % sobre los ingresos
brutos.
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Excedentes

La distribucién de excedentes dependerd del tipo de programa y se realizard de

la siguiente manera:

%c?o!ILE\?- % DIVISION
TIPO % % COORDINA- | EDUCACION
DE PROGRAMA | UNIVERSIDAD | FACULTAD . CONTINUA-
CION (Cuan- DA2
do aplique)1
i PROGRAMAS i :
! PRESENCIALES o o 9 o
U VIRTUALES 40% 20% 20% 20%*
ABIERTOS
PROGRAMAS
PRESENCIALES
¥ VIRTUALES 40% 20% 20% 20%*
CERRADOS
AVALIRCOPE | e 50% i 50%*
CONGRESOS Y o o o o
EVENTOS 40% 20% 20% 20%
PROGRAMAS
VIRTUALES
DERIVADOS DE 0% 2% 25%
MAESTRIAS

16

1. Cuando no hay participacién de excedentes, los porcentajes quedaran distribuidos de la
siguiente manera: Universidad 40%, Unidad Académica /Facultad 40%, Divisién de Educa-
cién Continuada 20%.

2. Este porcentaje se cargara al centro de costos de la Divisién de Educacion Continuada.
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#OIRES™ | %DIVISION
TIPO % % COORDINA- EDUCACION
DE PROGRAMA | UNIVERSIDAD | FACULTAD A CONTINUA-
CION (Cuan- DA2
do aplique)i
La distribu-
cién entre la
Universidad
y el Aliado
se hard de

i acuerdo con lo i
i pactadoen los
i convenios es- i
i pecificos para
i cadaunade i
i las actividades i

realizadas.
Del porcen-

PROGRAMAS | t1ig acor-
CON CONVE- ¢ dado parala
NIO : Universidad,

i seharduna

¢ distribucion
i entre las areas
i de la Universi-
i dad (Universi- i
i dad, Facultad, :
H Director, i
Educacion
Continuada)
i deacuerdoa
: lo establecido
i encada tipo
i de programa

Paragrafo. La remuneracién a que refiere este articulo, no constituye salario en
ningdn caso ni es una actividad que pueda asignarse dentro de las funciones del
contrato laboral con unidades académicas o administrativas de la Institucién
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