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Guia para las unmidades

Descripcion de la oferta

El presente documento tiene como proposito es-
pecificar las actividades de las unidades académi-
cas, orientadas al desarrollo de programas de edu-
cacion continuada.

Entre el tipo de programas que se realizan de Educa-
cion Continuada, se encuentran los siguientes:

e Diplomado: Programa académico que tienen
como finalidad actualizar, complementar y profun-
dizar los conocimientos, desarrollar y fortalecer
habilidades, capacidades y destrezas con aplicabi-
lidad en el campo laboral o personal. Su estructura
es modular, generalmente con una intensidad de
120 horas en modalidad presencial y/o virtual.

e Curso: Programa académico de corta duracion,
hasta 60 horas, de caracter tedrico o tedrico-
practico, que busca actualizar en un tema especi-
fico a profesionales y estudiantes, en modalidad
presencial y/o virtual. Dentro de esta categoria se
pueden incluir los seminarios y los talleres.
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e Jornada de Actualizaciéon: Actividades aca-
démicas de corta duracion, dirigidas por un grupo
de especialistas o expertos, que promueven la re-
flexidn, generacion, socializacion o consolidacion
de conocimientos sobre un tema de interés comun
para los participantes. Se denominan: conferen-
cias, congresos, coloquios, simposios, jornadas,
bienales, debates, foros, encuentros, exposiciones
y similares, y son de participacion masiva.

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

e Presencial
e Semipresencial
* Virtual

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

e Programas abiertos: Cuando el programa se
ofrece a la sociedad en general, previo analisis de
las necesidades del mercado.
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e Programas cerrados: Cuando el programa se
disefa de acuerdo con las necesidades y especi-
flcaciones de una empresa.

Son servicios de educacion continuada los siguientes:

e Programas cerrados a empresas: La Di-
vision de Educacion Continuada podra realizar
programas a la medida de las necesidades de las
organizaciones que requieran de capacitacion en
tematicas especificas.

e Contratacion con el Estado: La Division de
Educacion Continuada podra participar y concur-
sar en licitaciones, invitacion directa o proyectos
de menor cuantia que vayan alineados con las di-
rectrices Institucionales.

Estos contratos o convenios deberan ser revisa-
dos y aprobados por la Secretaria General, Vice-
rrectoria Administrativa y Vicerrectoria Acadé-
mica, para la firma posterior del Rector quien es
el representante legal de la Universidad. Es res-
ponsabilidad del Director de la Division, ejecutar
y controlar la implementacion del convenio, asi
como sus resultados.

* Aval académico: La Division de Educacion
Continuada podra otorgar el aval académico a un
programa cuando sus contenidos y los perfiles
de los conferencistas hayan sido aprobados por
la Unidad Académica correspondiente.

El costo asociado sera determinado por el Di-
rector de la Division una vez se hayan estable-
cido el numero de participantes, la duracion del
programay la revision académica. El certificado
del aval debe ir firmado por el Director de la Di-
vision de Educacion Continuada 'y el Director de
la Unidad Académica.

e Otros servicios: La Division de Educacion Con-
tinuada podra apoyar y acompafar a las unida-
des académicas en sus proceso de transferencia
mediante la prestacion de servicios de asesoria,
consultoria o proyectos con otras empresas.
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Relacion
Unidad académica - division

A continuacion encontrara la informacién nece-
saria para la Direccion y Coordinacion de los diferen-
tes programas, que permita apoyar las acciones de
la Division desde los 6rganos de gobierno de cada
Unidad Académica.

Relacion

Con el consejo de facultad

La relacion entre el Consejo de Facultad y la Di-
vision de Educacion Continuada estara determinada
por las siguientes actividades:

* 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 educacion Continuada
que sean presentadas.

* Notificar por escrito la aprobacion de un progra-
ma a la Division de Educacion Continuada, adjun-
tando la documentacion correspondiente:

» Comunicacion escrita dirigida al Director de la
Division
» Programa académico

» Hojas de vida de los expertos

» Presupuesto del programa

Relacion

Con el decano o director
de la unidad académica

La relacion entre la Decanatura/Direccion de la Uni-
dad Académica'y la Division de Educacion Continuada
estara determinada por las siguientes actividades:
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e Buscar en el mercado oportunidades de Educa-
cion Continuada y gestionar los contactos que de
manera natural se hayan construido: empresas
con pasantes, instituciones con convenio, pro-
veedores, entre otros.

e Motivar al equipo académico de la Unidad para
que propenda por la generacion de oferta de pro-
gramas de educacion continuada.

* Responder oportunamente a los requerimientos
de oferta por parte de las empresas, integrando
de la mejor manera el talento humano necesario
para la elaboracion de las mismas.

e Garantizar la calidad en cuanto a contenidos,
coherencia, pertinencia y talento humano de los
programas académicos propuestos.

e Monitorear los programas de educacién conti-
nuada durante su ejecucion, analizar sus resulta-
dos y hacer seguimiento a los planes de mejora-
miento 0 aseguramiento de cada uno de ellos.

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

Nota: La Decanatura o Direccién de la Unidad Acadé-
mica podra designar a un gestor de educacién con-

tinuada que facilite el desarrollo de las actividades
mencionadas anteriormente.

Relacion

Con el director de un
programa de educacion
continuada

La relacion entre el Director de un Programa de
Educacion Continuada y la Division estara determi-
nada por las siguientes actividades:

e Estructurar el programa con coherencia y perti-
nencia e integrar y articular al grupo de expertos,
que cumplan con el perfil, para lograr los objeti-
VoS académicos.
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e Garantizar la calidad y excelencia académica del
programa frente a la Unidad Académica y la Divi-
sion de Educacion Continuada.

e Analizar la competencia para el programa a de-
sarrollar verificando aspectos relacionados con
precios, contenidos, duracién, modalidad, ubica-
cion, entre otros.

* Apoyar el proceso de mercadeo y promocién del
programa aportando bases de datos, contactos es-
tratégicos y divulgarlo a las personas interesadas.

e Acompafar y verificar los asuntos académicos y
administrativos relacionados con el desarrollo del
programa.

 Elaborar el cronograma detallado del programa 'y
socializarlo con los expertos.

e Controlar la gjecucion presupuestal del programa.

e Analizar los resultados de las evaluaciones de los
programas.

e Elaborar el plan de mejoramiento, implementarlo
en las versiones posteriores de los mismos y ha-
cer el seguimiento.

e Firmar los certificados de participacion y asistir a
la ceremonia de clausura del programa.

Relacion

Con el coordinador
de un programa de
educacion continuada

La relacién entre el Coordinador de un Programa
de Educacion Continuada y la Division estara deter-
minada por las siguientes actividades:

e Mantener contacto permanente con el asisten-
te profesional a cargo del programa durante el
desarrollo del mismo, para propender por la efi-
ciencia de los procesos académicos, adminis-
trativos y logisticos.
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Apoyar el proceso de contratacion, suministran-
do la documentacion requerida: hojas de vida
de los expertos y los soportes correspondien-
tes, las solicitudes de generacion de contratos,
las solicitudes de pago, entre otros, para el pro-
grama a su cargo.

Verificar y controlar los asuntos administrativos
del programa relacionados con presupuesto, con-
tratacion y pago de docentes nacionales e inter-
nacionales y generacion de certificados.

Apoyar los asuntos comerciales del programa re-
lacionados con la aprobacion de las piezas gra-
ficas de divulgacion y promocion y cierre de la
venta cuando sea necesario.

Controlar los asuntos logisticos del programa re-
lacionados con la disponibilidad del espacio asig-
nado, refrigerios y medios audiovisuales.

Suministrar al asistente profesional de la Divi-
sién, la informacion exacta y oportuna sobre los
asuntos de reservas, traslado y alojamiento de
conferencistas: nombre completo, fecha de na-
cimiento, documento de identificacion, direccion,
teléfono, email, fechas y horas de vuelo, destinos
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e Validar y aprobar la informacién para la genera-

cion de certificados: nombre completo, docu-
mento de identificacién, fecha de realizacion, in-
tensidad horaria, nombre del programa y firmas
de los directivos

Informar e incentivar a los participantes en la apli-
cacion del instrumento de autoevaluacién con la
debida anticipacion a la finalizacion del programa.

Consolidar y verificar la documentacion necesa-
ria para los respectivos cierres financieros (ingre-
sos y honorarios).

Nota: El Director y Coordinador podra ser la misma
persona, siempre y cuando cumpla con las funcio-
nes de ambos roles. Si desea consultar las funcio-

nes detalladas de los miembros de la Divisién, por
favor remitase al Manual de Funciones.

Asuntos de ejecucion
presupuestal

Administracion

El porcentaje de administracion que la Univer-

y conexiones aéreas, entre otros. sidad recibira de los ingresos brutos, en eventos de

caracter institucional, dependera del lugar y dura-

» Recibir del asistente profesional de la Division el

material para el desarrollo del programa: listas de
asistencia, escarapela o carné, material académi-
co (libros, fotocopias, carpetas, vales para refrige-
rio, CDs, entre otros).

cién, asf:

Tipo de

programa

horaria

Intensidad | Lugar de
realizacion

Asistir a todas las sesiones de clase de acuerdo Diplomado Entre 100y UEB 22%
con el cronograma. | 120 Horas  Fuera dela
o _ ' Diplomado Universidad 15%
Hacer seguimiento a la asistencia de los expertos niversida
a cada una qle las sesiones pro.gram,adas, cpnﬂr— Curso UEB 999%
mando previamente su participacion mediante Entre 30 y
correo electronico o teleféonicamente. De no po- 60 Horas Fuera de la .
der asistir el experto, el coordinador debera tener Curso Universidad 19%
un plan de contingencia para no interrumpir el o
Seminario/ o
normal desarrollo del programa. Taller UEB 22%
) ) ) o Entre 8y 30
Verificar la asistencia de los participantes y gene- L Horas
rar un reporte de aprobacion del programa, para Seminario/ Fuera de la 15%
P P prog P Taller Universidad ’

la generacion de certificados.
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Congreso/ UEB 159 Excedentes
Simposio ?
Soloqgloj EntFr|e 2y20 La distribucion de excedentes dependera del tipo
ornada oras o S
B} Fuera de la 0 de programa y se realizara de la siguiente manera:
Conferen D 10%
cia Universidad
e |a distribucion de excedentes sera del 40% para
Programa Virtual 15% la Direccion y Coordinacion del programa.
Nota: El porcentaje de los ingresos totales que co- ) S g %
rresponde a la Administracidn, relacionados en el :-g ~ \§ 3§ = 8 <
cuadro anterior, cubre el Funcionamiento de la Divi- Tivo d @ £ g = 2 'g g
sion de Educacion Continuada, servicios logisticos, tpo de programa 2 5 £ g 3 £
audiovisuales, soporte administrativo y las instala- S &€ Q 'g e 35
ciones locativas. X X3 °
[d e [ e p H
Direccion y Coordinacion Programas presencia-
les (abiertos, cerrados) 50 40% 10%*
L , - o Programas virtuales ° ’ ?
La retribucion de direccion y coordinacion de progra- (abiertos, cerrados)
mas de Educacion Continuada:
o . . Programas con aval 50% 50%+
e La retribucion para la funcion de Director de Pro- académico ’ °
grama de acuerdo con la estructura de presu- g I g
puesto es del 5 % sobre los ingresos brutos. Programas con De acuerdo con lo pactado en
convenio los convenios especificos para
e La retribucion para la funcién de Coordinador de Ca@:? ‘é”a de las actividades
Programa de acuerdo con la estructura de presu- realizadas.
puesto es del 5 % sobre los ingresos brutos. *Este porcentaje se cargara al centro de costos de la Division de

Educacion Continuada.

Nota: Los valores, tanto de la Asesoria Técnica como

de Excedentes, no constituyen salario en ningtn caso.
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