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	OBJETIVO
	Establecer la dinámica institucional para la formulación de procesos de Educación Continuada por demanda (diplomado, curso, taller, evento académico, entre otros) con su respectivo presupuesto y aprobación por parte de las instancias académicas y administrativas competentes.


	ALCANCE
	Educación continuada: Desde la identificación de la oportunidad de formular una propuesta de educación continuada, la ejecución del proceso formativo, hasta la certificación.


	DEFINICIONES
	· Diplomado: Proceso de formación o actualización de un tema o área específica. Tiene como mínimo 90 horas de intensidad (2 créditos académicos), genera una certificación de asistencia, participación y/o aprobación; podría convalidarse como créditos de programas académicos de pregrado y posgrado.

· Curso / Taller: Proceso de formación o actualización de conocimientos, su duración se encuentra desde las 12 horas. Su metodología puede ser: presencial, virtual o hibrida.  Se certifica la asistencia y aprobación.

· Seminario / Jornada de Actualización: Son actividades académicas especializadas con el objetivo de abordar temáticas en áreas del conocimiento puntuales e interactuar con expertos mediante metodología presencial, virtual o hibrida, generalmente, su duración es de mínimo 5 horas y máximo 16, se certifica asistencia de acuerdo con su duración.

· Conferencia: Intervención magistral de tipo técnico, académico, político, científico o literario, que por lo general va desde 4 horas hasta 8 horas de duración y que trata un tema de interés para un grupo de personas. No es certificable. 

· Webinar: Intervención virtual de tipo técnico, académico, político, científico o literario, que por lo general va desde 4 horas hasta 8 horas de duración y que trata un tema de interés para un grupo de personas. No es certificable. 

· Congreso: Abordan temáticas puntuales en un área del conocimiento a través de intervención de expertos en el tema, diferente a los seminarios; en el Congreso se incluye presentación de ponencias, talleres, jornadas de discusión, sesiones de trabajo, la duración puede ir desde las  16 hasta las 40 horas y se certifica la asistencia.

· Simposio: Reunión de expertos en una temática específica en la cual se expone y desarrolla un tema en forma completa y detallada, enfocándolo desde diversos ángulos a través de intervenciones individuales, breves, sintéticas y de sucesión continuada. Se certifica asistencia.

· Evento Académico: Cualquiera de los ítems definidos que se realice como actividad del cronograma académico de un programa en la UCM y sus participantes sean estudiantes matriculados. No genera ingresos conexos y debe ser auto-sostenible o su ejecución se debe ceñir a la vigencia presupuestal aprobada. 
· Foro: Reunión de expertos en una temática específica que debate sobre diferentes posturas o asuntos y el auditorio puede intervenir en él.  No es certificable
· Panel: Reunión de expertos en una temática específica, en la cual se exponen los puntos de vista ante el público presente. Se certifica de acuerdo a la solicitud del organizador. No es certificable


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN 
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	H/V
	Para dar inicio a la formulación de propuestas de educación continuada, es importante tener en cuenta:
· Lineamientos del Proyecto Educativo Universitario, políticas, Horizonte Institucional y Modelo pedagógico UCM.
· Viabilidad jurídica: Pertinencia legal de la propuesta. 
· Legislación vigente, políticas públicas y planes de desarrollo locales, regionales, nacionales y planes sectoriales.

· Posibilidades y lógicas de la Educación a distancia y sus Centros tutoriales o de la Educación Virtual y la Plataforma Moodle, siempre y cuando se ofrezca en modalidad virtual o a distancia.
	Decanos (as) de las facultades

Directores de Programa

Coordinadores de Unidad 

Profesor Líder de propuesta

Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada

Unidad Institucional de Educación a Distancia
	Formato ficha Técnica Académica
PRS-F-21

Formato ficha técnica oferta virtual



	2
	H/V
	La Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada solicita el presupuesto del proceso formativo.

Las propuestas de educación continuada antes de ser presentadas al sector externo, publicadas o entregadas a un cliente (en caso de ir dirigidas a este), deberán tener su respectivo presupuesto verificado por el líder de presupuesto y aprobado por la Dirección Administrativa y Financiera.
Nota: Para la elaboración del presupuesto, es necesario desarrollar o diligenciar el formato PSA -5  
	Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada
Líder de Presupuestos
Dirección Administrativa y Financiera

Vicerrectoría Administrativa y Financiera
	Formato de presupuesto

PSA-5



	3
	H/V
	Toda propuesta de educación continuada que deba ser entregada al sector externo, deberá elaborarse en el formato de propuestas, revisada previamente y contar con el visto bueno de Asesoría Jurídica para posterior firma de la Rectoría.
	Rectoría

Asesor Jurídico

Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada
	Formato de propuestas al sector externo.

	4
	V 
	Seguimiento a las propuestas presentadas al sector externo (aprobación o negación).

Notas: 
· En trabajo conjunto el responsable de la propuesta y la Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada se realizan el debido seguimiento a la propuesta presentada al sector externo. 
· En caso de requerirse la elaboración de una nueva propuesta porque el cliente lo ha sugerido, se deberá considerar el mismo proceso, es decir:  elaboración del presupuesto, revisión por parte de Asesoría Jurídica y firma de la Rectoría, antes del envío al cliente
	Decanos (as) de las facultades

Directores de Programa

Coordinadores de Unidad 

Profesor Líder de propuesta

Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada
	Contacto directo con el cliente mediante correo electrónico o contacto telefónico.

	5
	H
	Para educación continuada, el responsable de la unidad generadora de la propuesta debe ejecutar en articulación con la coordinación de la Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada lo siguiente:

· Elaboración de las rutas de contratación (dependiendo del tipo de contratación se selecciona el formato pertinente)

· Reserva de auditorios, aulas o salas de sistemas

· Desarrollar el proceso de formación continua.

· Coordinar el uso de las plataformas (Moodle o zoom) con la Coordinación de la Unidad Institucional de Educación a Distancia

· Control y seguimiento a la asistencia de los participantes y evaluación del proceso formativo (Formato PRS- F-22)
· Evaluación del proceso formativo (Formato PRS-F-23) y otros aspectos que ameriten ser tenidos en cuenta en la evaluación del proceso.

Nota: En algunos casos la contratación se realizará con las condiciones que disponga el cliente o contratista (Entidades públicas, privadas y/o mixtas); por lo tanto, allí no aplicarán los tiempos estipulados (hecho cumplido) por el Manual de Contratación y los procedimientos de la UCM, ya que la Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada está sujeta a los tiempos de inicio que estipule la entidad contratante.


	Rectoría

Decanos (as) de las facultades

Directores de Programa

Coordinadores de Unidad 

Profesor Líder de propuesta

Unidad de Contratación

Asesoría Jurídica
Dirección Administrativa y Financiera

Unidad Institucional de Educación a Distancia

Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada


	Hoja de ruta de contratación
GAF-P-2

 GAF-P-3

 GAF-F-3

 GAF-F-8

 GAF-F-10

GAF-F-11

 GAF-F-12

 GAF-F-16

 GAF-F-17

  GAF-F-22

 GAF-F-73

GAF-F-77

Control de asistencia
PRS-F- 22
Evaluación del proceso formativo 

PRS- F-23
Formato ficha técnica oferta virtual



	6
	H
	Para la certificación de la propuesta formativa de educación continuada la Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada procede a efectuar la revisión de asistencia y cumplimiento para tramitar la certificación así:

· Cuando la certificación es digital, se solicita el diseño del certificado a la Unidad de Marca.

· Una vez entregado el diseño, con éste se envían los datos del evento y la lista de los participantes a certificar a la Unidad de Sistemas de Información, quienes en comunicación estricta con el sistema académico SIGA actualizarán la información a la web UCM. Cada participante si cumplió previamente con todos los requisitos, podrá descargar su certificado ingresando con el número del documento de identidad. 

· Cuando la certificación es física, se solicita el diseño del certificado a la Unidad de Marca, se envían los datos del evento y la lista de los participantes para que sean impresos.

· Firmados los certificados, la Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada se encarga de la entrega de los certificados a los participantes.
	Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada
Unidad de Marca
Unidad de Sistemas de Información

 
	Certificado o Constancias de Asistencia físicos o digitales.




	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección de Extensión y Proyección Social 

Coordinación de Servicios Académicos y Educación Continuada

Asistente de Servicios Académicos y Educación Continuada


	Dirección Aseguramiento de la Calidad

Líder SIG
	Consejo de Rectoría
	Agosto de 2022


CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	ÍTEM
	MODIFICACIÓN

	2019
	4
	5
	Según resultados de la auditoria de calidad se recomienda revisar este ítem pues no es la coordinación quien delega sino la facultad, sin embargo en socialización con el equipo de trabajo se concluyó que el seguimiento se debe realizar por parte de las dos instancias, dejando este registro en formato interno de registro de llamadas.

Se realiza reajuste a la redacción.

	2019
	4
	1
	De acuerdo con reunión del equipo de trabajo se deja la aclaración que en los registros pueden ser uno o varios.

Posteriormente se determina que este ítem debe ser eliminado.

	2019
	4
	2
	De acuerdo con reunión del equipo de trabajo se evidencia que este ítem (Versión 1), se debe modificar, pues el análisis de factibilidad corresponde a la unidad de Mercadeo.

Se realiza reajuste a la redacción.

Esta pasa a hacer la actividad numero 1 

	2019
	4
	3
	De acuerdo con reunión del equipo de trabajo se encuentra necesario modificar este ítem, con el objetivo de sintetizar su contenido, además de modificar el nombre del registro con el nombre correcto del formato.

Se elimina.

Pasa a ser la actividad numero 2

Eliminación de la viñeta 4 y adición de un medio de verificación.

	2019
	4
	4
	De acuerdo con reunión del equipo de trabajo se encuentra necesario modificar este ítem, con el objetivo de sintetizar su contenido. Igualmente se elimina en la columna de registros la palabra solicitud.

Se realiza reajuste a la redacción, se adiciona otro responsable

	2019
	4
	6
	De acuerdo con reunión del Equipo de trabajo, se incluye en la columna de responsables a la Unidad de Unidad de Comunicaciones  Ventas y Mercadeo

Se realiza reajuste a la redacción.

	2019
	4
	7
	De acuerdo con reunión del equipo de trabajo se encuentra necesario especificar que esta actividad es por demanda.

Se decide eliminar esta actividad ya que solo estará enfocada a la oferta.

	2019
	4
	8
	De acuerdo con reunión del equipo de trabajo se encuentra necesario modificar este ítem, con el objetivo de mejorar la redacción y sintetizar el contenido de la columna de Actividades/Descripción; eliminando el contenido relacionado a proyectos generados por demanda, que corresponde al procedimiento de Asesorías y Consultorías. 

En la columna de registro se incluyó la Hoja de ruta, perteneciente a la Dirección Administrativa y Financiera.

Se incluyó en la columna de responsables la palabra  responsable de la unidad generadora. 

También se cambió en la columna responsable la palabra proyecto por proceso formativo y se incluyó la Unidad de Contratación.

Pasa a ser la actividad número 7.

	2019
	4
	9
	De acuerdo con reunión del Equipo de Trabajo, se eliminó en la columna de Actividades/Descripción la palabra proyecto, en el primer párrafo, por ser un proceso formativo.

Se ajustó redacción.

Se incluyó en este ítem otra actividad relacionada con la entrega final de los certificados; igualmente se incluyó en la columna registro: comunicación interna 

 

	2019
	5
	3
	Se adicionó nueva actividad.

	2019
	4
	9
	Se adicionó nueva actividad

	2019
	4
	ALCANCE
	Se adicionó el alcance de Asesorías y Consultorías

	2019
	4
	GLOSARIO
	Se adicionó el glosario de Asesorías y Consultorías

	2019
	4
	TITULO
	Se adicionó Asesorías y Consultorías y se hace la aclaración que este procedimiento es por demanda. 

	2019
	4
	OBJETIVO
	Se adicionó el objetivo de Asesorías y Consultorías

	2019
	4
	2
	Se eliminó como responsable a la Unidad de Mercadeo y Comunicaciones

	2019
	4
	3
	Se agregó como responsable a la Asesora Pedagógica

	2019
	4
	5
	Se agregó como registro el formato Cumplido de Comisión

	2019
	5
	6
	Se Actualizó el nombre de la Unidad de Mercadeo.

	2019
	5
	8
	Se actualizó el nombre de la Unidad de Marca, se eliminaron como responsables Secretaría General y Rectoría en el proceso de certificación, ya que la Unidad de Marca los remite debidamente firmados por estas instancias, También se actualizó la responsabilidad en la entrega de los certificados (Unidad de Servicios Académicos y Educación Continuada)

	2022
	5
	DEFINICIONES
	Se modifican algunas definiciones, duración y modalidad de la oferta de educación continuada.

	2022
	5
	1
	Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.

	2022
	5
	3
	Se incluye otra descripción en la actividad. Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.

	2022
	5
	4
	Se incluye otra descripción en la actividad. Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.

	2022
	5
	5
	Se incluye otra descripción en la actividad. Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.

	2022
	5
	6
	Se adicionan otros cargos como responsables del proceso.
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