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1. OBIJETIVO

Ofrecer los servicios de Educacidn Continua de la Universidad del Pacifico mediante los
procesos de formacidn, capacitacién, actualizacidn y certificacién en competencias laborales en
la busqueda de mejores oportunidades para los miembros de la comunidad universitaria, sus
egresados y distintos sectores de la sociedad. Con el fin de facilitar el desarrollo las
competencias requeridas para enfrentar los nuevos retos que se plantean en los dmbitos del
desarrollo familiar, social y productivo, como consecuencia de las transformaciones cientificas,
tecnolégicas, econdmicas, comerciales y politicas que caracterizan a la sociedad actual.

2. ALCANCE

Involucra a toda la comunidad universitaria e inicia con la identificacion de necesidades de
programas de Educacidon Continua, hasta la implementacidon de acciones de mejora para los
programas establecidos.

3. DEFINICIONES

Educacion Continua: Actividades de ensefianza y aprendizaje que siguen a la formacién de
pregrado, formacion practica profesional, tecnoldgica o laboral. Son ofrecidas con el objeto de
complementar, actualizar o suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales,
no conducentes a titulo y sin sujecidon a los niveles y grados establecidos en el Sistema de
Educacion Formal, para posibilitar la actuacién en los campos de su desempefio y propiciar el
mejoramiento permanente.

Diplomado: Promueve la actualizaciéon y profundizacién de los conocimientos, asi como el
desarrollo y fortalecimiento de habilidades y destrezas en un area especifica. Los contenidos y
estrategias de ensefanza aprendizaje se organizan y estructuran por medio de moddulos
secuenciados légicamente, con rigor académico y metodoldgico. Contara con un numero
minimo de 120 horas.

Curso: Promueve la adquisicion de conocimientos nuevos o la actualizacidn de los ya existentes
en una temadtica especifica, con la conduccién de un especialista o experto, por medio de
estrategias didacticas de trabajo individual y/o grupal. Puede ser tedrico, practico o tedrico-
practico. Contara con un nimero minimo de 20 horas.
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Congresos-Seminarios-Talleres-Conferencias

Se trata de eventos cuya finalidad es tratar o examinar temas que contribuyan a desarrollar o
fortalecer competencias para trabajar en diversas areas del conocimiento mediante la
actualizacion permanente.

4. CONDICIONES GENERALES

La Educacién Continua es una actividad educativa planeada, organizada, sistematizada vy
programada, distinta al sistema educativo formal. Esta actividad forma parte de las funciones
sustantivas de la Universidad y estd dirigida a profesionales y publico en general con el
propdsito de actualizar sus conocimientos, de acuerdo al avance y desarrollo de todos los
campos del saber. Tendrd una estructura, programas y operacion flexibles para brindar
formacién de calidad.

La Educacion Continua se impartird en forma de diplomados, seminarios, talleres, cursos y
conferencias y otros actos académicos diferentes a los realizados en el bachillerato, la
licenciatura, las especialidades, las maestrias y los doctorados, estudios que no pertenecen a los
propésitos de la Educacién Continua

El Centro de Estudios Pedagdgicos Avanzados (CEPA), sera el responsable de emitir concepto
sobre estructura pedagdgica de la propuesta.

Se consideraran aprobadas todas aquellas propuestas que cumplan con: a. Revision del Comité
de capacitacion respectivo / Consejo Académico, b. Visto bueno del Director de Proyeccion
Social y c. Contar con una calificacidn igual o superior a 3.5 en la evaluacion propuesta.

Todo programa de Educacion Continua, debe estar respaldado por acto administrativo
(Resolucion del Consejo Académico).
Participantes

Los participantes en los actos de Educacion Continua no serdn considerados alumnos de la
Universidad del Pacifico y deberdn respetar lo establecido en la normatividad institucional.

Especialistas o Expertos

Los especialistas o expertos, que participen en los actos académicos deberdn ser seleccionados
con base en su experiencia profesional y docente.
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La remuneracidon de asesores o especialistas, que estén vinculados tiempo completo en la
institucion, esta reglamentada en los Estatutos del Personal Administrativo y Docente.

Estructura de los Actos Académicos

Cada evento de Educacién Continua debe tener asociado un Coordinador Académico, quien serd
la persona que organice la propuesta del evento y se responsabilice por llevarlo a cabo en caso
de ser aprobado.

En la descripcidn de los actos académicos debera incluirse: Perfil de experto o especialista, titulo
del acto, tipo de formacidn, justificacion o presentacion de la propuesta, objetivo general,
objetivos especificos (si los hubiera), temas, estrategias pedagdgicas a emplear, duracion en
horas, horario, fecha de inicio, fecha de culminacion, nimero cupos, costo global de la
propuesta, costo por participante, lugar, recursos y material de apoyo, entregables a los
participantes, estrategia de evaluacidén, requisitos de ingreso, permanencia y egreso,
cronograma y presupuesto, condiciones de cumplimiento para certificacién o constancia de
estudio, tipo de estimulos (ejemplo becas) y descuentos y matriz de responsables.

Disposiciones Generales de los Diplomados

Los diplomados que se impartan en la Universidad del Pacifico podran ser: de actualizacién
profesional, de formacién y cualificacién docente y de extension.

Se entiende por diplomado de actualizaciéon profesional aquel que tiene como propdsito el
desarrollo y perfeccionamiento de habilidades, competencias profesionales y actitudes, que
basado en la profundizacién de conocimientos existentes o de nuevos campos del saber
cientifico y tecnolégico, se dirige a profesionales, especialistas y técnicos en areas de la practica.

Se entiende por diplomado de formacion y cualificacion docente aquel que tiene como
proposito el desarrollo o fortalecimiento de las habilidades, competencias, actitudes y
capacidades docentes, asi como la actualizacién de conocimientos de la disciplina
correspondiente.

Se entiende por diplomado de extension aquel cuyo propdsito esencial es actualizar y ampliar
el conocimiento del publico en general.

Para obtener diplomas de actualizacién profesional, docente o de extension, los participantes
deberan cubrir |a totalidad de los requisitos de egreso establecidos por el programa académico.
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Los diplomados tendran una duraciéon minima de 120 horas y una duracion maxima
determinada por la naturaleza del conocimiento y de las habilidades que se busquen
desarrollar.

Expedicion de Documentos de Educaciéon Continua

Los documentos que pueden expedirse para comprobar las actividades realizadas por los
participantes son:
Para los Participantes

a) Constancia: Documento que se extiende para comprobar la asistencia o el logro de los
objetivos planteados de los diversos actos académicos.

Existen dos tipos de constancias:

1. Constancia de asistencia. - Se otorga exclusivamente por haber asistido al acto académico.

2. Constancia de participacidon. - Se otorga cuando ademads de la asistencia, existe un proceso
de evaluacién que asegure el cumplimiento de los objetivos del acto académico. En el caso
de las constancias para los profesores, deberd especificarse el motivo por el que se le
extiende (por coordinar, por impartir, por moderar, etc.).

b) Diploma: Documento que se extiende a los participantes que han cubierto la totalidad del
programa académico de un diplomado. Los tipos de diploma que se pueden otorgar son:
Diploma de Actualizacion Profesional, Diploma de Formacion y Cualificacion Docente y Diploma
de Extension.

Para los Ponentes
a) Constancia de Participacion

b) Reconocimiento: Se extiende a los ponentes, profesores, asesores y coordinadores en
correspondencia al desempefio sobresaliente, trayectoria o impulso de actividades.

Los documentos que se expidan serdn elaborados de acuerdo a lo estipulado en el Manual de
Identidad Institucional.
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Para los ingresos provenientes de los actos académicos de Educacidon Continua, se estara sujeto
a lo establecido en el procedimiento para ingresos de tesoreria (AP-GA-PR22)

En el andlisis costo-beneficio de los actos académicos de Educacion Continua se deberan
considerar todos los gastos operativos, a saber:

> PERSONAL: honorarios profesores; coordinador académico del evento; personal de apoyo
(limpieza, secretaria, laboratorista, etc.)

> MATERIALES: papeleria; reactivos, consumibles, etc.

> DIFUSION: anuncios en periddicos; carteles; folletos, etc.

> LOGISTICA: uso de instalaciones; cafeteria; conexién a internet; uso y depreciacién de
equipo; imprevistos, etc.

Funciones del Coordinador asignado a la Actividad

El coordinador asignado (por el programa o dependencia) para actividades de Educacién
Continuada, debe realizar actividades como:

>
>

Elaborar el cronograma para las actividades a desarrollar.

Estar al dia con el listado de asistencia de estudiantes y controlar el horario del docente
o experto a cargo de la actividad académica.

Realizar informes parciales y final; donde de razén de cémo va el desarrollo de la
actividad.

Estar al pendiente de la lista de materiales para el desarrollo de la actividad académica.

Hacer la pre-inscripcién a los estudiantes que desean tomar la actividad de Educacién
Continuada y pasar el listado al Coordinador de Educaciéon Continuada de la oficina de
Proyeccion Social.

Supervisar los mdédulos y el calendario elaborado por los docentes que dictaran la
actividad académica.

Coordinar y estar al pendiente del apoyo logistico, procurando que se cumpla con lo
requerido y no hayan inconvenientes.
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» Realizar evaluacion a los participantes dentro de la actividad académica cuando fuere
requerido para conocer sus opiniones al respecto.

» Hacer evaluaciéon final del programa en términos de cumplimiento de objetivos,
expectativas y metas.

5. CONTENIDO/DESARROLLO

N2 Actividad Responsable Documento de

referencia
Representante de
la comunidad
organizada o de
1 Identificar necesidad de actividades de educacion |instituciones /
continua cualquier
funcionario de la
Universidad
Rectoria
Direccién de Eje
Misional
(Investigacion,
Docencia Y | Documento

Proyeccion Social) | gue Avale |a

Asignar o ldentificar el responsable de la elaboracién | _. asignacion
2 Director de .
de propuesta. (oficio,
Programa/Depart
memorando, e-
amentos/Centros .
mail)
Docentes

Responsables de
la Propuestas
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Acta de
Reunion
Orientar a los responsables de la actividad, para el
disefio de la propuesta. Coordinador ~ de | Documento
Educacién que Avale la
Nota: Consiste en verificar el buen diligenciamiento | Continua Revision
del formato. (oficio,
memorando, e-
mail).
MI-PS-FOO1
Ficha para
Realizar entrega de propuesta al CEPA, mediante un | Profesional actividades de
Oficio que relacione la actividad y la Ficha. asignado Educacion
Continta/
Proyecto
Realizar la revisidon de la propuesta pedagodgica por
parte CEPA (10 dias). MI-PS-FO10
1. Si se aprueba, continta con el paso 6. Evaluacion - de
Propuesta
2. Si no se aprueba: se devuelve a quien elabord la Director CEPA
Acta de

propuesta para correccién paso 3.

3. Si la actividad no tiene remuneracion, salta el
siguiente paso y continua con el paso 9.

Resolucidon de
Aprobacién
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Enviar propuesta y Evaluacién al Consejo Académico
de la Universidad, segun el caso.

Documento
que Avale
Remision
(oficio,
memorando, e-
mail).

la

(MI-PS-FOO01
Director CEPA Ficha para
_ _ N actividades de
Nota: Enviar copia c!e Ia. ,Evaluamon de Propu_esta - Educacion
MI-PS-FO10 al Coordinacién de Educacién Continua. Contintia/
Proyecto)
MI-PS-FO10
Evaluacién de
Propuesta
Realizar la Revisidn y Aprobacion de la propuesta. Acta de
. o Consejo Consejo
> Sies aprobada, continta con el paso 8 AcadéJmico Académico.
> Sino, se devuelve al paso 3
Emitir la resolucién aprobatoria, firmada del , Resolucion
. . L. . Secretaria .
presidente del Consejo Académico y enviar la Consejo
., . ., ., . General o
resolucidn a la Direccion de Proyeccion Social. Académico.
Definir fechas de Inicio de inscripciones, matriculas, | Director

desarrollo de la actividad y fin de la actividad.

Proyeccion Social

Realizar el Disefio y Publicacion del programa a
ofertar en los medios universitarios

Comunicaciones
(Web/ Canal
Yubarta)

Coordinador de
Educacion

Continua

Informacion
Publicada

(pantallazos,
folletos etc.)
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Aspirantes MI-PS-FO08
Coordinador de | Inscripcion  en
oordinador de la
1o |Realizar preinscripcion de aspirantes. Actividad Programa de
- Educacién
Educ_auon Continua
Continua
N . . , Funcionario(a) de
13 Enviar listado de preinscritos a tesoreria ., ( ).
Proyeccion social
) . Funcionario(a) de
Elaborar recibos de pago para la actividad ,
14 pagop tesoreria
Aspirantes y
15 Abrir la matricula financiera Funcionario(a)
Tesoreria
Realizar pago de matricula Aspirantes Recibo de Pago
Cerrar matricula financiera y enviar listado ,
e g . . . Tesoreria
conciliacion de los matriculados financieramente
Evaluar si la actividad cumple con el punto de .
A o . P - P Coordinador de la
equilibrio o criterios minimos de inicio para el ..
L . Actividad
cumplimiento de los objetivos.
Aspirantes y | MI-PS-FOOQ7
16 Realizar de matricula académica Funcionario(a) de | matricula
Proyeccion Social |académica
Elaborar y confirmar calendario con los docentes de | Coordinador de la | Calendario de
17 |los médulos Actividad Mdédulos
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18

Coordinar el apoyo logistico para el desarrollo de la

Coordinador de la
Actividad.

Coordinador de
Educacién
Continua

Direccién de
Proyeccion Social

19

Desarrollar las actividades de formacion

Docentes y
personas
matriculadas

Realizar seguimiento a las actividades del programa, . Formato
. - , . Coordinador del
20 |2 través de la elaboracion y envio de informes de las orograma Informe MI-PS
actividades del programa. — PROS9.
Docentes de los
Realizar evaluacion a los participantes cuando fuere | médulos y
21 |requerido. Coordinador  del
programa
MI-PS-FO06
. Participantes del | evaluacién de
22 Evaluar el programa por parte de los participantes , .,
programa satisfaccion del
usuario
Director Certificados/Di
Proyeccion Social | plomas
23 Entregar los certificados. de Proyeccidn | /constancias
Social y/o

Rector(a)
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Copias de
Diplomas/certif
icados/constan
cias.
Director
. . - . L -, ._,|Base de Datos
Enviar a Registro y Control Académico la informacién | Proyecciéon Social
24 ; - ., _|del  Personal
correspondiente del personal certificado de Proyeccion o
i Certificado
Social
Certificados/di
plomas/consta
ncias no
entregados.
Director de
Realizar la evaluacién final del programa en términos | Proyeccidon Social
25 | de cumplimiento de objetivos, expectativas y metas. |y Coordinador del
programa
Implementar de acciones correctivas y de mejora de | Director de |Plan de
26 |ser necesarias Proyeccion Social | mejoramiento
. - . . Direccién de
27 Realizar seguimiento de las acciones implementadas ., .
Proyeccion Social
Enviar informacién final de las actividades de]| . .,
-, . . ., Direccion de
28 Educacion Continua al archivo de gestiéon de ., .
. . Proyeccion Social
proyeccion social.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 30 de 1992 Congreso de la Republica, Art. 120 a través del cual se define el alcance de
extension en las instituciones de educacion superior.

Acuerdos 012 de 2012 por medio del cual se adopta la Politica de Proyecciéon Social de la
Universidad del Pacifico.
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Acuerdo 013 de 2012 Por el cual se expide el Estatuto de Proyeccidn Social de la Universidad del

Pacifico.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion
12/05/2010 |01 Primera edicion
29/05/2015 |02 » Se eliminan y modifican algunas actividades.
» Se cambia el tipo de letra y tamafio de los escudos, de
acuerdo al Manual de Identidad
» Se modifica estructura del encabezado
» Se ajusta el contenido del procedimiento.
05/10/2017 |03 » Se eliminan y modifican algunas actividades.
» Se ajusta el contenido del procedimiento.
8. ANEXOS

MI-PS-FOO01 Formato de inscripcidn actividad / proyecto
MI-PS-FO06 Formato evaluacion de satisfaccion del usuario
MI-PS-FO10 Formato de Evaluacidn de Propuesta
MI-PS-FOOX Ficha para actividad de Educacion Continuada
MI-PS-FOO08 Inscripcidn en Programa de Educacion Continua
MI-PS- PRO9 Formato Informe

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Firma
Nombre Francisco Renzo Julidn Alejandro Gémez Félix Suarez Reyes
Martinez Taborda
Cargo Director Proyeccion Asesor de Oficina de Rector
Social Planeacién




