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1. OBJETIVO

Describir el proceso de seleccidn, vinculacion y pago de los expertos que
participan en los diferentes programas de la Division de Educacion Continuada.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la seleccion de los profesionales requeridos para el
programa a desarrollar y finaliza con la tramitacion de cuentas de cobro y anexo
de los documentos requeridos por la Divisién de Educacién Continuada.

3. NORMATIVIDAD APLICABLE

3.1.INTERNA

e Politica de Educaciéon Continuada.
e Plan de Desarrollo de Educacion Continuada Vigente.
e Lineamiento General de Educacion Continuada.

3.2.EXTERNA

e Guia de Educacion Continuada para las Unidades Académicas.
e Guia de Educaciéon Continuada para los participantes.

4. CONDICIONES GENERALES
N/A.

5. GLOSARIO

e Diplomado: Es un 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 desempefio profesional; su estructura es modular con una
intensidad méaxima de 120 horas con componentes presenciales y/o
virtuales. Se entiende por modulos a las unidades didacticas que abordan
de manera integral un tema o materia de estudio y favorecen de manera
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l6gica y secuencial la adquisicion de conocimientos y el desarrollo de
habilidades profesionales.

e Curso: Programa académico de corta duracion de caracter teorico o
tedrico-practico, que busca actualizar en un tema especifico a profesionales
y estudiantes que cumplan con los pre-requisitos establecidos por la
institucion que lo ofrece.

e Seminario: Actividad académica grupal, en la que un numero de
participantes, profesores o investigadores presentan y discuten a fondo un
tema predeterminado, con el fin de profundizar en un area del
conocimiento.

e Taller: Programa académico de caracter practico, donde los participantes
adquieren conocimientos y desarrollan habilidades a partir de su propia
experiencia.

e Jornadas de Actualizacion: Son actividades académicas de corta
duracion, dirigidas por un grupo de especialistas o “expertos”, que
promueven la reflexion, generacion, socializacion o consolidacion de
conocimientos sobre un tema de interés comun para los participantes. Se
denominan: Conferencias, congresos, coloquios, simposios, Jornadas,
Bienales, debates, foros, encuentros, exposiciones y similares, y son de
participacion masiva.

6. EXPLICACION DETALLADA DEL DOCUMENTO

item Tipo de Actividad Responsable
Actividad Descripcion (¢,Qué hace?, ;Cémo lo hace?) P
Seleccionar los profesionales requeridos para el
programa
1 Planeacion El Director de la Division se encarga de seleccionar los Director E.C
profesionales requeridos para el desarrollo de cada uno de
los programas.
Solicitar expedicion de contrato por prestacion de
i i4 servicios
2 Ejecu0|or|1y . L . L Director E.C
Contro El Director de la Divisién solicita la expedicion del contrato por
prestacion de servicios al Departamento de Talento Humano.
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item

Tipo de
Actividad

Actividad
Descripcion (¢, Qué hace?, ;Como lo hace?)

Responsable

Retroalimentacién
Control y Analisis

Entregar control de

Programa

a Presupuesto el Ingresos del

El profesional de Educacion Continuada se encarga de
entregar al Departamento de Presupuestos el archivo en
Excel con el control de ingresos del programa.

Profesional
Educacién
Continuada

D1

¢El experto contratado asiste al programa?

Sl: pasar a la actividad 5.
NO: continuar con la actividad 4.

Ejecucion

Tramitar cambio justificado de experto

El Director y Coordinador del programa proceden a tramitar el
cambio del experto para el programa, con la debida
justificacion del mismo.

Direccion /
Coordinacioén

Ejecucion y
Control

Firmar contrato de prestaciéon de servicios, primer dia del
modulo a dictar

El docente experto en el tema procede a firmar el contrato por
prestacion de servicios a mas tardar el primer dia de clases
del mdédulo que impartira.

Docente experto
en el tema

Ejecucion

Entregar cuentas de cobro de experto(s) de los médulos
desarrollados en el programa Educacién Continuada

El docente se encarga de radicar las cuentas de cobro de las
horas de clase impartidas, al asistente profesional a cargo del
programa, en las oficinas de la Division de Educacion
Continuada.

Docente

Ejecucion y
Control

Tramitar cuentas de cobro y documentos adjuntos de
experto(s)

El profesional de Educaciéon Continuada se encarga de
tramitar las cuentas de cobro anexando los documentos
requeridos que fueron suministrados previamente por el
docente.

Profesional
Educacién
Continuada

Fin del Procedimiento
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