NOLOGICQ D,
<& Qp(/

MACROPROCESO: MISIONAL Codigo: P-EXT-001

Version: 01

PROCESO: EXTENSION Fecha: 12 - 01 - 2018

PROCEDIMIENTO: EDUCACION CONTINUA . .
Pagina: 1de 6

El Saber como Arma de Vida

Elaboré: Ana Mirian Camacho Revisd: Sebastian Mufioz Aprobé: Miguel Angel Canchala Ossa
Cargo: Contratistas SGC Cargo: Contratistas SGC Cargo: Director Centro de Investigacion

Fecha: 10 de enero de 2018 Fecha: 12 de enero de 2018 | Fecha: 12 de enero de 2018

1. OBIJETIVOS

Mejorar la participacién de la Institucién en los procesos de formacidn, capacitacion, actualizacién y certificacion
en competencias laborales, mediante un modelo de de Educaciéon Continua No Formal.

2. ALCANCE

Involucra a toda la comunidad e inicia con la identificacién de necesidades de programas de educacién continua
no formal, hasta la implementacién de acciones de mejora para los programas establecidos.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Educaciéon Continua: Actividad académica organizada, dirigida a profesionales o personas con formacion practica
profesional, técnica o laboral que requieren no sélo de conocimientos tedricos o practicos que especialicen, sino
de actitudes, habitos y aptitudes para mejorar el desempefio de su trabajo.

Diplomado: Promueve la actualizacién y profundizacién de los conocimientos, asi como el desarrollo y
fortalecimiento de habilidades y destrezas en un drea especifica. Los contenidos y estrategias de ensefianza
aprendizaje se organizan y estructuran por medio de médulos secuenciados légicamente, con rigor académico y
metodolégico.

Curso: Promueve la adquisicién de conocimientos nuevos o la actualizacidn de los ya existentes en una tematica
especifica, con la conduccidon de un especialista o experto, por medio de estrategias diddacticas de trabajo
individual y/o grupal. Puede ser tedrico, practico o tedrico practico. Contara con un nimero minimo de 20 horas.

Seminario: es una junta especializada que tiene naturaleza técnica y académica, y cuyo objetivo es el de llevar a
cabo un estudio profundo de determinadas cuestiones o asuntos, que cuyos tratamientos y desarrollo requiere,
y se ve favorecido cuando se permite una interactividad importante entre los especialistas y los participantes. Se
consideran pues seminarios aquellas reuniones que presentan estas caracteristicas.

Conferencia: Exposicion oral de corta duracion que desarrolla un especialista o experto sobre un tema especifico
para transmitir sus conocimientos o experiencias. La exposicidon puede enriquecerse con una sesién de preguntas
y respuestas.

3. 2 SIGLAS

ITP: Instituto Tecnoldgico del Putumayo
SGC: Sistema de Gestidn de la Calidad

SIG: Sistema Integrado de Gestidn

CIECYT: Centro de Investigacidn y Extension
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4. CONDICIONES GENERALES

Todo programa de extensién que realice ITP, debera estar sustentado en un analisis previo que considere las
necesidades del entorno, mercado empresarial, las potencialidades de las instituciones actuales o posibles y los
beneficios que pueda producir para la sociedad y el ITP. Asi mismo, todo programa o actividad de extension
debera ser evaluado en sus resultados académicos, sociales e institucionales, buscando la satisfaccion de las
necesidades de formacién para el trabajo, desarrollo humano y generando oportunidades de mejora.

La oficina de extensién universitaria, convoca a los académicos de la Institucién para dar respuesta a las
demandas del entorno que haya identificado desde las fortalezas institucionales a través de los Centros de
Investigacion y directores de cada programa, para presentar propuestas y adelantar programas de vinculacion
del ITP con el entorno.

Desde las dependencias del instituto tecnoldgico del Putumayo se identificaran oportunidades que se relacionen
con servicios de formacién, o servicios especializados como consultorias, asesorias, o afines, posibles de prestar
desde el ITP y serd responsabilidad de ésta area coordinar con Extensidn universitaria para que acompanie el
disefio, la negociacion y la puesta en marcha de dicha respuesta.

Si no se cuenta con el recurso humano en la institucion, se procede a buscar personal calificado en el mercado.

Extension universitaria conjuntamente con la Facultades, programas o dependencia institucionales desde las que
se genere el servicio, revisaran los costeos de los servicios de Extensidon que se ofrezcan por oferta institucional
o por demanda del entorno, de manera que se garantice tanto la prestacion dptima del servicio como la viabilidad
financiera o punto de equilibrio para la Institucion.

Para los diferentes eventos de Proyeccidon social que se desarrollen en el ITP, dependiendo del objeto y las
caracteristicas del mismo, se tendra en cuenta a la comunidad académica institucional (Egresados, docentes,
empleados, estudiantes) para apoyar su ejecucion.

Extension Universitaria es la Unica instancia institucional autorizada para coordinar los procesos de certificar los
servicios de Educacion Continuada realizados por el ITP La investigacién y la extensidn en procesos de
apropiacién de la ciencia y tecnologia por medio de proyectos expositivos, educativos e investigativos, haran
énfasis en el respeto por la diversidad bioldgica y cultural, la dignidad humana y el medio ambiente.

Los procesos Institucionales deben suministrar a la persona encargada de la Oficina de Comunicaciones los
diferentes servicios y productos que respondan a la demanda, al mercado o necesidad social, para realizar la
promocion de los mismos a través de las estrategias de mercadeo definidas.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ID. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Representante
dela
- . Identificar la necesidad de ofertar un| comunidad
Identifica necesidad de ., . .
. programa de educacién continua no| organizada o
1 programa o actividad e N.A
de educacidn continua formal. de |nst|thC|or1es
/ funcionario
dela
Institucion.
F-EXT-002
propuesta
educacion  de
La persona que identifica Ia profundizacion.
- necesidad, debe disefiar la propuesta
2 Disefio de propuesta teniendo en cuenta los Interesado E-EXT-003
requerimientos institucionales solicitud
aprobacion
educacion  de
profundizacién.
plantilla 001
solicitud
necesidad de
educacion
Entrega de solicitud de la necesidad continua no
de Educacion Continua No Formal al formal
CIECYT. La solicitud debe estar
acompafiada de los siguientes F-EXT-004
documentos: lineamientos
Solicitud de educacién | Propues.ta L educacion de Interesado curriculares.
3 continua no formal profundizacion.
e Solicitud aprobacion educacién F-EXT-002
de profundizacion. propuesta
e Lineamientos curriculares educacion  de

profundizacién.

F-EXT-003
solicitud
aprobacion
educacion  de
profundizacién.
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ID. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
plantilla 002
. . oficio de
Se confirma que se recibié en el L
. , . recibido de
. ., Instituto Tecnoldgico del Putumayo .
Confirmacién de . solicitud  para
3 - . la solicitud y propuesta para un|CIECYT .,
recibida la solicitud ., . evaluacion de
programa de educacién continua no -,
educacion
formal. .
continua no
formal.
F-EXT-008
Se evalula la respectiva propuesta evaluacion
para el programa de educacion propuesta de
continua no formal con sus educacion
respectivos documentos adjuntos. continua no
formal.
e Si se aprueba, continla con el| vicerrectoria
. roceso. académica
Evaluacién de la P
5 e No se aprueba: se devuelve al
propuesta . . .
interesado para que ajuste la| Director del
propuesta de acuerdo a las CIECYT
observaciones. plantilla 003
respuesta a
Se da respuesta del resultado de la solicitud  para
evaluacién de la propuesta de educacién
educacién continua no formal. continua no
forma.
Se presenta la propuesta evaluada y
ajustada a Rectoria para su
aprobacion, con el fin de ofertar el
programa de educacién continua no Visto de
Presentacion formal CIECYT L
, : , aprobacion en la
propuesta a Rectoria | o g; e| visto bueno es favorable se Rectoria propuesta.
puede continuar con el
respectivo proceso
e Si no es favorable se debe
redisefar la propuesta.
Se revisa en la base de datos de hojas
de vida, con el fin de seleccionar el
., . . Talento . .
7 Seleccion de personal | profesional y/o profesionales Humano Hoja de vida

encargados de dictar/dirigir el

programa a ofertar.
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ID. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Mediante la pagina web, redes
sociales, carteleras se debe ofertar el Publicacidn
programa a ofrecer a la comunidad. CIECYT pdgina Web /
Promocién del .
9 . . . redes sociales
programa a ofertar | Si el programa se brinda por medio | Responsables
de un proyecto, se debe comunicar | ge| proyecto
directamente a los beneficiarios del
programa al cual van a ser
vinculados.
F-EXT-006
Se realiza la respectiva inscripcion de inscripcion a
Inscripcidn de los aspirantes al programa de . cursos de
10 .. L . Aspirante L,
participantes educacion continua no formal que se educacién
esta ofertando. continua no
formal.
Se desarrolla el programa de
educacién continua no formal, con el
acompafiamiento del CIECYT. F-EXT-005
listado de
El CIECYT, entregara el listado oficial participantes en
de los participantes inscritos. educacion no
Ejecucion del encargado del |formal.
11 programa de El profesional encargado de programa
educacion no formal | desarrollar el programa, realiza en ofertado F-EXT-007
cada sesion el control de asistencia listado de
de los participantes. asistencia
estudiantes.
La evaluacién se dara a la establecida
en la propuesta presentada y los
lineamientos curriculares.
Al finalizar el programa de educacion
continua no formal se debe presentar F'DO'047
Seguimiento de un informe donde e evidencie el Profesional informe de
12 actividades desarr.OIIo de las actwldades, gl cual Docente Desarrollo
debe ir con los diferentes registros. Docencia.
(Listados de asistencia, registro
fotogréfico)
F-EXT-009
Al finalizar el programa de educacion evaluaciéon  in
contihnua no formal, se realiza situ de
13 Evaluacion in Situ evaluacion in situ del desarrollo del CIECYT

programa con el fin de tomar medidas
de mejoramiento continua al proceso.

educacién no
formal.
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ID. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
De acuerdo al informe presentado
14 Certllfl.camon por el profgsmnal 'd'oce_rlte, se CIECYT Certificados
Participantes procede a realizar certificacién a los
participantes del programa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. FORMATOS

plantilla 001 oficio solicitud necesidad de educacién continua no formal
plantilla 002 oficio de recibido de solicitud para evaluacién de educacidn continua no formal.
plantilla 003 respuesta a solicitud para educacidn continua no forma.
F-EXT-002 formato propuesta educacién de profundizacion.
F-EXT-003 solicitud aprobacién educacién de profundizacion.
F-EXT-004 lineamientos curriculares.

F-EXT-005 listado de participantes en educacion no formal.
F-EXT-006 inscripcién a cursos de educacién continua no formal.
F-EXT-007 listado de asistencia estudiantes.

F-EXT-008 evaluacidn propuesta de educacién continua no formal.
F-EXT-009 evaluacidn in situ de educacién no formal.

F-D0O-047 informe de Desarrollo Docencia.

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

No. Actividad o Version que Queda Version que Queda
Proceso donde | Naturaleza | Fecha de Aprobacion Vigente Obsoleta
se realizo el del Cambio del Cambio
Cambio
1 | Aprobacion del N.A 12-01-2018 01 N.A

procedimiento




