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1 Contextualizacion

Definicion de extension y educacion continua:

La Extension es una funcion misional y sustantiva de la Universidad, a través de la cual se
establece una interaccién privilegiada y reciproca entre el conocimiento sistematico de la
academia y los saberes y necesidades de la sociedad, y de las organizaciones e
instituciones que hacen parte de ella. Esta relacion entre la Universidad y su entorno se debe
reflejar en la ampliacion del espacio de deliberaciébn democratica y en el bien-estar de las
comunidades. Con la Extension se cualifican la ciencia, la tecnologia, el arte y la cultura.*

Educacion continua y Permanente

Definicion: La Educacién Continua y Permanente es una modalidad de extensién que se
realiza mediante cursos de extension, actualizacion o profundizacién, diplomados,
programas de formacion docente, articulados con los programas académicos de pregrado y
postgrado de la Universidad. Estos pueden ser presenciales, semipresenciales o virtuales.?

SUBMODALIDADES DE EDUCACION CONTINUA Y PERMANENTE. La educacion
continua y permanente se desarrolla a través de las siguientes submodalidades, de
conformidad con lo establecido en el literal d del articulo 5 del Acuerdo 36 de 2009 del CSU.

1. Cursos de Extensidn. Son programas educativos en los que se adquieren o actualizan
conocimientos e informacién sobre una tematica especifica. Pueden ser teéricos, practicos o
una combinacion de ambos.

Tienen una intensidad académica maxima de noventa y nueve (99) horas y otorgan
certificados de asistencia y aprobacion.

2. Cursos de actualizacion o de profundizacidon. Son programas académicos de corta o
media duracidn cuyo objetivo es actualizar o profundizar conocimientos e informacion,
producto del trabajo investigativo, docente y de extensién de la Facultad a la que esta
adscrito el programa respectivo. Se dirigen a estudiantes y profesionales. Pueden ser
tedricos, practicos o una combinacién de ambos.

Tienen una intensidad académica minima de dieciséis (16) horas y maxima de noventa y
nueve (99) horas, y otorgan certificados de asistencia y aprobacion.

! Acuerdo 036 de 2009, "Por el cual se reglamenta la Extension en la Universidad Nacional de Colombia"

2 Resolucion 030 de 2012, "Por la cual se reglamenta la modalidad de extension de Educacion Continua y
Permanente, ECP, en la Universidad Nacional de Colombia"



3. Diplomados. Son programas educativos cuyo proposito es profundizar o actualizar los
conocimientos o desarrollar competencias y habilidades especificas para el desempefio
profesional.

Los diplomados articulan un conjunto de actividades de trabajo académico, organizadas por
uno o varios docentes, en torno a una tematica y/o probleméatica especifica y se estructuran
a través de médulos que pueden ser evaluados y valorados con una calificacion.

Tienen una intensidad académica superior a noventa y nueve (99) horas y otorgan
certificados de asistencia y aprobacion.

4. Programas de Formacion Docente. Son programas académicos dirigidos a la
actualizacion y el mejoramiento profesional de los educadores vinculados al sistema de
educacién publica. En estos programas se otorgan créditos que se exigen como requisito
de capacitacion para el ingreso y el ascenso en el Escalafén Docente. Son propuestos para
complementariedad pedagdgica, investigativa y disciplinaria dirigido a maestras y maestros.

Estos programas deben cumplir con lo dispuesto en el Decreto 709 de 1996 o aquellas
normas que lo modifiguen o sustituyan, y las directrices que establezca el Comité de
Capacitacion de Docentes de la respectiva entidad territorial en cuanto a intensidad horaria,
aspectos pedagoégicos y demas requisitos.

De conformidad con lo establecido en el articulo 15 del Decreto 709 de 1996 o aquellas
normas que lo modifiquen o sustituyan, se otorgara un crédito académico equivalente a una
intensidad de cuarenta y cinco (45) horas de trabajo dentro de un programa de formacién
docente, sin perjuicio de la normatividad departamental, municipal o distrital vigente.

5. Eventos. Son espacios académicos de divulgacién y difusién, dirigidos por un grupo de
especialistas o0 expertos, y de interés comin para los participantes. Estos espacios
promueven la reflexion, generacion, socializacion o consolidacion de conocimientos
producto del trabajo investigativo, docente y de extension de la Universidad. Comprenden
las siguientes actividades.

5.1. Congresos-Seminarios-Talleres-Conferencias. Su finalidad es tratar o examinar
temas que contribuyan a desarrollar o fortalecer competencias para trabajar en diversas
areas del conocimiento mediante la actualizacién permanente.

5.2. Ferias Especializadas. Su finalidad es divulgar y difundir avances cientificos,
investigaciones y programas de formacion que se realizan u ofrecen en la Universidad, en
cooperacion con otras instituciones.



5.3. Eventos tematicos. Su proposito es convocar a los actores sociales para realizar
practicas y discusiones académicas sobre los temas estratégicos de los distintos
programas y promover el encuentro entre la Universidad y la sociedad.?

2 Procedimiento

La Sede Bogotd cuenta con el procedimiento denominado “Gestion de la Educacion
Continua” el cual contiene actividades que se realizan dentro y fuera del Sistema HERMES.
Este sistema es a través del cual se formulan, ejecutan, se hace seguimiento y se liquidan
actividades de extension e investigacion. Es necesario conocer el procedimiento, el cual
abarca desde la formulacion de una actividad de educacion continua hasta su finalizacién y
socializacion de resultados.

3 Sistema HERMES:

El sistema HERMES TIENE UN Médulo de Educacién Continua y Permanente y se ingresa a
través del siguiente link:

www.hermes.unal.edu.co

El estudiante auxiliar sera agregado al sistema por el usuario “centro de extension” y podra
ingresar al modulo, a las actividades relacionadas con listas de asistencia, donde debera
ingresar después de cada sesion la asistencia 0 no de los participantes. De igual manera,
podra ingresar al médulo para diligenciar los campos para habilitar la evaluacion de calidad.

3.1 Manejo de Listas de Asistencia

e El Estudiante auxiliar deberan ingresar en el sistema a la pestana “Listado de
Asistentes” y llevar el control de asistencia por sesion. En caso de faltar algun inscrito
se lo puede agregar en la pestafia “inscritos”

Menii principal
) actividades Liquidados
Hoja de ruta
Objetivos especificos
Datos actividad
Inscritos

Control operativo actividades

Estado financiero del proyecto
Carnets

Listados de asistencia

Evaluacion
Evaluacion asistentes
Informe final
Resultados evaluaciones

Certificados

Listado inscritos
Diploma conferencistas
Constancias de inscripeion

*IBID


http://www.hermes.unal.edu.co/

3.2

Sistema de Informacién de la Investigacion

Educacion continua y permanente

GCSANTACRUZM Soporte  Saiir

Listados de asistencia | _=Aras )| Crear

* Nimero sesion o]
* Fecha sesion|06/02/2015

Observaciones

* Realizada ?|NO ¥

Reportes generados Cancelar cambios Aplicar cambios
Modificar Numero de sesién Fecha de sesion Ver i Formulario de asistencia

No data found

¢ Alfinalizar la actividad se deberan registrar si culminé la actividad satisfactoriamente
y si aprobd n o no, para habilitar la certificacion.

Sistema de Informacion de la Investigacién

Educacion continua y permanente

GCSANTACRUZM Soporte  Saiir

Meni principal actividades

Culminacién de actividades (_<Atras ) (_Aplicar cambios &n ejecucion
Digite el nombre o Hoja de ruta
el documenta de identidad Objetivos especificos
y luego pulse enter Pato-'i actividad
Namero documento Nombre Culminé satisfactoriamente la actividad? Aprobé la actividad? neeritos
1032378429 Felipe Andres Vargas Ramirez v No v Control operativo actividades
1014185766 Javier Andres Rozo Zamora v No v Estado financiero del proyecto
Edgar Jaime Martinez Carnets
19348208 Rodriguez Al No v Relacién consignaciones
. . Listados de asistencia
79865222 Elkin Robert Lopez Bolivar v No v Consolidado asistencia
33352859 Liseth Carolina Doza Cabrera v No v
80845361 Manuel Alejandro Cabezas No v No v Evaluacién
Escamilla Evaluacion asistentes
1018410921 Julian Dario Gomez Sanabria v No v Informe fnal :
Resultados evaluaciones
7709838 Jorge Robles Silva v Siov
79880637 Mario Andres Suarez Santacruz v Siv LELLELIE

1.9 Listado inscritos
Diploma conferencisias
Constancias de inscripcion

Habilitar evaluacion

Menu Evaluaciéon, en la seleccion Evaluacion Asistentes, podra Adicionar los

Conferencistas y/o Auxiliar a evaluar.

Informe
Resulta

* Avance de un formulario a otro con el boton “siguiente” para continuar el proceso

La adicion de Conferencistas y/o auxiliares a evaluar, se hace desplegando el listado,

Adicionar conferencista | | Adicionar Auxilar

haciendo clic en la flecha y buscando el nombre del mismo.



e En caso de gue no encuentre al conferencista a evaluar solo debe crearlo haciendo clic
en el botdn “crear docente”

e En el tltimo formulario de este proceso que se encuentra realizando podra habilitar esta
evaluacion.

¢ “Recuerde que una vez active la evaluacién de asistentes no podra modificar el nombre
de los conferencistas ni de los auxiliares.

Evaluacion de asistentes Atras )| Aplicar Cambios |

“Recuerde que una vez active la evaluacion de asistentes no podra modificar €l nombre de 105
conferencistas ni de los auxiliares

I Habilitar evaluacion de asistentes ()Si ®Ng ]

3.3 Realizacién de la evaluacion

El estudiante auxiliar debera explicar al asistente, que si hizo pre-inscricpion,e puede realizar
la evaluacién ingresando a la plataforma Hermes http://www.hermes.unal.edu.co/:

o Registre el usuario y contrasefia que le fuere asignado en el momento de realizar la pre
inscripcion.
e Haga clic en el icono cursos de formacion.

¢ Haga clic en evaluacion.
) G )

Cursos de
Formacion

En el caso de que el participante haya sido inscrito por la misma facultad o junto con el
cargue de un archivo enviado por la facultad, debera entonces:

e Ingresar por el siguiente link:
http://www.investigacion.unal.edu.co:8090/apex/f?p=202:201

e Debera registrar como usuario y contrasefia su nimero de identificacién

Alumnos



http://www.investigacion.unal.edu.co:8090/apex/f?p=202:201

Proceso de pre-inscripcién y Formalizacién

Tener claro el proceso de inscripcién para informar a los interesados:

En su navegador web, en la barra de direccion, ingrese: http://unal.edu.co/

unal.edu.co

LA UNIVERSIDAD SEDES -  INVESTIGACION INTERNACIONALIZACION FORMACION

Estuc

Apareceran todos los cursos ofertados para la universidad Nacional.

Realizar la basqueda de la actividad de interés:
Se puede realizar la basqueda de varias maneras:

A. Avanzada: seleccionando la facultad, haciendo clic en los botones respectivos y
posteriormente hacer clic en el botdn, apareceran los cursos ofertados por la facultad
gue usted seleccion6

B. Especifica: Ademas de seleccionar la Facultad usted puede escribir una palabra que
haga referencia al nombre la actividad y en buscar a apareceran las actividades
relacionadas con la palabra asociada

Cuando encuentre el curso de su preferencia haga clic sobre el nombre del mismo y
aparecera toda la informacion de la actividad

Para realizar la pre-inscripcion, despliegue las opciones del tipo de documento y registre
el nimero del mismo en el campo designado, segun corresponda a su documento, luego
haga clic en el botdn “continuar”

i J

-~

Tipo de Documento Cédula de ciudadania | =

Namero de Documento |[FCedula de ciudadania
Pazaporte

Cédula de Extranjeria
MIP

Dezconocido

Tarjeta de ldentidad

Wit de Extranjeria

Realice el registro solicitado en los campos dispuestos para la edicion de su informacion
personal general. Los campos de captura requieren digitacion de informacion, por parte
del usuario. Los campos de seleccion requieren el despliegue de la informacion por parte
del usuario haciendo clic en la flecha para realizar la respectiva seleccion


http://unal.edu.co/

Informacion general

Frimer nombre

Segundo nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Correo Electronico

Teléfono fijo

Teléfono mawil

Direccion
Ciudad de domicilio: |- NO DISPONIELE L]
Tipo Vinculacion UM .Estudiante de Pregrado UN -

e Realizar el registro de Informacion Académica. Los campos de captura requieren
digitacion de informacién, por parte del usuario. Los campos de seleccion requieren el
despliegue de la informacion por parte del usuario haciendo clic en la flecha para realizar
la respectiva seleccion.

Informacion Académica

Formacion Académica .MEDIA i

Profesian/Carrera I I

Realizar el registro de Informacion Laboral. Los campos de captura requieren digitacion
de informacion, por parte del usuario. Los campos de seleccion requieren el despliegue
de la informacién por parte del usuario haciendo clic en la flecha para realizar la
respectiva seleccion.




Empresa

Cargo/Funciones principales

Ciudad de la empresa: - NC DISPOMNIBLE E

o Realizar el registro de Informacion Adicional. Los campos de captura requieren digitacion
de informacion, por parte del usuario. Los campos de seleccidon requieren el despliegue
de la informacién por parte del usuario haciendo clic en la flecha para realizar la
respectiva seleccion.

Informacion Adicional

Otros intereses en proximos cursos  MINGUNG I b I

Medio por el cual se enterd Correo electronico D

e Aceptar Términos y Condiciones. Lea atentamente los términos y condiciones
establecidos por la Universidad Nacional y haga clic en la que antepone al NO para que
se active el S, y se habilite el botén “Guardar”. De no aceptar las condiciones no podra
continuar con el proceso de inscripcion.

La Universidad Macional de Colombia Identificada con el NIT 882.990.053-3, domiciliada en la Carrera 45 N*
26-85 de la ciudad de Bogotd, cumpliendo con el Articulo 10 del Decreto 1377 de 2013, el cual
realamenta la Ley 1581 de 2012 para la proteccidon de datos personales, le informa que previamente se ha
recolectado informacion personal de la cual es usted titular, a través de éste medio. De acuerdo con lo
anterior v en desarrollo de su derecho constitucional de conocer, actualizar v rectificar sus datos
personales. Respetuosamente solicitamos su consentimiento para continuar tratando sus  datos
personales de manera leal, licita, segura v confiable para las finalidades que se enuncian a continuacian,
autorizando a través de é&sta pagina: {i) Envio de correspondencia, comunicados, invitaciones,
promociones, con el fin de mantener comunicacian {ii) Envio de certificados v similares, {iii} Proveer
servicios, (iv) v demas actividades inherentes al desarrollo de nuestro objeto social.

Acepto términos vy condiciones \k MNo

e Después de Guardar la informacion anterior, recibird un correo de notificacion de
preinscripcion satisfactoria, para ingresar al sistema lo puede hacer mediante su cuenta
de la Universidad Nacional, en caso de que disponga de esta.

e Para realizar el pago se puede hacer:

o mediante consignacién en el Banco Popular (al nimero de cuenta y nombre de la
cuenta que aparece en la informacion de la actividad al hacer la pre-inscripcion.
o Através de pago virtual ingresando a: http://www.pagovirtual.unal.edu.co/

e Seleccionar Sede Bogota

©



UNIVERSIDAD .
{ NACIONAL UN Pago Virtual
DE COLOMBIA

Correo w Febrero 06, 2015 10:45:13

UMPagovirtual

Sistes

pago electronico de a Unives Nacional de Colombia

Terminos y Condicion Preguntas frecuenf

Ver Catalogo de Servicios Ver Catalogo de Servicios Ver Catalogo de Servicios
Nivel Nacional Sede Bogota % Sede Medellin

Antes de ingresar a los cgtalogos para empezar el pago tenga presente:

nes publicados en la respectiva Seccion.
recto.
e tiene su cuenta y los fondes para hacer el pago. El sistema le

éxito de la tr on ¢ la on se haya

Una vez termine Ia transaccion, siempre confTe-

wés de s os dineros
Alinterrumpir un proceso SIEMPRE debe hacer clic sobre la GpGr en la parte superior derecha.

Ixs

Pagando por internet usted... Asi se paga por internet...
- Ewita las filas y las congestiones de las oficinas bancarias, realizando el - Previamente, usted debe haber solicitado a su bancs la activacion del
tramite a cualquier hora del dia y desde cualquier lugar del pais. 'servicio de pagos por medios electronicos
Controla su fiempo y su dinero. . Ala a acceder al cata i
s Ci ion en linea, lo que ‘mayor seguridad. i el v siga las i i
- NG el pago con. é acepta a traves de VISA.

Seleccionar la facultad o instituto

" UNIVERSIDAD o el Fimelin o mnatta
¥y NACIONAL UN Pago Virtual
A 7/ DECOLOMBIA
=
£ o FToNT "2 Trustwave
: Trustwave
o SECURE Tudisd Corvrere Saida Sequra
leido 06 Feb 2015 Click to V e
es
asted
irioe FACULTAD INSTITUTO DE  INSTITUTO
e sea EACULTAD INSTITUTO DE  INSTITUTO .
joya W DE FACULTAD DE CIENCIA Y DE PRESTAMO DIVISION DE
no por AGRARIAS CIENCIAS MEDICINA TECNOLOGIA ESTUDIOS BECA BIBLIOTECAS
e - HUMANAS DE ALIMENTOS URBANOS
FACULTAD
DE FACULTAD DE COLEGIO R
FACULTAD DE DERECHO, MEDICINA % g‘;’nﬂ IPAR DIVISION DE
ARTES CIENCIAS VETERINARIA Y AMBIENTALES  GEMETICA JARDIN REGISTRO
POLITICAS ZOOTECNIA = = INFANTILUN
Y SOCIALES
PROGRAMA
FACULTAD DE E»;CUJ FACULTAD DE % DIRECCION DE DIRECCION DE
CIENCIAS ENFERMERIA ODONTOLOGIA ‘COMUNICACION ACADEMICA BsrfCIONES INVESTIGACION
EACULTAD DE EACWTAD  pnerrruTo pE
CIENCIAS DE BIOTECNOLOGIA
ECONOMICAS INGENIERIA —
Mostrar/Ocultar formulario
. L .
e Seleccionar la categoria si es curso, diplomado o evento
. UNIVERSIDAD Gerencia Nacienal Financiera y Asmmsirativa
CIONAL UN Pago Virtual
DE COLOMBIA
i [ QUALYS® |
] | \e? SECURE Salida Segura
e o5 Fes 215
&
(e
s
e sea FACULTAD INSTITUTO DE  INSTITUTO
e Eacultan e B enmme S S Hemw  sRsemon
oo SENCIAS T Brucias  mEDiCINA Tienoto ESrupios Beca SIBLibTECAS
acia = HUMANAS DE ALIMENTOS URBANOS
FacuLTAD
o EAcULTAD DE colecio
EACULTAD DE DEmEcHo.  HMEDTCINA msHToTope  msmTuTe orvision os
S CIENCIAS  wETemnamay Estublos o DE Janom REarTas
se FoliTicas  zoovecuia | AMBIENTALES  GEWETICA  JREiuny |, SESRETES
Y SOCIALES

PROGRAMA

£ EACULTAD INSTITUTO DE
ESTUDIOS EN

COMUNICACION

EnFERMERLs QDONTOLOGIA

EACULTAD DE FACULTAD
CIENCIAS DE
ECONOMICAS INGENIERIA

INSTITUTO DE
BIOTECNOLOGIA

SERVICIOS ATENCION PSICOLOGICA-CONSULTA CON PRACTICANTE
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e Seleccionar el tema de interés y continuar con el diligenciamiento de la

informacion que el sistema le pida hasta concretar el pago

S Oavimsioan
Yol NACIONA

1 COLOMBIA

UN Pago Virtual !

quas ST stve
@i B Trustwive

Una vez hecho el pago y la pre-inscripcion, ingrese a la pagina
http://www.hermes.unal.edu.co/. Siga los pasos:
o Ingrese su usuario y contrasefia de su cuenta de la Universidad Nacional o los
datos que le fueron asignados (Usuario y Contrasefia). Pantalla principal —
Inicio de sesion”

Usuario

Clave

Ingresar

o Una vez ingrese al Sistema debe dirigirse a la siguiente imagen y dar clic,
Pantalla principal — Acceso a Cursos de Formacion

Curzos de
Formacion

11



o Podr& validar los cursos en los que ha realizado pre inscripciones. Si desea
realizar una busqueda rapida, hagalo dentro del recuadro digitando alguna de
las palabras relacionadas con el nombre del curso.

Curso

DIPLOMADC DE E‘«"LI_PLI-LCIGN DE IMPACTO AMEBIENTAL Y
VALORACION ECONOMICA DE IMPACTOS

o Después de ubicar el curso haga clic en icono que se encuentra en la columna
“Form.” Realice el registro solicitado en los campos dispuestos para la
edicion de su informacion personal académica. Los campos de captura
requieren digitacion de informacién, por parte del usuario. Los campos de
seleccién requieren el despliegue de la informacién por parte del usuario
haciendo clic en la flecha para realizar la respectiva seleccion.

Persona contacto

Teléfono contacto

Crupo Sanguineo A D
RH RH+ D

EFS

o Adjunte los soportes necesarios para la formalizacion de su inscripcion,
haciendo clic en el botén “Seleccionar archivos”. Si desea eliminar el archivo
gue adjunto haga clic en el botén eliminar. Los documentos son los
siguientes: Escaner de la cédula de ciudadania o documento de identidad
respectivo, recibo de pago del banco o recibo del pago virtual, soporte del
descuento utilizado: (Carné vigente —Pregrado y Posgrado-, Diplomado de
grado o carné de egresado, Carné funcionario o docente, etc)

Soportes

Seleccionar archivo

Documentos adjuntos -) Descargar

12



o Lea atentamente las condiciones certificacion, Autorizacion y aviso de
privacidad establecidas por la Universidad Nacional y, haga clic en “SI” y
pulse el botén “Formalizar”

Después de Guardar la informacién anterior, recibira un correo de notificacién de
inscripcion satisfactoria, para ingresar al sistema lo puede hacer mediante su cuenta de
la Universidad Nacional, en caso de que disponga de esta. En el caso contrario, debera
ingresar el usuario y contrasefia que le sera remitido en dicho correo. Si va a realizar la
formalizacion inmediatamente.

Funciones Estudiante Auxiliar (consultar guia compromiso Estudiante auxiliar)

» Definir interesados en los cursos (consultar profesor encargado)

» Construir y consolidar bases de datos

« Encargarse de la publicidad y mercadeo (de acuerdo al plan estratégico de
divulgacion)

+ Apoyo permanente durante el evento

« Coordinar con el docente el material necesario para el evento y tenerlo listo antes del
inicio

» Entrega del material a los participantes

+ Llevar listas de asistencia

» Actualizar y hacer seguimiento a la asistencia a través del sistema HERMES

« Dar el direccionamiento para diligenciar la evaluacién

« Entregar informe final de acuerdo a la Guia de Informe final de estudiantes auxiliares
y actualizacion de base de datos

» Notificar a los participantes que la entrega de certificados se puede hacer través del
Sistema ingresando con el usuario, después de diligenciar la evaluacion en el
Sistema

13
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Guia compromiso Estudiante

Auxiliar

Péagina 1 de 3

PROCESO: Gestién de la Extensién

SUBPROCESO: Gestion de Educacion Continuay Permanente-ECP

Facultad

ACTIVIDAD:

FECHA:

NOMBRE Y APELLIDOS:

CEDULA DE CIUDADANIA:

CELULAR:

E-mail:

ACTIVIDADES:

Cuando es una actividad abierta

1. Definir interesados (consultar profesor encargado)

a. Aclarar hacia quiénes va dirigido el evento, armar las bases de datos necesarias para

iniciar la divulgacién. (Consultar bases de datos oficina y conseguir nuevas).

2. Publicidad y mercadeo

a. Conocery desarrollar el plan estratégico de divulgacién

o oo

Definir con el coordinador del curso la programacion
Enviar invitaciones por E-mail

Enviar informacién por el post-master a través del encargado




> @ oo

Ubicacion de material impreso (cuadro de seguimiento)
Telemercadeo

Revisar y enviar informacion con base en llamada y correos recibidos
Hacer seguimiento a preinscritos a través de HERMES

Cuando es una actividad cerrada

a.

b.

Solicitar a la entidad la lista de personas que van a participar: nombres, documento,
direccidn, teléfono y coreo electrénico
Ingresar en el sistema HERMES en el link inscritos “Agregar inscritos”

Para Actividades abiertas y cerradas

3. Organizacion de apertura de la actividad y entregar materiales:

a.

b
c.
d.
e

Carpetas, hojas y esferos

Carné (para actividad abiertas)

Formatos: listas de asistencia

Tramitar las ayudas audiovisuales al encargado de los equipos

Solicitar el servicio de tinto, o solicitud de refrigerios cuando sea el caso definiendo
lugar y hora exacta.

4. Apoyo permanente durante el evento

a.
b.
c.

Control de asistencia de los inscritos y registro del mismo en HERMES
Manejo de ayudas audiovisuales, sonido etc.
Apoyo al conferencista y a los participantes en lo que se requiera

5. Actividades de cierre

a.

Dar instrucciones para la entrega de certificados de acuerdo al Manual para
Estudiantes

Orientar a los participantes en la penultima sesidn para realizacidén de la evaluacion
en HERMES de acuerdo al Manual para Estudiantes.

Entrega de informe de actividades realizadas de acuerdo al formato establecido
Entregar bases de datos actualizadas

Devolucidn de materiales o elementos suministrados

Ademas de los anteriores requerimientos se espera contar con el compromiso, responsabilidad

y dedicacién necesaria para llevar a feliz término la realizacién de la actividad de ECP del cual es

responsable. El cumplido estd sujeto al cumplimiento de las actividades de cierre.

6. Duracion
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El tiempo de vinculacidn dependera de la duracidén de actividad de ECP a realizarse.

7. Estimulo econémico

El estimulo econdémico se efectuard de acuerdo a los ingresos de los cursos,
proyectos, seminarios etc., siempre y cuando se obtenga la apertura del curso con el
cupo minimo requerido para su realizacién (20 personas). En caso contrario y debido
a que cada curso debe autofinanciarse se ajustara el pago de acuerdo a los ingresos
por inscripciones cuando el cupo sea menor a lo presupuestado. De igual manera, se
podra pacta como pago la asistencia y certificacion de la actividad a la cual brindara
apoyo.

ACEPTA: Vo. Bo.

Nombre Nombre
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QLB
S Codigo:
%; UNIVERSIDAD MACROPROCESO: EXTENSION ¢
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Guia Informe Final Estudiante y
Lo Péagina 1 de 2
Auxiliar
PROCESO: Gestion de la Extensién SUBPROCESQO: Gestién de Educacién Continua y Permanente-ECP
Facultad

1.
A.
B.

DATOS GENERALES:
FECHA DE INICIO DE LA GESTION
FECHA DE FINALIZACION

C NOMBRE DEL DOCENTE (S)

E.
F.

2.

NOMBRE DEL MONITOR RESPONSABLE QUE ENTREGA
No. INSCRITOS

INFORME RESUMIDO O EJECUTIVO DE LA GESTION:

Informe narrado, sobre la gestion adelantada, nombrando los principales logros, actividades y
resultados obtenidos, contextualizado en términos de eficiencia y eficacia, por cada uno de los
siguientes aspectos:

DIFUSION

-Tipo de publicidad utilizada. Nombrar detalladamente la labor hecha con cada uno de los medios
de divulgacion ofrecidos: Afiches, plegables, correo urbano, correo electronico, correo masivo
facultad. UNRadio, RCN Radio, entre otros.

-Lugares en que se entregd publicidad fisica. Bases de datos de lugares donde enviaron correo
urbano y correo electrénico (Entregar en medio magnético).

-Dificultades presentadas con las labores de difusion o con la publicidad especificamente.

-De acuerdo a las evaluaciones hechas por los asistentes al curso o evento hacer una relacién del
impacto que tuvo cada una de ellas mostrando el resultado de la divulgacion.

--Nombrar la cantidad de material fisico usado especifico del curso: uso total o parcial

-Publico a que va dirigido el curso en relacion con el destino de la publicidad hecha.

6 ASISTENTES

-Descripcion general de la actitud de los asistentes frente al curso (Tener en cuenta su relacion
directa con ellos y lo escrito en la evaluacion del curso)

-Describir los aspectos que tenga que nombrar con respecto al proceso de inscripcion y atencion a
los asistentes.

DOCENTE(S)

-Valoracion, Dificultades y sugerencias en la relacion docente-monitor. Evaluar la relacién que
tuvo desde el inicio del proceso.
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-Valoracion, Dificultades y sugerencias en la relacion docente-asistentes. Tener en cuenta lo
anotado en la evaluacion al docente

7 OBJETIVOS DEL CURSO

-Metodologia: Mencionar la metodologia que llevd a cabo el docente(s) para lograr los objetivos
para el curso, diplomado o evento. Valoracién, Dificultades y sugerencias por parte de los
asistentes.

-Tematica: Se logré abarcar la totalidad de los temas con éxito. Nombrar la perspectiva de los
asistentes frente a este punto.

-Material utilizado: nombrar la pertinencia del material propuesto por el docente para el desarrollo
de las actividades de ECP, teniendo en cuenta la percepcion de los asistentes y la suya.
Valoracion, Dificultades y Sugerencias con respecto al contenido del material.

-Panorama general del cumplimiento o no de los objetivos del curso. Nivel de satisfaccion de los

asistentes

E. MONITOR

Comprende la percepcion y autoevaluacién del monitor respecto a su cargo, sus labores, sus
fallas, dificultades QUE NO HAYA nombrado en los apartados anteriores

3. SITUACION DE LOS RECURSOS:
Recursos utilizados durante la actividad ECP

Detalle pormenorizado sobre la situacion de los recursos, en el periodo entre la fecha de inicio de la

gestién y la de entrega, asi:

Aulas:

-Cuales. Fue necesario el uso de otras diferentes a las
programadas

-Se adecua al No. de asistentes

-Favorecen los objetivos del curso (movilidad o no de sillas y
mesas). Dificultades, estrategias de solucién

-Condiciones ambientales. Sugerencias

Equipos:

VIDEO Beam, Portétil, Tablero, Telén. Descripcion del uso
en general: No. De veces

-Dificultades (compatibilidad del Software, acceso a Internet,
poco conocimiento del manejo de equipos, etc)

-Estrategias de solucién. Sugerencias

Material para el curso: Entregar
inventario del material recibido
para el curso. Uso completo o
hay material sobrante

Lapiz, esfero, hojas, carpetas, marcador, borrador, carnés,
material especifico del curso, (fotocopias o CD)
Dificultades Y Sugerencias

Formatos utilizados

Asistencia, peticion de equipos, entrega de material al
monitor, evaluacion por parte de los asistentes etc.
Valoracion, Dificultades y sugerencias

Servicio de Tinto o refrigerios

Valoracion, Dificultades Sugerencias

Apoyo Administrativo

Valoracion, Dificultades Sugerencias
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4. SUGERENCIAS GENERALES

Respecto a los diferentes aspectos que nombra el informe: difusién, aspectos especificos de
la actividad ECP, en sus palabra haga sugerencias y recomendaciones generales.

NOMBRE Y FIRMA
MONITOR RESPONSABLE
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