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Programacion acadéemica Educacion Permanente

" Fecha de
Objetivo del proceso Actualizacion

Realizar la creacién y/o actualizacion de la programacién de clases para el periodo académico

considerando las caracteristicas de las clases, disponibilidad de profesores y aulas; con el fin de

generar una oferta de cursos y programas que puedan ser publicados en la pagina institucional 30/03/2021
y donde el estudiante pueda realizar su matricula a través del formulario de inscripcion.

Alcance del Proceso Responsable del
roceso

Este proceso aplica desde la definicion y gestién de cursos y programas, hasta la publicacion de
horarios para permitir la inscripcion de los estudiantes, incluye la modificacion de las
caracteristicas de la clase segun los resultados del analisis del punto de equilibrio y recibe la Educacién
informacion para asegurar la logistica de apertura de cursos, finalizando con la actividad de Permanente
reporte a ndbmina y la gestién de novedades de némina.

Entrada Area o rol que facilita las entradas

. Listado de profesores disponibles para dictar cursos
. Calendario académico.

. Listado de aulas y espacios fisicos.

. Listado de cursos por grado académico

. Lista de programas (Diplomados)

. Proceso de Inscripcién, Seleccion y Matricula

. Consolidado de evaluaciones al profesor.

1. Educacion continua, Escuela de verano, Saberes de vida,
Alta Direccion.

2. Direccién de Educacion Permanente

3. Oficina de Admisiones y Registro.

4. Educacion continua, Escuela de verano, Saberes de vida,
Alta Direccion.

OO, WNBE
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5. Educacioén continua, Escuela de verano, Saberes de vida,
Alta Direccion.

6.Proceso Evaluacion al profesor y al programa de
Educacion Permanente

Usuario (Interno y/o externo)

2. Profesores asignados a las clases.
3. Aulas asignadas a las clases.

1. Programacion de clases para el periodo académico.

1. Solicitantes para los grados académico de Educacion
continua, Escuela de verano, Saberes de vida, Alta
Direccion.

2. Educacioén continua, Escuela de verano, Saberes de vida,
Alta Direccion.

3. Educacioén continua, Escuela de verano, Saberes de vida,
Alta Direccion.
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Politicas

No aplica.
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Descripcion de Actividades

1. Planear la oferta académica

Rol de quien Asistente académico de Educacion Permanente

ejecuta
Descripcion El proceso de programacion académica comienza cuando los diferentes
actividad grados académicos que conforman el area de Educacion Permanente:

Saberes de vida, Educaciéon continua, Escuela de verano y Alta direccion,
realizan la planeacion de los programas, cursos y eventos que ofertaran para
el afio académico o para el periodo académico que consideran pertinente.

Con esta informacién y con historicos de programas ofrecidos previamente que
tiene en el area, los analistas de propuesta haran proyecciones sobre la
cantidad cursos y programas a ofertan en el afio.

En esta planeacion hacen un analisis de mercado y de sus programas vigentes
para identificar que demandas hay por parte del mercado, que puede ser
ajustado o disefiado en orden de satisfacer las necesidades con programas a
la vanguardia. A continuacion, se describe para cada area como se realiza la
validacion inicial y los criterios tenidos en cuenta para determinar que
programas y cursos se lanzaran para el periodo académico siguiente:

Educacion continua:
Tendrd en cuenta los siguientes criterios para establecer si un curso o
programa serd ofrecido:

e Revisar para los programas existentes en el portafolio, el nombre,
objetivo, duracion, contenidos, metodologia de clase y hacer los ajustes
pertinentes con base en la informacion obtenida de las evaluaciones
final del curso y las reuniones de retroalimentacion entre asistentes
académicos y profesores.

e Analizar el comportamiento de inscripciones, ingresos, oferta historica
del programa, para determinar si se oferta o no en el proximo periodo
académico; si se decide su lanzamiento se determina la cantidad de
grupos, fechas y horarios.

Escuela de verano:
e Revision de las evaluaciones de programas y cursos, para analizar y
aplicar las mejoras sugeridas por los estudiantes.
e Valorar de forma conjunta con profesores de los cursos, las sugerencias
y mejoras recolectadas para conformar un plan metodologico acorde a
la edad de los estudiantes y tipo de curso.
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e Para el caso de las misiones académicas salientes, se recibe la
retroalimentacion de los participantes y el profesor encargado y se
identifican los ajustes para una futura salida.

Saberes de vida:

e Analizar las respuestas de continuidad en los cursos y las evaluaciones
de finalizacion de cursos otorgadas por los estudiantes.

e Analizar entre el jefe del area misional y el analista administrativo el
comportamiento histérico de inscripciones y de oferta que ha tenido el
programa (Grupos ofertados, cantidad de participantes, cursos en
estado abierto, aplazado o cancelado) y determinar la pertinencia de
apertura; si se decide su lanzamiento se determina la cantidad de
grupos, fechas y horarios.

e Recolectar propuestas de mejora y contenidos (mddulos / temas)
otorgados por los profesores del area, para hacer los ajustes
pertinentes en los portafolios. Nota: en los casos donde se prevé una
alta probabilidad de apertura, se comienza de forma simultanea con la
creacion de cronogramas, busqueda y confirmacion de profesores,
entre otras actividades que garanticen la oportuna apertura.

Alta direccion

e Revisar la pertinencia de los programas, su contenido, nombre,
metodologia y realizar los cambios respectivos segun las
retroalimentaciones otorgadas por profesores y estudiantes.

e Para tomar la decision de crear programas nuevos, se tiene en cuenta
la informacién de la evaluaciébn de los programas, necesidades
identificadas del entorno a través de citas o benchmarking e inclusion
de nuevas duplas. Con la aprobacion se construye el programa.

Nota: Los cursos o0 programas que hagan parte de esta modalidad, se
planificardn como cualquier otro que haga parte de la oferta académica de
Educacién permanente, y se programaran las clases que se consideren
necesarias. Las rutas de aprendizaje se definiran en Epik a nivel de programa
académico, con su respectivo plan y donde sera posible determinar en caso
de que aplique las condiciones de inscripcion que apliquen. Con estas rutas se
pretende otorgar una certificacion a nivel de experiencia en un tema especifico.

Ante cualquiera de los casos presentados donde se determine el ajuste o
creacion de oferta nueva, se procede a realizar una propuesta comercial y se
registra en el sistema SharePoint, actividad “3. Ingresar o actualizar
informacion de programas y/o cursos y clases” y cuando se trate de
eventos, se hard la planeacion respectiva, ver actividad “2. Elaborar y enviar
propuesta de eventos”

Informe/Reporte

N/A
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2. Elaborar y enviar propuesta de eventos

Rol de quien Asistente académico de Educacion Permanente

ejecuta
Descripcion Una vez se ha determinado qué programas requieren crearse o ajustarse, el
actividad asistente académico en compafiia de los profesores encargados, realizan la

propuesta a desarrollar; posteriormente solicitan reunion a las analistas de
eventos (Mercadeo y Logistica) para analizar dicha propuesta con el jefe del
area misional correspondiente quien da el aval para proceder con la ejecucion
del presupuesto del evento.

En esta propuesta detallan el contenido académico y las diferentes actividades
gue se realizaran, adicionalmente, se establecen fechas, duracion, costos
asociados, recursos necesarios como aulas, profesores, expositores, entre
otros. Con esta informacion los asistentes envian un plan para ser analizado
por los analistas de eventos, quienes determinan la viabilidad de crear o no el
evento o seminario, continuar con actividad “4. Analizar viabilidad para
creacion de programa”

Informe/Reporte | N/A

3. Ingresar o actualizar informacién de programas y/o cursos y clases
Rol de quien Asistente académico de Educacion Permanente

ejecuta
Descripcion Cuando se ha identificado qué programas o0 cursos se van a crear, los
actividad asistentes académicos ingresan la informacion al sistema sharepoint, sistema

donde podran especificar en qué consisten los programas cuando se trata de
diplomados, cudél es su duracién, su composicién académica o modulos, la
estimacion de recursos, es decir: espacios, materiales, equipos, profesores,
objetivo del programa, publico objetivo, horarios, entre otros.

Notas:

1. Sharepoint es un sistema tipo workflow donde se busca el programa o curso
objeto de modificacién o actualizacion y se procede a realizar el ajuste que se
requiera. lgualmente, la herramienta permite crear los grupos o clases que se
desean ofrecer.

2. Los asistentes académicos son transversales a todas las &reas misionales,
por lo tanto, estos también son los responsables de ingresar en SharePoint el
contenido de los cursos correspondientes al grado académico de Escuela de
Verano.




UNIVERSIDAD

EAFIT | Epik

3. El analista administrativo del area misional de Saberes de Vida es quien
tiene la funcion en SharePoint de realizar los respectivos ajustes y/o
actualizaciones a los cursos

Una vez registrada la informacion de los programas y cursos, al analista de
propuesta es quien, valida la propuesta académica con la posibilidad de
ofertar el programa a la comunidad, continuar con la actividad "4. Analizar
viabilidad para creacién de programa”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte

N/A

4. Analizar viabilidad para creacion de programa

Rol de quien

Analista de propuesta de Educacion Permanente / Analista de eventos de

ejecuta Educacion Permanente / Analista de mercadeo de Educacién Permanente /
Asistente académico
Descripcion Los analistas de propuesta reciben la informacion de las propuestas de
actividad creacion de nuevos diplomados o cursos, con este insumo y siguiendo los

lineamientos estratégicos del area y del presupuesto establecido para el afio,
seran los encargados de tomar la decision sobre aceptar o no las propuestas;
asi mismo podran hacer sugerencias a los disefios iniciales y en mutuo
acuerdo con los asistentes académicos realizar los ajustes que permitan
ofertar al publico los programas, cursos o eventos.

Esta informacion entra a aprobacion por los analistas de propuesta de los
grados académicos de educacion permanente a través del flujo de trabajo de
SharePoint; ademas queda como registro documental para futuras mejoras a
propuestas académicas y comerciales.

Nota:

e Dentro del analisis de viabilidad de propuestas se validara siempre la
completitud de los datos para poder ofrecer un programa o curso al
mercado, en caso de no estar clara la informacion, se devolvera al
asistente académico a través de un correo para hacer los ajustes
correspondientes. Podra darse situaciones donde se requiera solicitar
al jefe del area misional un concepto para concluir finalmente la oferta o
no de un programa o curso.

e Para el caso de escuela de verano, la viabilidad de la creacion del
programa se da por parte del equipo definido por el area mision.
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Una vez se ha aceptado la propuesta, se informa a la persona encargada para
crear los cursos o programas, ver actividad “6. Gestionar cursos y/o
programa”, en caso de que no considerarse pertinente, se finalizara el
proceso de programacion académica para ese programa o curso especifico.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | N/A

5. Elaborar presupuesto de programas y/o cursos/Evento

Rol de quien Analista de propuesta de Educacion Permanente / Analista de eventos de

ejecuta Educacién Permanente
Descripcion Los analistas de eventos reciben la informacion de las propuestas de creacion
actividad de nuevos eventos, seminarios y los analistas de propuesta reciben de los

programas y cursos abiertos; con este insumo y siguiendo los lineamientos
estratégicos del area y del presupuesto establecido para el afio, seran los
encargados de tomar la decisidén sobre aceptar o no las propuestas; asi mismo
podran hacer ajustes a los disefios iniciales y entrar en una negociacién con
quien corresponda.

Programas o cursos:

Con la informacién cargada en SharePoint, el encargado de la actividad
descarga un archivo con el nombre de los programas, grupos, fechas,
requerimientos y coordinacion. Después se realizan los presupuestos de
acuerdo a los requerimientos de cada programa, es importante aclarar que el
método de fijacion de precio en Educacion continua, Saberes de Vida y
Escuela de Verano es costo + margen. Se dividen los presupuestos en dos:
los basicos que son los que no tienen ningudn tipo de requerimiento y los
especificos que se realizan de acuerdo a la cantidad y valor de los
requerimientos de cada programa. Después de tener listos los presupuestos
se consolidan en un archivo de Excel que contiene el nombre del programa,
fechas, coordinacion, centro de costos, tarifa plena, tarifa pronto pago 1y 2,
tarifa campafia promocional, costos fijos, costos variables y punto de equilibrio
(medido con relacion a la cantidad de participantes que se inscriban y el dinero
recaudado por inscripciones).

Nota: Escuela de verano realiza los presupuestos de cursos, misiones y
proyectos.

Para eventos o seminarios:
Con los datos entregados por el asistente académico o los socios del evento,
se procede con la elaboraciéon del presupuesto en el formato establecido para
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determinar: ingresos por matriculas, costos fijos, costos variables, costos
totales, margen de contribucién y la distribucién de excedentes o pérdidas.
Luego de realizar y revisar este presupuesto, se envia para aprobacion del jefe
del area misional correspondiente. Al tener su aval se procede con el envio de
la informacion al Analista Financiero de Educacion Permanente quien solicita
la creacion del centro de costos.

Para Alta Direccion:

Para los programas existentes en el portafolio, se hace una revision del precio
del programa en caso de ser necesario y se actualiza la informacion de costos
en la plantilla de presupuesto para conocer el punto de equilibrio. Para
programas Nuevos, luego de definir el precio del programa, se procede con la
construccion del presupuesto de acuerdo a las necesidades especificas del
programa y asi identificar el punto de equilibrio.

Para cursos cerrados o corporativos

Cuando se trate de cursos cerrados, los asesores de formacion hacen un
propuesta académica y comercial, donde se establece la duracién y las
condiciones del acuerdo comercial con la entidad; en esta se determinan
pagos, formas de pago, tiempos, cantidad de estudiantes que cubra el
acuerdo, tipo de programa, metodologias de las clases, ubicaciones, entre
otros. Los asesores diligencian una ficha con la informacion del curso cerrado,
gue se envia por correo electrénico al auxiliar de mercadeo o parametrizador
institucional para que en Epik se comience con la creacion del
programa(diplomado) o curso.

Una vez se ha acepta la propuesta, se informa a la persona encargada para
crear los cursos, ver actividad “6. Gestionar cursos y/o programa”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | N/A

6. Gestionar cursos y/o programas

Rol de quien Auxiliar de mercadeo de Educacion Permanente

ejecuta
Descripcion Luego de decidir qué programas, cursos, eventos 0 seminarios se lanzaran al
actividad mercado durante el afio académico, los responsables de cada grado

académico (Saberes de vida, Alta direccion, educacion continua y escuela de
verano), gestionaran las necesidades de creacion o ajustes de los programas
0 cursos en Epik, con el fin de preparar este sistema con todos los parametros
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necesarios para posteriormente permitir la creacién de clases y la inscripcidon
de los estudiantes.

En este punto del proceso, se activaran las integraciones con los sistemas
Sipres y modelo canonico, donde se enviara la informacion actualizada de la
estructura académica, es decir, datos como periodos académicos activos,
programas, planes, asignaturas, equivalencias, requisitos académicos, entre
otros; toda esta informacion se replica en otros sistemas de la Universidad,
donde se requiere datos vigentes, ademas que son insumo para realizar otros
procesos.

Para mayor informacion revisar el proceso de “Gestionar cursos educacion
permanente”.

Continuar el proceso de programacion académica con la actividad “7. Crear
y/o modificar clase y asignhar caracteristicas”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | N/A

7. Crear y/o modificar clase y asighar caracteristicas

Rol de quien | Auxiliar de mercadeo de Educacién Permanente

ejecuta
Descripcion Una vez se ha realizado el registro de cursos y programas en Epik, se continua
actividad con la creacion de clases, es decir, la segmentacion de los cursos con un

horario, una ubicacién, y un profesor asignado, de forma que se puedan
conformar los grupos.

La creacion de las clases se realizara a través de las funcionalidades
“Programa de curso nuevo”, en esta opcion se programaran las clases por
primera vez y a través de “Mantenimiento de horario de clases” se podra
afadir, consultar o actualizar la informacién de una clase previamente creada.

Las funcionalidades permiten ingresar informacion del tipo y seccion de clase,
el campus y ubicacién donde se dictara la clase, el modo de ensefianza de
clase (presencial o semipresencial), se definen los atributos de la clase, es
decir, idioma en que se dictara, la intensidad horaria de la clase, metodologia
de ensefanza (clase magistral, conferencia, entre otros) y se podra especificar
el tipo de clase (si es abierto o cerrado).

En ambas funcionalidades sera necesario especificar el modelo de reunion, es
decir, determinar dias y rango de horas en el cual el curso sera ofrecido;
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durante esta actividad el sistema hara un control al momento de adicionar o
cambiar el profesor a la clase, validando que este no se encuentre asignado a
otra clase en el mismo momento de tiempo, ya sea dentro de uno de los grados
académicos de educacion permanente (Alta direccion, educacion continua,
saberes de vida, escuela de verano) o en cualquier otro de los grados
académicos de la Universidad. Cuando se crea la clase por primera vez, sera
necesario establecer el modelo de reunién de la clase indicando que es
programacion inicial, para mayor informacion en la actividad “27. Realizar
ajuste en la programacion por novedad en nomina de profesor”.
Adicionalmente, se indica el aula y profesor que dictara el curso, sin embargo,
son campos que pueden ser diligenciados de forma posterior.

Nota: la programacion académica puede sufrir variaciones a lo largo del
periodo académico.

Finalmente, para culminar la programacién de la clase, se establecen los
controles de inscripcion, donde se indica la capacidad maxima de estudiantes
gue pueden ser inscritos, la capacidad del aula donde se dictara la clase, la
capacidad de lista de espera permitida, es decir, cuantos estudiantes pueden
inscribirse en este estado mientras se liberan o amplia los cupos de la clase;
adicionalmente se gestionaran los estados de la clase, es decir, si queda activa
para inscripciones, detenida o cerrada, limitado su consulta e inscripcién solo
para personal administrativo.

Una vez se crea la clase, se genera un id de clase, cédigo que permitirq a
administrativos, estudiantes y publico interesado, consultar la informacion de
la clase y proceder con su inscripcion.

Nota: Los datos que se diligencian en las funcionalidades, sera aquella
provista por los asistentes académicos de Educacion permanente, a través de
SharePoint, una vez se confirma la aprobacién de los cursos, programas,
eventos o seminarios para el préximo periodo académico con su presupuesto
y no serd necesario detallar toda la informacion requerida en las
funcionalidades, esta sujeto a las necesidades de cada grado académico

Una vez se han creado las clases, es importante recordar que cuando se traten
de clases que conformaran diplomados, es necesario hacer una agrupacion de
estas clases, con el fin de que al momento de los interesados hacer su
inscripcion a través del formulario de inscripciébn o sea matriculado en los
diplomados de forma administrativa, pueda quedar registrado en todas las
clases (moédulos) que hagan parte del diplomado; la agrupacion de estas
clases se realizara por la funcionalidad “Creacion de clases en Bloque”; Esta
agrupacion se debe realizar en cada periodo académico.

Se podra generar el reporte “Programacion Académica” a través de la
consulta “EA_PROGRAMACION_ACADEMICA” por la funcionalidad “Visor
de consultas”, para identificar el total de clases creadas en el periodo
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académico, y corroborar la adecuada asignacion de todos los recursos, como
aulas y profesores El informe “Programacion de horarios”, con la consulta
“EA_PROGRAMACION_HORARIOS”, también permitira validar Ila
programacion de clases antes y durante el desarrollo del periodo académico.

Se activaran integraciones con los sistemas U-Booking, LMS, modelo
canonico, a estos sistemas se enviard informacién de la oferta de clases
definida; adicionalmente, los sistemas Conico y SABE consultaran las clases
creadas para activar sus procesos con informacion actualizada.

Con el fin de que se vincule el formulario de inscripcién con los cursos y
programas que se creen de la oferta académica para el periodo, se hara uso
de las siguientes parametrizaciones para habilitar su uso a través de la pagina
institucional.
e Para vincular un curso de EP con el formulario de inscripcion, usar la
parametrizacion: “Relacion Formulario - Curso”.
e Para vincular un programa (Diplomado) de EP con el formulario de
inscripcion usar la parametrizacion “Relacion Formulario -
Diplomado”.

Con la programacion inicial de clases creadas, se ingresa la informaciéon en
sharepoint, consultar actividad “8. Ingresar identificacion de clase -
sharepoint”.

Funcionalidad: Programa de curso nuevo
Ruta: Menu Principal > Gestién Curricular > Programa de Clases > Programa
de Curso Nuevo

Funcionalidad: Mantenimiento de horario de clases
Ruta: Menu Principal > Gestién Curricular > Programa de Clases >
Mantenimiento Horario Clases

Funcionalidad: Visor de consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Funcionalidad: Creacion de clases en bloques
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcién de Alumnos >
Inscripcion en Bloques > Creacion de Clases en Bloque

Funcionalidad: Relaciéon Formulario - Curso

Ruta: Menu Principal > Definicién de SACR > Datos de productos >
Seleccion y admisiones > Formulario Inscripcion EAFIT > Relacion
Formulario - Curso
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Funcionalidad: Relacion Formulario - Diplomado
Ruta: Menu Principal > Definicion de SACR > Datos de productos >
Seleccion y admisiones > Formulario Inscripcion EAFIT > Relacion
Formulario — Diplomado

Informe/Reporte

Reporte 1: Programacion académica
Consulta: EA_ PROGRAMACION_ACADEMICA

Reporte 2: Programacion de horarios
Consulta: EA PROGRAMACION HORARIOS

8. Ingresar identificacion de clase - Sharepoint

Rol de quien

Auxiliar de mercadeo de Educacion Permanente

ejecuta
Descripcion Con el fin de complementar la informacién de los programas, cursos o eventos
actividad en la plataforma sharepoint, se ingresa el nimero de clase generado desde

Epik al momento de crear las clases, activa el boton inscribir que a su vez
habilitaréa el formulario de inscripcion en la Pagina institucional.

Nota: en sharepoint se ingresa informacién de las tarifas, la ciudad, la
categoria a la que corresponde el programa y la informacion presupuestal
como costos fijos, variables y punto de equilibrio, toda esta informacion se
obtiene del analisis realizado a las propuestas académicas.

De forma adicional y en caso de requerirse, de sharepoint es posible descargar
informes detallados de los programas que se estan viendo en pagina web.

Continuar el proceso de programacion académica con la actividad “9. Informar
lista de programas a ofrecer en el ciclo académico”

Funcionalidad: Relacién Formulario - Curso

Ruta: Menu Principal > Definicion de SACR > Datos de productos >
Seleccion y admisiones > Formulario Inscripciéon EAFIT > Relacion
Formulario - Curso

Funcionalidad: Relacion Formulario - Diplomado

Ruta: Menu Principal > Definicion de SACR > Datos de productos >
Seleccion y admisiones > Formulario Inscripcion EAFIT > Relacién
Formulario — Diplomado

Informe/Reporte

N/A
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9. Informar lista de programas a ofrecer en el ciclo académico
Rol de quien | Auxiliar de mercadeo de Educacion Permanente

ejecuta
Descripcion Cuando se tiene la oferta de programas y curso definida, el auxiliar de
actividad mercado informa por correo electronico al analista de comunicaciones sobre la

creacion de codigos de clase.

Luego se procede con la actividad “10. Publicar cursos y/o programas en la
pagina institucional”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | N/A

10. Publicar cursos y/o programas en la pagina institucional

Rol de quien | Analista de comunicaciones de educacion permanente

ejecuta
Descripcion Una vez se haya agregado el cédigo de clase de Epik del programa, curso o
actividad evento, se procede con la correccién ortografica de toda la informacion que se

ingreso en el flujo de trabajo. Asi mismo, se verifica que todos los campos
estén previamente diligenciados, como las tarifas, profesores propuestos,
contenidos, metodologia, entre otros.

Se afiade el banner correspondiente, dependiendo del area de interés, se
inserta el formulario de Eloqua y si el programa tiene video promocional, se
agrega. La informacién de los profesores se adiciona con fotografia, dando una
descripcion breve de su perfil profesional. Finalmente, se consolida la
informacion en el flujo de trabajo y se publica.

Se valida que en la péagina institucional toda la informacion se vea
correctamente y que los botones de inscripcion funcionen adecuadamente.
En este punto se da una integracion con el formulario de inscripcion de Epik,
de forma tal que, los interesados puedan seleccionar el botén de inscripcion y
sean direccionados de forma inmediata a Epik.

Para la continuidad del proceso ir a la actividad “11. Cambiar estado de la
clase a cancelado”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | N/A
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11. Cambiar estado de la clase a cancelado
Auxiliar de inscripciones de Educacioén Permanente / Analista de ventas de

ejecuta Educacién Permanente
Descripcion Desde el proceso de “Inscripcion, seleccién y matricula de EP” se gestiona
actividad el cambio en la inscripcion de los posibles estudiantes inscritos en los cursos

o diplomados que serdn cancelados en cada area misional.

El auxiliar de inscripciones antes de hacer el cambio en el estado de las clases
de cursos o diplomados, procede a validar por medio de la funcionalidad “Lista
de clase”, que no quede ningun estudiante con estado inscrito; de forma
adicional, la informacion de las clases a cancelar la obtiene del analisis del
punto de equilibrio y corroborando la cantidad de estudiantes inscritos en la
funcionalidad “Horario de clases” o generando el reporte de inscripciones de
Educacion Permanente, a través de la funcionalidad “Reporte Inscripciones
Ed. Toda la Vida”.

Para realizar el ajuste como tal de la detencién de la clase, el auxiliar ingresa
a la funcionalidad “Mantenimiento de Horario de clases”, donde en la
pestafia “control de inscripcion”, modificara el estado de la clase de “Activo”
a “Detener inscripcion”. De esta manera se inhabilita la inscripcion por parte
de los estudiantes en el autoservicio o de forma administrativa; una vez se
hace este cambio, el administrativo podra decidir si dejar la clase con un nuevo
estado de “seccidon cancelada” o eliminar la clase del registro.

Nota: al dejar la clase con seccidn cancelada se garantiza la trazabilidad en
cuanto a la planeacion de clases que fue inicialmente prevista, lo que en futuras
programaciones este dato podra servir en la toma de decisiones; si se decide
eliminar el registro de creacion, este desaparece del sistema.

Con el reporte “Programacion de clases”, que se genera en la funcionalidad
“Visor de consultas”, a traves de la consulta
“EA_CLASES_PROGRAMADAS”, sera posible identificar la cantidad de
clases programadas, el cupo disponible para el periodo académico.

En este punto del proceso, al generarse cambios sobre el estado de la
programacion académica, se activan las integraciones con los sistemas LMS 'y
modelo candnico, donde se envian datos de las clases canceladas, para que
se realicen las inhabilitaciones correspondientes.

Nota: Desde el sistema se cuenta con una notificacion que se podra programar
con el fin de avisar a los estudiantes inscritos en cursos o programas de
Educacion permanente en cualquiera de sus grados académicos, las
novedades gque se presenten en la programacion de clases, como por ejemplo
cambios de horarios, aulas, profesores, fechas de inicio y fin; esta notificacion
beneficiara la comunidad estudiantii ya que facilitard el proceso de
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comunicacion. Esta notificacion podra ser activada en la funcionalidad
“Novedades de la clase”.

Funcionalidad: Lista de clases
Ruta: Menu Principal > Gestion Curricular > Listas de Clase > Listas de Clase

Funcionalidad: Horarios de clases
Ruta: Menu Principal > Gestion Curricular > Programa de Clases > Horarios
de Clases

Funcionalidad: Reporte Inscripciones Ed. Toda la Vida
Ruta: Registro e Inscripciones> Inscripcion de Alumnos> Reporte
Inscripciones Ed. Toda la Vida

Funcionalidad: Mantenimiento de horario de clases
Ruta: Menu Principal > Gestion Curricular > Programa de Clases >
Mantenimiento Horario Clases

Funcionalidad: Visor de consultas
Ruta: Menua Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Funcionalidad: Notificaciones EAFIT
Ruta: Menu principal> Notificaciones EAFIT> Novedades de la clase

Informe/Reporte | Reporte: Programacion de clases.
Nombre consulta: EA CLASES PROGRAMADAS.

12. Modificar capacidad de la clase

Rol de quien Auxiliar de inscripciones de Educacién Permanente

ejecuta
Descripcion Si del andlisis del punto de equilibrio se identifica que es posible confirmar la
actividad apertura del curso o diplomado, pero sin embargo se requiera ajustar la

capacidad de inscripcién, el auxiliar de inscripciones procedera hacer los
cambios, ya sea porque se amplié la capacidad de la clase (alta demanda de
la clase y es posible reorganizar los recursos para no dejar estudiantes por
fuera) o por el contrario haya que reducir la capacidad de inscripcién.

Para realizar el ajuste, se hace uso de la funcionalidad “Mantenimiento de
Horario de clases” o “Horarios de clase”, donde en la pestafia “control de
inscripcion”, se modifica la capacidad de la clase; se recomienda asegurar que
la capacidad establecida, no sobrepase la capacidad de cupos definida para el
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aula donde se dictara el curso, si hay diferencias, se debera hacer un cambio
a su vez en el aula asignada o tenerlo presente al momento de asignarla.

Para corroborar como queda el ajuste de la programacion, se podra generar el
reporte de “Programacion académica” con la consulta
EA_ PROGRAMACION_ACADEMICA o el de “Programacion de clases y
cupos” con la consulta EA_PROGRAMACION_CLASES_CUPOS, ambos
reportes generados a través de la funcionalidad “Visor de consultas”.

Nota: Cuando se hagan modificaciones de clase, se enviara una notificacion a
los estudiantes para que estén enterados, por medio de la funcionalidad
“Novedades de la clase”.

En este punto del proceso, al generarse cambios sobre el estado de la
programacion académica, se activan las integraciones con los sistemas LMS y
modelo candnico, donde se envian datos de las clases que sufrieron cambios
por capacidad de inscripcion, para que se realicen los ajustes pertinentes.

Una vez realizados los cambios, se actualizaran los registros y las clases
continuaran activas para los estudiantes que falten por inscripcién. Continuar
el proceso de programaciéon académica con la actividad “13. Informar
necesidad de crear clase adicional”.

Funcionalidad: Mantenimiento de horario de clases
Ruta: Menu Principal > Gestién Curricular > Programa de Clases >
Mantenimiento Horario Clases

Funcionalidad: Visor de consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Funcionalidad: Horarios de clases
Ruta: Menu Principal > Gestién Curricular > Programa de Clases > Horarios
de Clases

Funcionalidad: Notificaciones EAFIT
Ruta: Menu principal> Notificaciones EAFIT> Novedades de la clase

Informe/Reporte

Reporte 1: Programacion académica.
Nombre consulta: EA_ PROGRAMACION_ACADEMICA.

Reporte 2: Programacion de clases y cupos.
Nombre consulta: EA PROGRAMACION CLASES CUPOS.
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Rol de quien
ejecuta

13. Recibir solicitud de crear clase adicional
Asistente Académico de Educacion Permanente

Descripcion
actividad

Cuando las clases de cursos o diplomados cumplen el punto de equilibrio y se
evidencia una mayor demanda de inscripcién, se recibe la solicitud por parte
de la auxiliar de inscripciones o el analista de ventas, para proceder a solicitar
una autorizacion a las coordinaciones académicas para programar clases
adicionales. En la solicitud se hace explicito la necesidad de programar una
nueva fecha de apertura del grupo, de forma que se pueda continuar con el
proceso de mercadeo y comercial necesario para seguir motivado a los
interesados. (Desde el proceso de “Inscripcion, seleccion y matricula” se
genera la informacién de las inscripciones y se solicita la creacion de nuevas
clases para cursos o diplomados).

Nota:

e Antes de solicitar la creacién de una clase adicional para cursos o
diplomados, se valida de que programa se trata, ya que algunos cursos
requieren recursos adicionales como licencias de software, aulas
especiales, metodologias de ensefianza especiales, entre otros, por lo
qgue el numero de estudiantes es limitado y se justifica el lanzamiento
de nuevos grupos.

e Para el Area misional de Escuela de Verano esta actividad no aplica,
sin embargo, en caso de presentarse se notifica a la analista quien es
la que realiza todo el ajuste.

La solicitud es recibida por los asistentes académicos para registrar en el
sistema Sharepoint las fechas de la nueva clase. Para mayor detalle, ir a la
actividad “3. Ingresar o actualizar informacion de programas y/o cursos y
clases”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte

N/A

14. Posponer fechas de inicio de programa, curso o evento

Rol de quien

Auxiliar de inscripciones de Educacién Permanente / Analista de ventas de

ejecuta Educacion Permanente
Descripcion Cuando las clases de los diplomados y cursos no cumplen con el punto de
actividad equilibrio, se procede a solicitar aplazamiento del programa al asistente

académico a través de correo electronico, indicando las fechas previstas de
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inicio; una vez se tenga la autorizacion, se ingresara a Epik a hacer las
correcciones correspondientes.

Para este ajuste se hace uso de las funcionalidades “Mantenimiento de
horario de clases” y “Horarios de clases”, ambas funcionalidades permiten
hacer ajustes y consultas sobre clases previamente programadas. Para
proceder con el ajuste, en la pestafia Datos basicos, se hace la modificacién
necesaria sobre el campo fecha inicio/fin; y en la pestafia Reuniones, se
hara ajustes sobre el horario de la clase, es decir, dias y horas en la que se
ofrecera en caso de ser necesario.

Nota: la fecha de inicio y fin que se indica en Datos basicos hace referencia a
las fechas de la sesion donde Educacion Permanente ofrece su oferta
académica; las fechas de inicio y fin de la pestafia reuniones, son las
relacionadas con el inicio y fin del grupo como tal.

En este punto del proceso, al generarse cambios sobre el estado de la
programacién académica, se activan las integraciones con los sistemas LMS,
SABE y modelo candnico, donde se envian datos de las clases que sufrieron
cambios por fecha de apertura, para que se realicen los ajustes pertinentes.

Nota: Desde el sistema se cuenta con una notificacion que se podra
programar con el fin de avisar a los estudiantes inscritos en cursos o programas
de Educacion permanente en cualquiera de sus grados académicos, las
novedades que se presenten en la programacién clases, como por ejemplo
cambios de horarios, aulas, profesores, fechas de inicio y fin; esta notificacion
beneficiara la comunidad estudiantii ya que facilitard el proceso de
comunicacion. Esta notificacibn podra ser activada en la funcionalidad
“Novedades de la clase”.

Para corroborar como quedé el ajuste de la programacion se podra generar el
reporte de “Programacion académica” con la consulta
“EA_PROGRAMACION_ACADEMICA” en la funcionalidad “Visor de
consultas”.

Una vez realizados los cambios, se actualizaran los registros de las clases y
estas continuaran activas para los estudiantes que falten por inscripcion.
Continuar el proceso de programacion académica con la actividad “10.
Publicar cursos y/o programas en la pagina institucional”.

Funcionalidad: Mantenimiento de horario de clases
Ruta: Menu Principal > Gestion Curricular > Programa de Clases >
Mantenimiento Horario Clases
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Funcionalidad: Visor de consultas

Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Funcionalidad: Mantenimiento de horario de clases
Ruta: Menu Principal > Gestion Curricular > Programa de Clases >
Mantenimiento Horario Clases

Funcionalidad: Notificaciones EAFIT
Ruta: Menu principal> Notificaciones EAFIT> Novedades de la clase

Informe/Reporte | Reporte: Programacion académica.
Nombre consulta: EA PROGRAMACION ACADEMICA.

15. Recibir confirmacion de apertura de curso o programa
Rol de quien Auxiliar de logistica de Educacién Permanente

ejecuta
Descripcion A medida que se va desarrollando el periodo de inscripciones en las diferentes
actividad areas misionales de Educacion Permanente, el auxiliar de logistica revisa el

archivo “Apoyo confirmacion de programas”, con el fin de confirmar que
cursos y programas cumplieron el punto de equilibrio y comenzar asi con la
gestion logistica necesaria para su servicio a los estudiantes.

Para las areas misionales de educacidén continua se informa a través del
archivo nombrado anteriormente y para saberes de vida, se notifican las
confirmaciones de apertura por correo electronico, especificando la necesidad
de materiales, refrigerios, recursos especiales, entre otros.

Una vez definida la apertura de los cursos del area misional de Alta Direccion,
la Coordinadora administrativa procede con todo lo relacionado a la logistica
establecida para cada curso.

Para conocer mayor detalle sobre la informaciéon que comunican las areas
misionales para la apertura de cursos, revisar el proceso “Seleccion,
inscripcion y matricula EP”.

Continuar el proceso de programacion académica con la actividad “16.
Solicitar cronograma del curso y/o programa”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | N/A
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Rol de quien

16. Recibir cronograma del curso y/o programa
Auxiliar de logistica de Educacion Permanente

ejecuta
Descripcion Para dar continuidad al proceso de programacion académica, el auxiliar de
actividad logistica recibe de los asistentes académicos los cronogramas de los
programas que hayan sido confirmados en el archivo “Apoyo confirmacion
de programa". Deben estar contemplados los requerimientos especiales para
el desarrollo del mismo.
Con la informacion del cronograma se gestiona el requerimiento de insumos y
contratos que sean necesarios para cada curso.
Continuar el proceso de programacion académica de educacion permanente,
con la actividad “17. Enviar cronograma de curso y/o programa”.
Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A
Informe/Reporte | N/A

Rol de quien

17. Enviar cronograma de curso y/o programa
Asistente académico de Educacion Permanente

ejecuta
Descripcion Una vez se confirma el inicio del programa, el asistente académico debe
actividad elaborar el cronograma del curso o programa. Para ello debe identificar los

modulos del programa, la duracion, horarios y, de acuerdo a eso, definir las
fechas de inicio y final de cada modulo. Luego asignara el profesor que estara
a cargo de impartir cada médulo, verificando la disponibilidad del profesor y
sus datos personales. De igual forma, se debe describir en este cronograma,
si se requiere de algin material o recurso especial, con el fin de que el area
logistica lo pueda garantizar en la fecha de su ejecucion.

Notas: desde Escuela de Verano, antes de enviar el cronograma siempre se
valida con el asistente académico que disefid el curso las fechas de inicio del
mismo, material requerido y profesores; adicionalmente se procede con la
solicitud de documentos a los profesores para la contratacion. Por otro lado,
desde saberes de vida se invita a los profesores a una sesion de socializacion
del contenido del curso y cronograma. Para alta direccion, cuando se haya
construido el programa y se defina la duracion y horario, se envia la
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informacion del cronograma a los profesores y se organiza en una plantilla
especial para comunicarla con los participantes al momento de iniciar las
clases.

Cuando se trate de cursos cerrados, al derivarse de acuerdos comerciales con
entidades publicas y privadas previamente establecidos, los asistentes
académicos se encargaran de reportar ajustes a la programacion académica
inicialmente acordada, solo cuando la entidad haga la solicitud; adicionalmente
siempre se confirma la apertura para proceder con la gestion de los insumos
logisticos necesarios.

Continuar el proceso de programacion académica de Educacion Permanente
con la actividad “18. Preparar logistica de programas académicos”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte

N/A

18. Preparar logistica de programas académicos

Rol de quien

Auxiliar de logistica de Educacién Permanente / Analista de logistica de

ejecuta Educacién Permanente
Descripcion Dentro de esta actividad, el auxiliar de logistica, con la informacion
actividad recolectada por parte del asistente académico del cronograma del curso y

demas correos enviados por los asistentes académicos, procede con la
consecucion y gestion de los recursos necesarios para facilitar la apertura de
los cursos y diplomados; dentro de la gestion que realiza, esta la contratacion
de proveedores para los refrigerios, souvenirs, material de estudio, materiales
para dictar la clase, entre otros; habra cursos que podran ser dictados en
espacios diferentes a los institucionales, por lo que se debera hacer la
reserva y gestion del lugar de estudio con antelacion;

Nota: las areas misionales de Escuela de Verano y Saberes de vida, realizan
la contratacién y/o compra de insumos o materiales y delegan al equipo de
logistica la gestion y distribucion de estos.

Asi mismo se debe comenzar a gestionar la documentacién para realizar la
contratacion de los profesores ya sean internos, de catedra o externos. Para
este dltimo punto ver actividad “24. Validar informacién para el pago a
profesores”.

Otros aspectos logisticos a tener en cuenta para dar inicio a los programas y
Cursos son:
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e Entregas de kit de bienvenida.

e Envio de instrucciones para iniciacion de cursos, si aplica (lecturas
recomendadas, encuestas, entre otros).

e Envid de instrucciones para ingreso a la universidad.

e Organizacion de material para los programas y cursos: folders con
materiales de clase, habladores, lecturas, listado de estudiantes,
presentaciones con contenidos de clases.

Una vez finalizada la logistica, se finalizan los detalles en la programacion
académica, como lo son la asignacion de profesores y aulas para los grupos
previamente creados. Continuar con la actividad “19. Crear Profesor”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | N/A

19. Crear Profesor

Rol de quien | Auxiliar de logistica de Educacién Permanente

ejecuta
Descripcion Al tener la confirmacién de la apertura de diplomados, cursos, eventos o
actividad seminarios, sera posible proceder con la creacién de todos aquellos profesores

gue no estén aun creados en el sistema Epik, ya que puede tratarse de
personas nuevas en la planta de profesores.

Para corroborar la existencia de los profesores como miembros de la
comunidad universitaria, se ingresa a la funcionalidad “Personas” donde se
busca al profesor con datos basicos como: nombres, apellidos o documento
de identidad y como resultado debera traer su informacién personal, como:
fecha de nacimiento, informacién del documento de identificacion, lugar de
nacimiento, residencia, entre otros, adicionalmente se podra identificar el
cbdigo ID del profesor, que es el numero con el cual este podra ser asociado
a las diferentes clases.

Adicional a la validacion anterior, se debe revisar que la persona esté creada
como profesor, es decir, que tenga activa la habilitacion en el sistema que
permita asignarlos a las diferentes organizaciones académicas donde dictaran
los cursos de los diferentes programas académicos para los cuales fueron
contratados. Para esto consultar la funcionalidad “Tabla de Profesores y
Tutores”.

Si en los pasos anteriores no fue encontrado el registro del profesor, se
procedera a realizar la creacion, para esto hay que tener en cuenta que los
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profesores que son de planta o de catedra que tienen un contrato directo con
la Universidad, deberian estar previamente creados en el sistema Mercurio,
de forma tal que a través de la integracion existente entre dicho sistemay Epik,
sea posible recuperar la informacion sensible de la persona; cuando se ingresa
a la funcionalidad “Personas” y se diligencia la seccién documento de
identidad (pais, tipo y niumero de documento) el sistema de forma automatica
valida si la persona existe tanto en Epik como en Mercurio, cuando se
encuentren datos, la integracion reflejara la informacién sensible de dicha
persona en Epik y el responsable de la actividad procedera a complementar y
actualizar los demas campos relacionados con informacién de contacto
(direccion, teléfono, correo electronico alternativo) y estado civil. Si la
integracion no refleja datos de la persona que esta siendo creada, entonces se
debe diligenciar toda la informacion biogréafica y de contacto solicitados por la
misma funcionalidad; una vez guardado el registro, se creara el cédigo de
persona en Epik y a través de la integracion con Mercurio se almacenera la
informacion en dicho sistema.

Nota 1: la actualizacion de informacion personal solo podré ser realizada por
aquellos usuarios que tengan los roles y permisos correspondientes para
dicho fin, sobre todo en lo concerniente a los datos sensibles. Solo se pueden
afadir o modificar correos electronicos diferentes al institucional.

Nota 2: desde las diferentes areas misionales, una vez se tenga la
confirmacion de los clases para diplomados, cursos, y demas oferta
académica, se proceden a realizar las contrataciones a las que haya lugar para
los profesores que dictaran los cursos; los contratos pueden realizarse de
manera directa con la universidad (ya que se trate de proyecto o empleados
actuales) o realizarse por prestacion de servicios (profesores ocasionales que
Se requieren para programas o cursos puntuales) en ambos casos, se deberan
hacer los registros correspondientes en los sistemas mercurio y Cénico, con el
fin de que las integraciones que hayan con el sistema Epik, permanezcan
siempre actualizadas.

Una vez creado el profesor como persona, se procede a concederle la
activacion en la organizacion académica, programas y cursos en los cuales
podran dictar clases, esto se hace con la funcionalidad “Tabla profesor y
tutor”, donde se afiadiran y modificaran los registros del profesor durante su
permanencia con la Universidad. En la funcionalidad ser& posible indicar el rol
del profesor dentro de la Universidad, es decir, si sera solo profesor, profesor
tutor, asesor, clasificador o un profesor visitante para algun evento o situacion
especial. Es importante resaltar que dentro de la funcionalidad se especificara
desde que fecha la persona tendra este rol como profesor, su estado de
activacion y se habilitara para que dicte cursos asociados a los diferentes
campus donde educacion permanente tenga oferta.
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Con la creacién del profesor en Epik, se activard también la integracioén con el
sistema Guati, sistema encargado de aprovisionar y gestionar las cuentas,
usuarios y contrasefias para el ingreso a Epik y demas aplicativos
institucionales para los cuales la persona requiera acceso. A los correos
ingresados durante el proceso de vinculacion, se enviard la informacion
correspondiente.

Para validar el estado de activacion de los profesores en la Universidad, se
podra generar el reporte “Docentes activados” a través de la funcionalidad
“Visor de consultas” con la consulta “DOCENTES_ACTIVADOS”.

El proceso de programacion académica, continla con el registro de la
disponibilidad de los profesores, para mayor informacién revisar actividad “20.
Ingresar y aprobar disponibilidad del profesor”

Funcionalidad: Visor de consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Funcionalidad: Tabla de profesores y tutores
Ruta: Menu Principal > Gestion Curricular > Datos de Profesores y Tutores >
Tabla de Profesores y Tutores

Funcionalidad: Personas
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Informacién Personal >
Personas

Informe/Reporte | Reporte: Docentes activos.
Nombre consulta: DOCENTE ACTIVADOS.

20. Ingresar y aprobar disponibilidad del profesor

Rol de quien Auxiliar de logistica de Educacién Permanente

ejecuta
Descripcion Antes de dar inicio a las clases de cursos o diplomados, se confirma con los
actividad asistentes académicos a través del cronograma del curso o diplomado la

disponibilidad horaria de los profesores que previamente fueron asignados o
contactados para ofrecer las clases.

Con la confirmacién y registro de la disponibilidad horaria, se busca reservar
un espacio en cuanto dias, franja horaria y ubicacion, donde el profesor podra
dictar los cursos a los cuales fue previamente habilitado.

Nota: la disponibilidad horaria que se asigne a los profesores de educacién
permanente podra variar segun el tipo de contrato o vinculo que tenga esta
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persona con la universidad, asi mismo del tipo de curso, ya que en algunas
ocasiones sera ofrecido por profesores con focos educativos especificos dados
el contenido del programa; a partir de las horas asignadas al curso o
diplomado, se realizara el pago.

A través de la funcionalidad “Disponibilidad Docente” sera posible registrar
desde que fecha y en qué dias y horas el profesor podra dictar las clases de
los cursos para las cuales fue habilitado. Al momento de indicar la
disponibilidad, se determinard a su vez el tipo de asignacion que tendra el
profesor en las clases, es decir, clases de catedra, docencia normal, especial,
formacion y capacitacion, entre otras opciones; se determina ademas la
ubicacion y el atributo de curso a tener en cuenta al momento de la asignacion,
es decir, la intensidad horaria, idioma, etc. La disponibilidad podra ser
modificada segun los eventos que se presenten con el profesor a lo largo del
semestre, por lo tanto, serd posible afiadir los registros necesarios, siempre
indicando la fecha de activacion del profesor y el periodo de tiempo en el que
estara disponible.

Esta actividad se realizara semestre a semestre con el fin de mantener
actualizado el sistema con la informacion real de disponibilidad de los
profesores.

Nota: la disponibilidad profesor puede ser diligenciada de forma administrativa
0 podré& otorgarse permiso a los profesores para que ellos mismos diligencien
su disponibilidad por el autoservicio.

Con el fin de dejar en estado aprobado y consolidado la informacién de
disponibilidad horaria de los profesores para el semestre, Auxiliar de logistica,
ingresaran a la funcionalidad “Disponibilidad Docente”, donde se cambiara
el estado del registro de “Iniciado” a “Aprobado”.

Una vez aprobadas las asignaciones horarias de los profesores, se podra
generar el reporte “Disponibilidad docente” para validar efectivamente que
todos los profesores estén listos para ser asociados a las clases; el reporte se
genera por la funcionalidad “Visor de consultas” con la consulta
“EA_NIO22_DISP_DOCENTE”.

Una vez se ingresa el registro inicial al sistema sobre la disponibilidad del
profesor, se continla con su aprobacion. Ver actividad “21. Asignar profesor
alaclase”.

Funcionalidad: Disponibilidad docente
Ruta: Menu Principal > Gestion Curricular > Disponibilidad docente >
Disponibilidad Docente

Funcionalidad: Visor de consultas
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Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Informe/Reporte | Reporte: Disponibilidad docente.
Nombre consulta: EA NI022 DISP DOCENTE.

21. Asignar profesor a la clase

Rol de quien | Auxiliar de logistica de Educacion Permanente

ejecuta
Descripcion Para realizar la asignacién de un profesor a las clases de diplomados y cursos
actividad confirmados, el auxiliar de logistica, ingresa a las funcionalidades

“Mantenimiento de horario de clase” o “Horarios de clases”, donde en la
pestafia “reuniones”, ubicara la seccion Profesores p/Modelo Reunién,
donde podra realizar la asignacion del profesor deseado e indicara el tipo de
acceso que tendra el profesor sobre la clase, es decir, si podra ingresar
calificaciones y consolidar las notas de las actividades de la clase; es
importante registrar asi mismo el tipo de asignacion profesor (profesor de
catedra, profesor normal, entre otros) ya que este campo suministrara
informacion de la carga del trabajo para hacer los calculos relacionados con el
pago. Adicionalmente, indicara el modelo de la clase, es decir, que se trata de
la programacion inicial.

En este punto del proceso, se activan las integraciones con los sistemas:
Modelo canédnicos, Booking, LMS, conico, a los cuales se le reporta la
informacion del profesor asignado con los datos de la clase, con el fin de que
se pueda reflejar o consultar dicha informacion para los procesos alternos a
los que dé lugar.

Nota: Cuando se hagan las asignaciones de profesores, se enviara una
notificacién a los estudiantes, informando el cambio. Esta notificacion podra
ser activada en la funcionalidad “Novedades de la clase”.

En caso de desearse se podra consultar si la clase ya tiene docente asignado
antes del inicio de las clases y se podréa generar el reporte “Programacion de
clases”, en la funcionalidad “Visor de consultas” por medio de la consulta
“EA_CLASES_PROGRAMADAS”.

Continuar el proceso de programacion académica de Educacion permanente
con la actividad “22. Asignar aula a la clase”

Funcionalidad: Mantenimiento Horario de clases

Ruta: Menu Principal > Gestion Curricular > Programa de Clases > Mantenimiento
Horario Clases
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Funcionalidad: Horarios de clase
Ruta: Menu Principal > Gestion Curricular > Programa de Clases > Horarios
de Clases

Funcionalidad: Novedades de la clase
Ruta: Menu principal> Notificaciones EAFIT> Novedades de la clase

Informe/Reporte | Reporte: Programacion de clases.
Nombre consulta: EA CLASES PROGRAMADAS.

22. Asignar aula a la clase

Rol de quien Auxiliar de logistica de Educacién Permanente

ejecuta
Descripcion Antes de iniciar con la asignacion de aulas, el auxiliar logistico con la
actividad informacién de los programas o cursos confirmados verifica que tipo de aula

se requiere, ya que, segun la metodologia académica establecida, puede
requerir de aulas especiales, de computo, softwares, medios audiovisuales,
entre otros. Adicionalmente, identifica la cantidad de participantes, con el fin
de verificar si es posible ajustarse a las aulas asignadas desde Admisiones y
Registro.

Nota: el auxiliar debe reportar a la Oficina de Admisiones y Registro que aulas
no se usaran con el fin de hacer su cancelacién y no hacer un mal uso de los
recursos.

Es importante tener en cuenta que, durante la ejecucion de un programa o
curso, las solicitudes de aulas especiales o cambios deben solicitarse a la
menor brevedad posible para garantizar el espacio, este trabajo debe ser
coordinado y gestionado con la oficina de Admisiones y Registro.

Las aulas asignadas desde la Oficina de Admisiones y registro deben
ingresarse al sistema Booking la informacién de las aulas con las cuales cuenta
la institucion y podran ser asignadas por la Direccion de Educacion
permanente para el desarrollo de su oferta académica

Para realizar la asignacion de aulas a las clases de diplomados y cursos
confirmados, el auxiliar de logistica, ingresa a las funcionalidades
“Mantenimiento de horario de clase” 0 “Horarios de clases”, donde podra
realizarse la asignaciéon de las aulas en la seccion Modelo de reunién, en el
campo aula, se podra hacer la busqueda del aula deseada (la informacion de
las aulas de la institucion fue previamente parametrizadas en el sistema).
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Nota: Previo a la seleccion de aulas en Epik, es necesario ingresar a U-
Booking para verificar la disponibilidad de las aulas, hacer alli la reserva y con
el cédigo generado proceder con la asignacion en Epik.

Adicional a la integracion con Booking, se activa la integracion con el modelo
canonico para actualizar la informacion de las aulas donde se ofrecen las
clases.

Nota: Cuando se realicen modificaciones sobre el aula asignada para las
clases ofertadas, se enviara una notificacion al estudiante, para que este
enterado del lugar donde se dictaran los cursos o programas. Esta notificacion
podra ser activada en la funcionalidad “Novedades de |la clase”.

En caso de desearse se podra consultar el estado de la programacion
académica antes del inicio de las clases se podrd generar el reporte
“Programacion de clases”, en la funcionalidad “Visor de consultas” por
medio de la consulta “EA_CLASES_PROGRAMADAS”

Funcionalidad: Mantenimiento Horario de clases
Ruta: Mena Principal > Gestion Curricular > Programa de Clases >
Mantenimiento Horario Clases

Funcionalidad: Visor de consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Funcionalidad: Horarios de clase
Ruta: Menu Principal > Gestién Curricular > Programa de Clases > Horarios
de Clases

Funcionalidad: Novedades de la clase
Ruta: Menu principal> Notificaciones EAFIT> Novedades de la clase

Informe/Reporte | Reporte: Programacion de clases.
Nombre consulta: EA CLASES PROGRAMADAS.

23. Generar contrato de profesor externo

Rol de quien | Auxiliar de logistica de Educacion Permanente / Auxiliar de Contratacion de

ejecuta Educacién Permanente
Descripcion La oferta de profesores de educacion permanente puede contener profesores
actividad de planta y externos; Con el fin de garantizar el pago por los cursos

desarrollados, las areas misionales de Educacion Permanente se encargaran
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de generar los contratos en el sistema cénico para que se generen los pagos
acordes con el contrato.

En esta actividad, se presenta una integracion entre los sistemas Epik y conico,
la cual consiste en la consulta del profesor asignado a las clases, con el fin de
gue Cobnico valide que la persona que requiere ser contratada, efectivamente
esta asociada a la programacion académica.

Continuar el proceso de programacion académica, con la actividad “24.
Validar informacion para el pago a profesores”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | N/A

24. Validar informacién para el pago a profesores

Rol de quien | Auxiliar de logistica de Educacion Permanente / Auxiliar de Contratacion de

ejecuta Educacién Permanente
Descripcion Luego de validar que la programacién académica se encuentre creada de
actividad manera correcta, se procede a la realizar las validaciones necesarias para el

pago a los docentes de forma administrativa, como las siguientes:

e Tipo de profesor (Interno o Externo). Para profesores Internos se debe
tener en cuenta los recargos nocturnos.

e Nivel de escolaridad.

e Ciudad en la que presta el servicio.

e Los pagos de bonificaciones constitutivas de salario por conceptos
diferentes a clases o conferencias se realizan solo a profesores
internos, para esto se debe diligenciar el formato de reporte de pago,
posteriormente se debe firmar por el Director de Educacion Permanente
y por el profesor. Este formato se debe enviar de manera fisica al
Departamento de Desarrollo Humano para que procedan con su
cancelacion.

Adicionalmente, se podra ejecutar la consulta “EA_ENLACE_CATEDRA”
para generar la informacion asociada a la asignacion del profesor y datos del
enlace de pago a profesores internos a través de la funcionalidad “Visor de
consultas”.

Una vez este confirmada la apertura de los cursos y se haya realizado la
asignacion del profesor a la clase y este se encuentre activo como empleado
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en la universidad; se podra cargar la informacion de la programacion
académica a través del enlace carga docente, sistema donde se podra validar
la asignacion horaria que tienen los profesores durante el periodo académico
y se pueda realizar su pago. Verificar actividad “25. Enlazar informacion para
reportar a néomina”.

Nota: los reportes de pago para profesores externo se realizan con una
periodicidad definida por el area responsable. Durante esta actividad se valida
la aceptacion de contratos de prestacion de servicios y la creacién del profesor
como tercero en la base de datos Universitaria.

Si se presentan ajustes adicionales al momento de inicio de clases, se deberan
realizar los cambios sugeridos por las coordinaciones de las areas misionales,
revisar actividad “26. Recibir ajuste por novedad de némina”.

Funcionalidad: Visor de consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Informe/Reporte

Reporte: Asignacion docente y datos enlace.
Consulta: EA ENLACE CATEDRA.

Rol de quien

25. Enlazar informacion para reportar a nomina
Auxiliar de logistica de Educacion Permanente / Auxiliar de Contratacion de

ejecuta Educacién Permanente
Descripcion A medida que se finaliza la programacién académica de cursos, diplomados,
actividad eventos o seminarios de las diferentes areas de educacién permanente, se

podra ejecutar el proceso que enviara la informacion de la programacion
académica y profesores asignados a las clases, al sistema catedra.

Nota: los valores a pagar dependeran las politicas establecidas en la Direccién
de Educacién permanente, donde se contempla la categoria del profesor, las
horas asignadas para dictar clases, el tipo de curso o programa que dictan y
su duracién, contemplando la franja horaria.

Los reportes de pago se realizan de acuerdo a las fechas establecidas por el
area teniendo en cuenta el calendario del Departamento de Desarrollo
Humano. Dicho reporte debe incluir los recargos nocturnos y enviarse por via
correo electrénico al Analista de Compensacion del Departamento. Es
importante aclarar que este proceso es realizado solamente para el pago por
concepto de clases magistrales o conferencias.
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En este punto del proceso, se da la integracion con el sistema catedra, por
medio del enlace se lograra registrar la informacion necesaria para realizar el
pago a profesores de planta y catedra que tienen un contrato directo con la
universidad y fueron asignados a la programacion académica del periodo
académico de educacién permanente.

La integracion se activara cuando se ejecuta la funcionalidad “Proceso Carga
Docente”, donde debera seleccionar el grado académico del cual se esta
reportando la asignacién de los profesores en las clases del periodo, en el cual
se le hizo la programacion académica, y la sesion “Ordinaria” donde estan
contenidas las clases. Al ejecutar el proceso se obtendré un log que indica el
estado de carga de la informacion en catedra, si se genera un registro de error,
este podra ser gestionado y volver a ejecutar el proceso.

e Elproceso de carga de profesores que se lleva a cabo en Epik se realiza
bajo las condiciones de asignacion, donde cada modelo de clase y
profesor se reporta por separado.

e Elsistema Catedra, valida y realiza los calculos necesarios para la tarifa
que aplique, cuotas a pagar, recargos, entre otros.

e EI proceso en Epik realiza la distribucién por centro de costos, de
acuerdo al programa de los estudiantes inscritos.

Nota: La integracion con el sistema Conico permite enviar la informacion
académica y de asignacién de profesores que tienen un tipo de contratacion
por honorarios o prestacion de servicios con la Universidad durante el periodo
académico en curso. En este caso, es el sistema cénico quien se encarga de
consultar en Epik, si la persona a la cual le estdn creando un contrato se
encuentra asignado a una clase en el periodo académico vigente. Una vez el
sistema coénico valida que la persona esta en Epik, habilitara la contratacion y
realizaran la gestion y pago a la que haya lugar. Dentro de la integracién, se
envia informacién como: nimero de horas programadas, clases programas y
fechas de inicio y fin de la clase.

Una vez se ejecute el proceso de carga de profesor, se podra ejecutar la
consulta “EA_ENLACE_CATEDRA” para generar la informacion asociada a
la asignacion del profesor y datos de enlace. Con estos reportes se podra
realizar la gestion correspondiente en las areas para la realizacién de pagos
de nomina. El reporte se genera a través de la funcionalidad “Visor de
consultas”.

El proceso de programacioén académica, continua con la actividad “26. Recibir
ajuste por novedad de némina”.

Funcionalidad: Visor de consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas
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Funcionalidad: Proceso de carga docente
Ruta: Menu Principal > Gestion Curricular > Programa de Clases > Proceso
Carga Docente

Informe/Reporte

Reporte: Asignacion docente y datos enlace.
Consulta: EA ENLACE CATEDRA/EA CLASES ENLACE CATEDRA.

26. Recibir ajuste por novedad de némina

Rol de quien

Auxiliar de contratacion de Educacion permanente / Analista de escuela de

ejecuta verano
Descripcion A medida que se van desarrollando los cursos, pueden presentarse cambios
actividad sobre los profesores que estan dictando los cursos de los diferentes grados

académicos de educacién permanente, esto puede darse por situaciones de
salud, reemplazos, renuncias, licencias, entre otros. Las novedades de la
némina se inician en el momento en que los profesores informan a los
asistentes académicos de los programas o cursos de la eventualidad
presentada, con esta informacion, los asistentes académicos revisan que los
profesores tengan disponibilidad para hacer los reemplazos de las clases, e
informan a los auxiliares y analistas de Educacion Permanente los cambios en
los modelos de clases previamente definidos y se deben ejecutar nuevamente
las actividades relacionadas con el enlace de pago a docente.

Nota: habra casos donde a partir de las respuestas de las evaluaciones de
desempeiio de los cursos o inconformidades que se presentan con los
estudiantes durante el desarrollo del programa o curso, puedan implicar el
cambio de profesores de una clase.

*Cuando se trate de novedades en nomina con profesores externos, se
procede a la realizacion de “Otros si” para los contratos. Por otro lado,
cuando se trate de novedades en ndémina para profesores internos, se realiza
un informe con los detalles, para ser enviado de forma posterior al encargado
de la gestion de nébmina de las Universidad en el area de Desarrollo Humano,
este reporte se envia dos veces al mes.

Los asistentes académicos informan sobre los cambios en la planta de
profesores por medio de correo electrénico para que el auxiliar de logistica se
encargue de hacer los cambios pertinentes en Epik a nivel de modelos de clase
y asi mismo realizar los ajustes en temas de pagos de nomina.

Continuar con el proceso en la actividad “27. Realizar ajuste en la
programacioén por novedad en némina de profesores”.
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Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte

N/A

27. Realizar ajuste en la programacion por novedad en nomina de profesor

Rol de quien

Auxiliar de contratacion de Educacion permanente / Analista de escuela de

ejecuta verano
Descripcion Una vez se reciben los ajustes de novedad de ndmina, deben ser registrados
actividad en el sistema Epik con el fin de actualizar los modelos de clase y a su vez por

medio de la integracion se pueda actualizar la informacion para el pago a los
docentes internos, con el fin de modificar y realizar los pagos a los profesores.

Los ajustes de ndmina se realizan sobre las clases que fueron programadas
para el semestre académico, estas podran ser consultadas por medio de las
funcionalidades “Horario de clases” y “Mantenimiento de horario de
clases”, en estas funcionalidades, en la pestafia “Reuniones” se podran
realizar las modificaciones sobre las secciones de modelos de reunion y
profesores donde sera posible actualizar informacién del tipo:

e Modelo de clase: campo donde se indica si la clase creada es una
clase de programacion inicial, de reemplazo por licencia remunerada o
no, por incapacidad, entre otros.

e Cambio de profesor: se podra seleccionar otro profesor si para unas
fechas especificas inicialmente asignado este no podra dar la clase.

e Dias, fecha y fin: se podra actualizar en caso de requerirse modificar
la programacién en términos de periodo de tiempo para la asignacion
de profesores que se encargaran de un reemplazo o en caso de que
sea trate de un profesor nuevo.

e Asignacién horaria: se podra especificar la cantidad de horas
asignadas de una clase para un profesor.

e Rol del profesor sobre laclasey el permiso de calificacion sobre la
clase: es decir, se especificara si es un profesor titular, un reemplazo,
o un profesor auxiliar y si esa persona podra consultar y/o modificar las
calificaciones de la clase.

e Tipo de asignacion profesor: se detalla el tipo de asignacién que tiene
el profesor sobre la clase, ejemplo: catedra, profesor normal, extra,
formacion capacitacion, proyeccién social, entre otros

e Es importante considerar el momento de tiempo en el que se realiza el
cambio de profesores, es decir, si las clases no han comenzado, sera
posible hacer el cambio del profesor asignado de forma directa sobre el
registro que fue creado inicialmente, es decir, sobre el modelo de
reunion principal; por otro lado, si el cambio de profesor se realiza luego
de iniciadas las clases, se debera modificar el modelo de reunién inicial
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donde habia una asignacion horaria y de fechas de inicio y fin, estas se
cambiaran con las fechas con las cuales el profesor principal quedo
realmente asignado a la clase, y posteriormente se creard un nuevo
modelo de reunion especificando el nuevo profesor que asumira la
clase, con sus respectivas fechas; de esta manera se garantiza la
trazabilidad sobre los cambios hechos a la clase.

Cuando se guardan los cambios en alguno de estos campos, la integracion de
catedra coge la informacién de reemplazo y actualiza su base de datos, de
forma que procede con el re calculo necesario para aplicar las tarifas para los
pagos y recargos.

Nota: En caso de que se requieran cancelar la clase, y por ende un profesor
asignado ya no queda asociado a dicha clase, el responsable de esta actividad
debe comunicarse con el responsable de pago a docente con el fin de que
este, realice los ajustes requeridos en el sistema catedra o conico (profesores
externos).

También algunas modificaciones pueden requerir que se realicen cambios
sobre los sistemas Queryx o catedra directamente, por lo tanto, todo
dependera del tipo de cambios a realizar.

Nota: segun el cambio realizado, ya sea por creacién de clase, modificacion
en las fechas de inicio, cambios de profesor o aula, el estudiante inscrito en la
clase ajustada sera notificado para que tenga conocimiento oportuno del
ajuste. esta notificacion beneficiara la comunidad estudiantil ya que facilitara el
proceso de comunicacion. Esta notificacion podra ser activada en la
funcionalidad “Novedades de la clase”.

El reporte de “Programacion académica” permita reconocer como queda el
estado de programaciéon de clases luego que se gestionan las novedades de
programacién académica. El reporte se genera con la consulta
“EA_PROGRAMACION_ACADEMICA” a través de la funcionalidad “Visor
de Consultas”.

Cada vez que se realizan ajustes sobre la programacion académica, dicha
informacién estaré disponible a través de las integraciones con los sistemas
modelo candnico, U-Booking, LMS, y conico con el fin de reportar los datos de
asignacion horaria de los profesores. Adicionalmente se debe ejecutar el
proceso de la carga docente nuevamente, si €l o lo(s) docente(s) son internos,
revisar actividad “25. Enlazar informacion para reportar a némina”.

Si el profesor es externo y los ajustes de programacion académica requieren
un ajuste en el contrato, consultar la actividad “28. Realizar ajuste en
contrato o pago de profesor externo”.




EAFIT.

Funcionalidad: Mantenimiento Horario de clases

Ruta: Menu Principal > Gestion Curricular > Programa de Clases > Mantenimiento
Horario Clases

Funcionalidad: Visor de consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Funcionalidad: Horarios de clase
Ruta: Menu Principal > Gestion Curricular > Programa de Clases > Horarios
de Clases

Funcionalidad: Notificaciones EAFIT
Ruta: Menu principal> Notificaciones EAFIT> Novedades de la clase

Informe/Reporte | Reporte: Programacion académica.
Nombre consulta: EA CLASES PROGRAMADAS.

28. Realizar ajuste en contrato o pago de profesor externo
Rol de quien | Auxiliar de logistica de Educacion Permanente

ejecuta
Descripcion Al finalizar los ajustes de las novedades con los profesores externos en Epik,
actividad se procede a realizar los ajustes sobre el sistema cénico para que se actualice

la informacion respectiva al contrato y pago a realizar.

Una vez realizada esta gestion, finaliza el proceso de programacion académica
de Educacion permanente.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | N/A




