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PROPUESTA DE FORMACIÓN

1. DOCUMENTOS SOPORTE DE LA PROPUESTA

1. Título de la propuesta de formación
2. Ofrecido a:
3. Entidad proponente
4. Ciudad  y fecha
5. Ficha técnica
6. Información Institucional
7. Presentación o justificación
8. Propuesta Técnica

a. Objetivo general
b. Objetivo específico
c. Público objetivo
d. Contenido temático

i. Módulo
ii. Temáticas
iii. Número de horas (virtual y/o presenciales)

e. Metodología
f. Entregables
g. Cronograma
h. Propuesta Económica: (GFI-FOR-016.  Ppto Capacitacion y formacion)

9. Firma del representante Legal
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2. DOCUMENTOS SOPORTE DE LA PROPUESTA TÉCNICA (En caso de ser
convocatoria pública o invitación directa)

1. Carta de presentación de propuesta con recibido de la institución convocante: Si ____
No ____ ( opción de adjuntar archivo)

2. Garantía de seriedad de la propuesta: Si ____ No ____ (opción de adjuntar archivo)
3. Documentos legales de la universidad de Manizales: Si ____ No ____ (opción de

adjuntar archivo)
4. Hojas de vida de personal propuesta con sus respectivos soportes: Si ____ No ____

(opción de adjuntar archivo)
5. Documentos que soportan la experiencia de la Universidad de Manizales: Si ____ No

____ (opción de adjuntar archivo)

3. FASE EJECUCIÓN DE LA PROPUESTA DE FORMACIÓN EN CASO DE SER
CONVOCATORIA PÚBLICA O INVITACIÓN DIRECTA

CONTRATO O CONVENIO (Documentos que se deben tener en físico y/o digital):

1. Documento de contrato o convenio
2. Documentos legales del contrato Si ____ No ____
3. Centro de utilidad por facultad o dependencia responsable: (numeración entregada

por contabilidad)
4. Póliza de cumplimiento Si ____ No ____
5. Acta de inicio del proyecto
6. Plan de acción del proyecto
7. Actas de seguimiento del proyecto - reuniones de interventoría o supervisión
8. Informes de avance del proyecto (técnicos y financieros pueden ser mensuales,

bimensuales, trimestrales)
9. Liquidación o cierre del proyecto

a. Informe técnico final (Debe permitir adjuntar archivo)
b. Informe Financiero final (Debe permitir adjuntar archivo)
c. Acta de cierre o liquidación del contrato
d. Certificado de cumplimiento de contrato
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3. FASE EJECUCIÓN DE LA PROPUESTA DE FORMACIÓN COMO PROCESO
INTERNO DE LA UNIVERSIDAD

1. La propuesta técnica y la propuesta económica debe ser remitida a la líder de
educación continuada y a la dirección de proyección social de la universidad para
su revisión y aprobación.

2. La propuesta técnica y la propuesta económica se remite a la vicerrectoría para
aprobación y autorización de creación de centro de utilidad y apertura del proceso
formativo en la plataforma

3. Se realiza la solicitud de creación del programa de formación a través del sistema
gerencial de la Universidad - SIGUM

4. Cuando el proceso formativo es virtual este debe subirse a la plataforma definida
por el Centro de Educación Continuada - CEDUM y con los lineamientos
establecidos por esta dependencia.

5. Se diseña la estrategia de comunicación del proceso formativo a través del área
líder de comunicaciones de la facultad y/o de proyección social.

6. Definición de una estrategia de mercadeo y comercialización del proceso
formativo.

7. Para proceso de preinscripción y matrícula se debe seguir los pasos del formato
XXXXX.


