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1. Objetivo y Alcance

Describir las actividades necesarias para la adecuada realizacion de las Inscripciones de los
eventos de educacion continua ofertados en la Universidad de Pamplona.

El presente procedimiento inicia con ingreso pagina principal Unipamplona hasta la impresion
de la orden de pago.

2. Responsable

El responsable de ejecutar el presente procedimiento es el lider del proceso Educaciéon Continua

3. Definiciones
3.1 Educacion Continua.

Es una estrategia de educaciéon no formal. Dirigida a profesionales de todas las areas del
conocimiento y personas no profesionales con necesidades muy especificas en el campo
laboral y/o personal.

3.2 Seminario

Proceso colectivo de aprendizaje conducido por un experto o varios expertos en un tema, que
se estudia y se debate intensivamente en sesiones de participacién, aportando sus
conocimientos, logros e investigacion y experiencias.

3.3 Taller

Programa dirigido por un docente, quien aporta sus conocimientos y orienta a los
participantes en la realizacion, individual o en grupos, de un proyecto en el cual se aplican los
conocimientos adquiridos logrando una mejor comprension de los mismos.

3.4 Curso

Programa que puede ser tedrico, practico o tedrico-practico, que tiene como finalidad
promover la adquisicion de conocimientos y habilidades. Es liderado por un Docente o
experto, que aporta buena parte del conocimiento y complementa el proceso de aprendizaje
con debates, ejercicios, casos y ejemplos, mediante los cuales se aplican conocimientos. Los
participantes aportan al proceso sus conocimientos y experiencias.
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3.5 Diplomado

Programa conformado por varios médulos orientados por un grupo de docentes que
tratan, desde diferentes perspectivas un tema central. Cada modulo puede ser un
seminario, taller o curso. Tiene como fin promover la reflexién, consolidacion o
generacion del conocimiento, sobre un tema de interés comun para los participantes.

3.6 Simposio

Reunién de expertos en la que se expone y desarrolla un tema en forma completa y
detallada, enfocandolo desde diversos angulos a través de intervenciones individuales,
breves, sintéticas y de sucesion continuada. Los especialistas exponen durante varios
minutos y un Coordinador resume las ideas principales. Va dirigido a un amplio grupo de
asistentes el cual puede formular preguntas y dudas que los expertos aclaran y
responden.

3.7 Congreso
Reunion o conferencia, generalmente peridédica, en donde se comparte y socializan los

avances y hallazgos que han logrado a través de estudios e investigaciones alrededor del
tema central del certamen

3.8 Conferencia

Exposicion oral de corta duracion que desarrolla un especialista sobre un tema especifico
para transmitir sus conocimientos o experiencias. La exposicion de la conferencia puede
enriquecerse con una sesion de preguntas y respuestas.

3.9 Foro

Reunion para discutir y analizar asuntos de interés o intercambiar experiencias, se realiza

ante un auditorio los que pueden intervenir en la discusioén.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad
Fundamentos y Vocabulario.
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4. Contenido
N® DE ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 INGRESO PAGINA PRINCIPAL UNIPAMPLONA
Ingresar a la pagina principal de la Universidad de Pamplona
www.unipamplona.edu.co
Luego debera ingresar al icono Persona
1.1 Aspirantes 1 minuto Interesada en
' Inscripciones inscribirse
Educacién Continua
NOTA: Debe utilizar el navegador Mozilla Firefox y leer el Contrato
de Inscripcion.
I/&\) UNIVERSI_DAD DE PAMP»LONA
NP o e R ISR My e
Inscripciones
- Focrcial s, Frogrado
G = < S o = =r cuidadosamente
— la siguiente guia de inscripcién antes
% — de iniciar cualquier proceso
Ld Pregrado Distancia
® pocorado
2 INSCRIPCION DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD
ESTUDIANTES Y/O EGRESADOS: Ingrese el Tipo de
documento y el NUmero de documento con el cual esta inscrito
en la Universidad de Pamplona y de click en continuar. Persona
21 1 minuto Interesada en
OTRO TIPO DE PARTICIPANTE: Ingrese el Tipo de documento inscribirse
y el Numero de documento con el cual desea inscribirse y de click
en continuar.
RECUERDE REALIZAR SU INSCRIPCION A TRAVES DE LOS NAVEGADORES MOZILLA FIREFOX O INTERNET
EXPLORER
Ver Portafolio Educaciéon Continua
Visualice aqui la Oferta Eventos Educacion Continua
Descargue aqui el Instructive de Inscripcién
DESCARGUE AQUI SU CERTIFICADO EN LINEA
= DT
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3 SELECCION DE LA UNIDAD REGIONAL Y EL AREA DE CAPACITACION

La persona interesada de realizar la inscripcion a un diplomado o

cualquier otro evento de educacién continua ofertada, debe Persona
3.1 seleccionar la Unidad Regional (ciudad donde esta ofertado el 1 minuto Interesada en

evento) y el Area de capacitacién (Facultad a la cual esta adscrito inscribirse

el evento.)

Inscripcion en Linea - Formacion Continuada Universidad de Pamplona

nserbir Aspirante

Unidad Regronsl

NNERBITAD DF PAPLONA

Are G Gapachaciin

Ingenieras y Arqutisctura Mo 58 EnconTaron regesos

P I s

Ingenierias

VcademuSof

Bienverido, aspirantz

4 SELECCION DEL PRODUCTO O SERVICIO

El aspirante a inscripciéon debe escoger:

1. Producto o Servicio: evento a cual quiere inscribirse.

2. Campo de Control: Alli se escoge si es un curso de
Educacién no Formal o si es Opcion de trabajo de grado.

3. Programacién, Listado de cohortes: Dependiendo el rol
que desemperfie escoge la cohorte adecuada (estudiante,

41 egresado, ponente4 etc.,)

4. Sedaclick en registrar producto.

1 minuto

NOTA: En los diplomados, la liquidacion de la inscripcién es valor
cero, los estudiantes deberan esperar a cumplir con los cupos para
gue desde la oficina de educacién continua se les informe el
momento en el cual deberan bajar la liquidacién de la matricula.

Persona
Interesada en
inscribirse

Inscripcion en Linea - Formacion Continuada Universidad de Pamplona

Datos Personales

Productos 6 Servicios Modulos

Reg. por Pagina 10 |G Mom Reg [1-1dei v | | & Descripcion

¥ Descripeion 4 ¥ Pensum & ¥ Duracion & 4 MATEMATICAS FINANCIARAAPLICADAA LAS NIF
 DIPLOMADO PRACTICO APLICADO A LAS NIIF 120 Horas FUNDAMENTOS BASIGOS DE LAS NIF
¢ INSTRUMENTOS FINANGIEROS
AGTVOS ¥ PASIVOS
Campo de Control

Gursa de educecen o fomal ®  Opeion de trabajo de grado

Academ

Blenvenido, 2sp
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.

Listado de Cohortes.
Registros por Pagina 10 | %G Nimero de Registros: [ 1-2de 2 ¥
¥ Cadigo & ¥ Fecha Inicial & ¥ Fecha Final & ¥ Cupo Disponible & ¥Franjaa
ESTUDIANTES DISTANCIA GRUPO 2 1402:2020 31032020 12 Fin de Semana
ESTUDIANTES DISTANCIA GRUPO 1 02032020 29-04-2020 8 Fin de Semana
Liquidacion de Inscripcion
Registros por Pagina 10| %6 Nimero de Registros: 1-1de 1 v
Concepto Valor

INSCRIPCION DIPLOMADO

Valor Total Liquidacién

§0

50

=> Registrar Producto

DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO Y REGISTRO DEL EVENTO POR PRIMERA VEZ

51

ESTUDIANTES Y EGRESADOS: Una vez registrado el evento,
sus datos personales apareceran en Inscribir Aspirante, siempre
y cuando su nimero de documento de identidad este correcto. Los
Estudiantes y/o egresados deberan:

1. Agregar la Formacién Académica. (Se debe dar click en el boton
agregar)

2. Agregar Informacion adicional.

3. Registrar producto.

OTRO TIPO DE PARTICIPANTE: Una vez registrado el evento, el
participante debera:

l.Inscribir Aspirante, Diligenciar los datos personales, datos de
nacimiento y datos de ubicacién que sean obligatorios.

2. Agregar la Formacién Académica. (Se debe dar click en el boton
agregar).

3. Agregar Informacion adicional.

4. Registrar producto.

5 minutos

Persona
Interesada en
inscribirse
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REGISTRO DEL EVENTO, CUANDO YA EXISTE UNA INSCRIPCION ANTERIOR.

6.1

Una vez se registre el Tipo De Documento Y Numero De
Identidad, aparecera la Informacién del Aspirante, y los eventos a
los que ya anteriormente se ha inscrito, por lo que el aspirante
debera dar click en Agregar producto o servicio.

1 minuto
Debera realizar las siguientes actividades posteriormente:

1. Actividad 3
2. Actividad 4

Persona
Interesada en
inscribirse

Inscripcion en Linea - Formacion Continuada Universidad de Pamplona

ademuSoft”

INFORMACION DEL ASPIRANTE

Dtz Persanales.
Tips de Documento Identifcacion
CEDULA DE CIUDAZANA COLOMBIANA 123456788
Primar Hombra Sagunda Nombrs Primar Apallida Saqundo Agallide
RAEGON TARGARYEN
Fais de Nacimienta Deparamenia ds Nacimienta Ciudad de Nacimiania Fecha de Nacimisnio
Gommbia 01-11-2000
Sexe Estado Civil Dirscclén Localldad
MASCULIN casADD
Barrio Telefone Filo Teletono el Corres Electranica
Productas y Servicios Registrados
Codigo del Producto. Hombra del Products
o 7w Il ENCAIENTRO P IMVESTIGACION FN CIENCIAS FCENOMICAS ¥ FMPRESARIA FS 24 Horse, ACTO

)

VB e PATIPR - G 66 INWSaaRIen § DEsaaln on Toemnigias ARIAGTs T5dos 103 Derthss Reserados & 2010

IMPRESION DE LA ORDEN DE PAGO

7.1

Una vez se registre el producto, el aspirante debera:

1.Dar click al producto inscrito del cual desea realizar el pago.

2. Escoger la opcion Imprimir Orden de pago, (en el caso de
realizar el pago de manera fisica en el banco).

3. Escoger la opcién pago en linea, (en caso de realizar el pago
por medio de PSE)

1 minuto

NOTA: La impresion debera ser en Impresora con tinta laser.

Persona
Interesada en
inscribirse

Inscripcion en Linea - Formacion Continuada Universidad de Pamplona

PToduEtos y Senicios Regietrados

Codigo del Producto Mormbee del Producto.

Estado del Producto

w130

Y EMPRESSRIALES 2 Horas

Do

Regeres por g 10 G

aemve
Listada de Médulos pos Produsto
Norvre e Regishos [ 13423 5

¥ Nombrs dal Mtuio u.

¥t e i ¥ Deseripeian Wsduls 4

* Extado del Modula.

017404 FEONOMA: Desamral y Pl AcTe

pr—

pars

FEREES ADUMISTRACION: Emprend AcTiD i, MR y 11N TNl ¢ Prospecivg s ol desernalt ¢ Teleota huveng  tespensaliitand secie
B ] neTe Mk y erpren i s s o e o0 ekt persabivien socel
Fray CONTADURIA Las Finanzas y o autona on ol centiogo-oecial ACTIC fermiasion Francion AsegpraTicet ¢, AR ek £ 1 8 rod i

Distos da la Inserlpclon

Extado ds 13 Inseripeion Feena de Inseripeién Valor de 3 Inceripeion

PRERSZRIO W27 s

Convocatoria Eatada de s Comvocatoria Es Pubics Cohone.

@0 ABiERTA ESTULIANTES 23 41 31 DCT e

Biyegar (i f beruen

€]

« Pamplara - Germra de 0 en Texrelngias Apicadtas Taros s Darschas Resenaes & 2010
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Documentos de Referencia

6. Historia de Modificaciones

NTC ISO 9000 vigente Sistema Integrado de Gestion. Fundamentos y Vocabulario.
NTC ISO 9001 vigente Sistema Integrado de Gestion. Requisitos.

Ley 962 de 2005 “Antitramites”
Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.

Version Naturaleza del Fecha de Fecha de
Cambio Aprobacion Validacion
7. Anexos
No Aplica
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