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1. Objetivo y Alcance 

 

Describir las actividades necesarias para el adecuado descargue de Certificados Educación 
Continua de los eventos realizados en la Universidad de Pamplona. 
 
El presente procedimiento inicia con ingreso página principal Unipamplona hasta la 
confirmación de datos y descargue del certificado. 
 
2.  Responsable 
 

El responsable de ejecutar el presente procedimiento es el líder del proceso Educación 
Continua 

 
3.  Definiciones 
 
3.1 Educación Continua. 
 

Es una estrategia de educación no formal. Dirigida a profesionales de todas las áreas del 
conocimiento y personas no profesionales con necesidades muy específicas 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 participación, aportando sus 
conocimientos, logros e investigación y experiencias. 

 
3.3 Taller 
 

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

 
3.4 Curso 
 

Programa que puede ser teórico, práctico o teórico-práctico, que tiene como finalidad 
promover la adquisición 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. 

 
 

Elaboró Aprobó Validó  
 

 
 
 

Firma 
Sandra Marcela Omaña Suárez 

 
 
 
 

Firma 
Heriberto José Rangel Navia 
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3.5 Diplomado 
 

Programa conformado por varios módulos orientados por un grupo de docentes que 
tratan, desde diferentes perspectivas un tema central. Cada módulo puede ser un 
seminario, taller o curso. Tiene como fin promover la reflexión, consolidación o 
generación del conocimiento, sobre un tema de interés común para los participantes. 

 

 
3.6 Simposio 
 

Reunión de expertos en la que se expone y desarrolla un tema en forma completa y 
detallada, enfocándolo desde diversos ángulos a través de intervenciones individuales, 
breves, sintéticas y de sucesión 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 
 

Reunión o conferencia, generalmente periódica, 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 
 

Exposición oral de corta duración que desarrolla un especialista sobre un tema específico 
para transmitir sus conocimientos o experiencias. La exposición de la conferencia puede 
enriquecerse con una sesión de preguntas y respuestas. 

 

 
3.9 Foro 
 

Reunión para discutir y analizar asuntos de interés o intercambiar experiencias, se realiza 
ante un auditorio los que pueden intervenir en la discusión. 
 
 
Las demás definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran 
contempladas en la Norma NTC ISO 9000 Sistemas de Gestión de la Calidad 
Fundamentos y Vocabulario. 
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4. Contenido 
 

N° DE 
ACTIVIDAD 

ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE  

1 INGRESO PÁGINA PRINCIPAL UNIPAMPLONA  

1.1 

 
Ingresar a la página principal de la Universidad de Pamplona 
www.unipamplona.edu.co  

 
Luego deberá ingresar al icono  
Aspirantes 

Inscripciones 
Educación Continua 
 

NOTA:  Debe utilizar el navegador Mozilla Firefox 
 

1 minuto 
Persona 

Interesada en el 

Certificado 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

2 DESCARGUE AQUÍ SU CERTIFICADO EN LÍNEA  

2.1 

 
La persona interesada en descargar su certificado en línea, da 
click en el enlace -> DESCARGUE AQUÍ SU CERTIFICADO EN 

LÍNEA como muestra la siguiente imagen. 
 

1 minuto 
Persona 

Interesada en el 

Certificado 

 

http://www.unipamplona.edu.co/
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3. GENERADOR DE CERTIFICADOS 

3.1 

Una vez se cambie la pantalla, la persona interesada puede: 

 
1. Descargar Diploma: Esta opción permite descargar el certificado del evento realizado. 
2. Verificar Diploma: Esta opción permite verificar que el certificado es legal. 

 
 

 

4 REGISTRO DE IDENTIFICACIÓN  

4.1 

Una vez cambie la pantalla, la persona interesada en descargar su 
certificado en línea, debe diligenciar el Tipo de documento y el 
Número de documento con el que se inscribió en el evento de 

educación continua, y da click en continuar.  
 

1 minuto 
Persona 

Interesada en el 

Certificado 
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5 DESCARGUE DEL CERTIFICADO 

5.1 

 
Una vez la pantalla cambie, debe escoger el evento del cual desea 
bajar el certificado y posterior dar click en descargar.  

 
Se generará un archivo en PDF, el cual deberá guardarse en su 
equipo. 

 

1 minuto 

Persona 

Interesada en el 
Certificado 
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6 VERIFICACIÓN DEL CERTIFICADO 

6.1 

Una vez se genere el certificado, se podrá verificar realizando 

nuevamente la actividad 3 Verificar Diploma; allí se ingresa 
el código que se genera en el certificado y se da la opción 
continuar. 

La ventana que se despliega posterior nos validará la 
información del certificado. 

 

1 minuto 

Persona Interesada 
en el Certificado y/o 
persona interesada 

en verificar el 
certificado. 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 



 

Descargar Certificado en Línea 
Educación Continua 

Código  GIS.ED-02 v.00 

Página 7 de 7 

 

***INFORMACIÓN DOCUMENTADA NO CONTROLADA*** 
 

5. Documentos de Referencia 
 

− NTC ISO 9000 vigente Sistema Integrado de Gestión. Fundamentos y Vocabulario. 
− NTC ISO 9001 vigente Sistema Integrado de Gestión. Requisitos. 
− Ley 962 de 2005 “Antitrámites”  
− Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nación. 

 
 
6. Historia de Modificaciones 
 

Versión 
Naturaleza del  

Cambio 
Fecha de 

Aprobación  
Fecha de  

Validación  

    

    

 
 
 
7. Anexos  

 
No Aplica 
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