Codigo FGT-13v.00

Circular N° 001
Pagina lde?2

Marzo 15 de 2024

HERIBERTO JOSE RANGEL NAVIA, Vicerrector de Bienestar y Extension (E)

PARA: COORDINADORES DE DIPLOMADOS

ASUNTO: FUNCIONES E INFORMACION DE INTERES

Apreciado(a) Coordinador(a),

Reciba un saludo especial del equipo de trabajo de Educacion Continua, deseandole
éxitos con el Diplomado que esta liderando en este momento.

Para el buen desarrollo de éste, es importante que conozca y/o recuerde y se apropie
de las funciones que la Coordinacion del diplomado conlleva, segun el Acuerdo 002
del 3 de febrero de 2015, en su capitulo |1, las cuales se relacionan a continuacion y
se adjunta Acuerdo, al presente correo:

1. Elaborar la programacion del evento (diligenciar en su totalidad y con las firmas, la
ficha técnica y el protocolo de viabilidad).

2. Los formatos FIS.EC-01 y FIS.EC-02, inicialmente se deben enviar a
eventos.ec@unipamplona.edu.co con copia a
educacioncontinua@unipamplona.edu.co para revision y visto bueno, en el caso de
gue estén correctamente diligenciados, Educacion Continua remitira a la Decanatura
respectiva para que sea agendado, socializado y aprobado por el Consejo de
Facultad.

Una vez aprobado el evento por el Consejo de Facultad y se presentaré un cambio
en la programacién, se debe pasar nuevamente por Consejo de Facultad para
aprobacién de estos cambios, se sugiere para la no afectacion del CDP, el
profesional tenga el mismo grado de escolaridad.

1. Decidir sobre la suspension o aplazamiento de un evento en los casos en que no
se alcance el nimero minimo de inscritos que permita a la Universidad obtener un
punto de equilibrio y utilidad minima esperada del 15% (Articulo 18).

3. Planear y ejecutar las actividades necesarias para asegurar la promocion de los
programas de diplomado.

4. Disefary producir el material didéctico requerido.

5. Coordinar la logistica necesaria para la ejecucion de los diplomados (espacios,
laboratorios, insumos, equipos, entre otros).

6. Definir el presupuesto del diplomado.

7. Gestionar los procesos de contratacion derivados del cumplimiento de Educacion
Continua.

8. Verificar los procesos de virtualizacion de los programas de Educaciéon Continua.
9. Realizar el informe final sobre la ejecucién del Diplomado.

10. Garantizar que el diplomado se desarrolle de acuerdo con los lineamientos de este
acuerdo.

11. Velar por el cumplimiento de las responsabilidades de los demas miembros del
equipo que participa en los eventos de Educacion Continua.
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12. Asumir las responsabilidades de orden administrativo a que haya lugar.

13. Entregar los requerimientos necesarios para la realizacion del evento segun
tiempos asignados en el procedimiento de Educacion Continua.

Las inscripciones no tienen costo para el caso de los diplomados, una vez se cierre
el plazo de éstas, Educacion Continua procederd aceptarlos para generarles la
liquidacion.

Favor tener en cuenta el numeral 12, que reza: “Asumir las responsabilidades de orden
administrativo a que haya lugar”, entre ellas, asegurar que los estudiantes que
descarguen la liquidacion y cancelen la cuota correspondiente, antes del inicio del
diplomado y una semana antes de terminar los médulos.

La apertura del diplomado estara sujeta al pago de los estudiantes para su inicio, que
cumpla con el punto de equilibrio, de lo contrario no se autorizara su apertura.

La solicitud de los estudiantes para la financiacion debe ser informada a usted, una
vez tenga la relacién completa de quiénes van a financiar, remitir solicitud adjuntando
el listado de los estudiantes, con el fin de generar la liquidacién respectiva.

Una vez se finalicen los modulos, Educacién Continua reportara a pagaduria los
estudiantes que no hayan cancelado en su totalidad el diplomado y éstos NO podran
certificarse hasta que no se encuentren a paz y salvo con el diplomado.

Cordialmente,

HERIBERTOJOSE RANGEL NAVIA
Vicerrector de Bienestar y Extension (E)

Nathaly N.
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