DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEO GENERAL.

A continuacién se presenta la descripcion detallada de cada actividad que se
requiere para poner en marcha y realizar el cegamiento del proceso general.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
0 | Inicio
1 | Comunidad Se debe buscar la
establecida comunidad a quien sera COMITE DE
dirigido el/los diplomados. PROYECTO
2 | No se conoce: Si la comunidad no se
Realizar diagnostico | conoce, se debe realizar el COMITE DE
diagnéstico y la PROYECTO
caracterizacion.
3 | ¢Es necesario el Si es necesario el apoyo de
apoyo de otra alguna otra secretaria para
secretaria? contribuir con el desarrollo
del proyecto es pertinente  |[LIDER DE PROYECTO
saber con cual,
dependiendo la comunidad
a donde se quiera dirigir
el/los diplomados.
4 [ Hablar con la/las Realizar el contacto y la
secretarias debida reunion para hablar
correspondientes. sobre el proyecto, y de ser |LIDER DE PROYECTO
Pactar posible crear un convenio
acuerdos necesarios | pequefio de mutuo acuerdo,
logrando beneficiar a
ambos entes.
5 | Revisar estructuray | En la reunién es pertinente COMITE DE
temas del diplomado | revisar la estructura y los PROYECTO -
temas para dejar claro que EXPERTO EN EL
se va a brindar la TEMA
comunidad establecida y
aclarar algun tipo de dudas
0 correcciones.




6 | Realizar ajustes Realizar todas las COMITE DE

Correspondientes. correcciones y ajustes PROYECTO -
necesarios. EXPERTO EN EL
TEMA

7 | Enviar convocatoria Una vez se conozca la RESPONSABLE DE
a la comunidad comunidad a quien se va a PUBLICIDAD
Establecida. dirigir el diplomado, se debe |[ENCARGADO CON LA

enviar la convocatoria a SECRETARIA
todos los medios de VINCULADA.
comunicacion posibles.

8 | ¢ Se recibieron Si se reciben correos de COORDINADOR DEL
correos deseando personas deseando PROGRAMA
Participar? participar, se deben pedir

los datos personales.

9 | Realizar llamadas Si no se reciben correos de
telefénicas las personas deseando
y de ser necesario participar, se deben realizar | COORDINADOR DEL
vistas a llamadas y si es posible PROGRAMA
Municipios. hacer visitas a territorio,

invitando a las personas de
la comunidad a patrticipar.

10 | Pedir datos Cuando se tenga un
Personales. namero razonable de

personas que deseen

participar en el diplomado, [ COORDINADOR DEL
se debe pedir datos PROGRAMA
personales como: Nombre

completo, cédula de

ciudadania, correo, edad,

municipio, celular.

11 | Recepcion de Los datos personales COORDINADOR DEL
informacion. deben ser guardados en PROGRAMA

una base de datos.

12 | Crear usuarios y El/la Ingeniero/a de INGENIEROS DE
contrasefia. sistemas debe crear las SISTEMAS

claves y los usuarios y
luego habilitarlos en la
plataforma.

13 | ¢ Funcionan de Es necesario que cada

manera correcta

estudiante verifica el buen




las claves y funcionamiento de la clave ESTUDIANTE
Usuarios? y usuario para luego entrar
a la plataforma.
14 | Hablar con el Si el estudiante no logra INGENIEROS DE
Ingeniero ingresar a la plataforma es SISTEMAS
De sistemas pertinente informar al/la
asignado. Ingeniera/o de sistemas.
15 | Enviar instructivo a Se debe enviar instructivo a | COORDINADOR DEL
estudiantes. cada estudiante. PROGRAMA
16 | Dar inicio al Habilitar los médulos a
diplomado todos los inscritos. INGENIEROS DE
(Informar a al/la Ingeniero/a SISTEMAS
de sistemas para realizar el
procedimiento).
17 | Realizar seguimiento | Realizar dia a dia el
y control del avance | seguimiento y control del COORDINADOR DEL
de cada estudiante avance de cada estudiante, PROGRAMA
desde la plataforma virtual
de la gobernacion.
18 | Realizar logistica Se debe realizar la
para la graduacion reservacion del salén donde
se va a realizar la
graduacion segun la
cantidad de personas que COMITE LOGISTICO
culminaron todo el
diplomado. Hacer disefio de
diplomas. Buscar maestro
de ceremonia. Realizar el
protocolo. Enviar
invitaciones a todas las
personas.
19 | Crear propuesta de Crear una propuesta de COMITE DE
politica de utilizacién. | politica de utilizacién. PROYECTO -
EXPERTO EN EL
TEMA

20

FIN




