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Resumen: El presente manual tiene por objetivo brindar al
usuario del sistema una guia detallada del uso de
este modulo, mostrando los elementos de la
aplicacion y su uso. Pagina | 2
Alcance: Este documento no muestra aspectos técnicos, ni
resolucion ante problemas inesperados que
presente el sistema.

Audiencia: Estudiantes, docentes, publico en general.
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SISTEMA DE INFORMACION ESTRATEGICA APLICADA A LA
GESTION UNIVERSITARIA “SIE-GU”

MODULO DE INSCRIPCIONES DE EDUCACION CONTINUA
INTRODUCCION

El modulo inscripciones de Educacion Continua forma parte del Sistema de Informacion
Estratégica Aplicada a la Gestién Universitaria “SIE-GU”, el cual fue desarrollado con el fin
automatizar y facilitar el proceso de inscripcion a los diferentes cursos que la Universidad de
Otavalo oferta a través de la Unidad de Educacion Continua.

USUARIOS DEL MODULO

Al mddulo de inscripcidn podran acceder usuarios internos y externos de la institucion sin ninguna
restriccion.

INGRESO AL SISTEMA

Ingresar la siguiente URL.

http://academico.uotavalo.edu.ec:2251/Inscripciones/EducacionContinua/F Registro Educacio
n Continua.aspx

EDUCACION CONTINUA Inscripciones & Consultas

REGISTRO ONLINE - CURSOS EDUCACION CONTINUA

» Inicio de Inscripcion
Seleccione el tipo de identificacién:

Barra de menu

Ingrese su nimero de documento de identidad:

Pasos a seguir

Iniciar Inscripcion

Datos Personales Cursos Ofertados Pre-Inscripcién y subir pi de t

X

Zona de despliegue de

informacicn

Pagina | 4
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INSCRIPCIONES
1. DATOS PERSONALES

Pagina | 5
Se debe ingresar el tipo y nUmero de identificacion, luego clic en Iniciar Inscripcion.

EDUCACION CONTINUA @ Inscripciones.

REGISTRO ONLINE - CURSOS EDUCACION CONTINUA

1004203281

Seleccione tipo de
identificacion

| —

Ingrese el nimero de
identicacion del postulante

INFORMACION DE NAC

Guardar y Gontinuar

EDUCACION CONTINUA Inscripciones

REGISTRO ONLINE - CURSOS EDUCACION CONTINUA
» Tnicia de Inscripeion
[ —

cEDULA

1004203281

Haga clic aqui l

"

CEDULA

WOMBRES COMPLETaR ™

clic para iniciar con la
—| inscripcion

NACIONALIDAD:

CANTON KACIMIENTO:

omo.

% DISCAPACIDAD:

Guardar y Continuar

Llenar la informacion que solicita el sistema y luego clic en el boton Guardar y Continuar,
inmediatamente se trasladara a la pestafia cursos ofertados.

Nota: Los campos que tenga el simbolo asterisco(*) son campos obligatorios. En caso de que el
campo este vacio el sistema no permitira continuar con la inscripcion.
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REGISTRO ONLINE - CURSOS EDUCACION CONTINUA

» Inicio de Inscripcion
Seleceione <1 ips de identificacion:

CEDULA

Ingrese su nimero de documents de identidad:

1004403281

- Cursos Ofertados Pre-Inscripcién Escanear y subir de i I P al gi na | 6
s oo 1. Llenar la

TIPO GE IDENTIFICACION:™

APELLIDOS COMPLETOS:™ (eRIOLLO TOCAGON | NOMBRES COMPLETOS:* M 1 A
[owouotocicon | [oss ] informacion

GENERO:" HOMERE

Datos Personales

ESTADO CIvIL:™ CasADo(A)
s o o - personal
EMAIL PERSONAL® jhonsje. 92@hotmail.com TELEFONO CELLLAR 12454

TELEFOND CELULAR FAMILIAR: _ L,
2. Llenar Informacioén ‘

INFORMACION DE

[ [ovicentroe | de nacimiento

MO carcHI

ROQUIS | CAPTTAN AUGUSTO RIVADENE ~ oTRO,

3. En caso de tener  jumcmssmco , —| 4.Clic para guardar y
alguna continuar la informacion

discapacidad (mw VD10 D COMNICATION S 0RO SO HOSOTR0 [ per mos s
elegir una opcion
H li i
| aga clie aqui
%‘

Al guardar la informacion aparecera el mensaje de confirmacion. Clic en Aceptar para seguir a
la pestafia de Cursos ofertados

academico.uotavalo.edu.ec2251 dice

Esta sequro de guardar la Informacion? CIIC Aceptar para Segu”‘ con
B | lainscripcion

Haga clic aqui
<

2. SELECCION DE CURSOS OFERTADOS

L L] L J
Datos Personales Cursos Ofertados Pre-Inscripcion Escanear y subir comprobante de transaccion

ESTIMADO ESTUDIANTE SELECCIONE EL CURSO AL CUAL DESEA INGRESAR
Siguiente

LRS0: ingles
P05 20 GAR: avl magna 0
LIZA: 30/042019 NICA: O4/042019 ALIZA: 04072015

- »e

- . L
OTAVALO P, OTAVALO

"Tu oportunidad "Tu oportunidad
para ser mejor" CUR para ser mejor"

(@ DE C
KICHWA e scovais s oe KICHWA

BASICO BASICO

Mayores Informes: Mayores

e, 0989650

tavo! ja
Telf: 0989650995 emo. educontinuaduotavaio edu ¢

El siguiente paso nos permite elegir los cursos ofertados por la Universidad de Otavalo.
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L
Datos Personales Cursos Ofertados Pre-Inscripcién Escanear y subir comprobante de transaccién

ESTIMADO ESTUDIANTE SELECCIONE EL CURSO AL CUAL DESEA INGRESAR

-
Pagina | 7

50: ingles

GAR: aua magna

Clic sobre la imagen para
seleccionar el curso

Haga clic aqui
CURSOS DE ey —

KICHWA
BASICO. @

AL A S |
para ser mej

www.uolavalo.edu.ec

Mayores Informes:

]

Mayores Informes:
Telf: 0989650995 emo . educontin

taval d
Telk: 0989650995 ema | educontisuaduotavalo edu ec. pubidoeuotav

El curso que esta seleccionado aparecerd con un borde de color naranja. Ademas, se puede

observar al inicio de cada imagen informacién acerca del curso correspondiente. (Nombre del
curso, lugar, fecha de inicio, fecha de finalizacion y cupos)

o [ [ ]
Datos Persanales Cursos Ofertados Pre-Inscripcién Escanear y subir comprobante de transaccién
o or aLcuat o

Curso seleccionado

cupos: 20
FINALIZA: 30/04/2018

Informacién acerca
del curso ofertado

CURSOS DE "Tu oportunidad

para ser mejor"

KICHWA
BEIEENY i -

CURSOS DE
KICHWA

BASICO

v ol 1
www.uofavalo.edu.ec

Escanear y subir comprobante de transaccién

Hugu clic {-1-]
N\ e

Clic en siguiente
para continuar con la
inscripcion

cwpos: 20
FINALIZA: 30/04/2019

VALO

= R T tunidad
CURSOS DE puuro(?(s)érurmzigr"

KICHWA el

"Tu oportunidad
CURSOS DE puorgsér'jlmleiO("

K www.uotavalo. edu.ec

BASICO

BASICO

Mayores Informes:
Ote

Mayores Informes:
Ot

o o ° info@uotavalo.edu.ec
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3. PRE-INSCRIPCION

Después de seleccionar el curso el siguiente paso es realizar la preinscripcion en el mismo.

Datos Personales

Cursos Ofertados

Pre Inscripcon
1004403281
JOSE CRIOLLO TOCAGON

Cédula:
Nombre:

Seleccione tipo de participante:® .

Tipo de Pago:=

Pre-Inscripcion

Escanear y subir comprobante de transaccién

Pagina | 8
Pre-inscripcion

Regresar paso
anterior

Informacién del pago

Tipo de cuenta

Regresar

Numero de Cuents Beneficiaria:

Nombre del titular:

Si se desea cambiar el curso se debera hacer clic sobre el boton Regresar, lo cual permitird
regresar a la pestafia anterior (Cursos Ofertados) en donde se seleccionara un nuevo curso.

En el paso de preinscripcion seleccionara el tipo de participante y la forma de pago que va a

realizar, también se mostrara la informacion de la cu

Cursos Ofertados

Datos Personales

Seleccionar la forma de pago
con la cual desea cancelar la —

. . -z JOSE CRIOLLO TOCAGON
Inscrl pCIOn tencia - Publico General  ~
Tipo de Pago: = DEPOSIT -

CORRIENTE
Enta Beneficiaria: 3106746104

Informacién
Bancaria

Informacién del pago

Banco:
Nombre del titular: UNIVESIDAD DE OTAVALO

enta bancaria y el monto total a cancelar.
[ ]

Pre-Inscripcion Escanear y subir comprobante de transaccién

Seleccionar el tipo de
participante

BANCO DE PICHINCHA

Despueés de haber Ilenado toda la informacion realizar clic en el boton Inscribirse, mostrandose

un mensaje para confirmar o no esta accion.

Cursos Ofertados

Datos Personales

Pre Inscripcén
1004403281
JOSE CRIOLLO TOCAGON

Cédula:

Nombre:

Seleccione tipo de participante: .

Pre-Inscripcién Escanear y subir comprobante de transaccién

Asistencia - Publico General

Tipo de Pago:™

r: 30.00

Haga clic aqui

DEPOSITO -
Informacién del pago
Tipo de cuenta: CORRIENTE

Mumero de Cuenta Beneficiaria: 3106746104

localhost:2813 dice

Desea continuar con la inscripcidn

/J

Clic en Inscribirse para
seguir al altimo paso que
es subir el comprobante
de pago.

Banco:
Nombre del titu

Can

0006

www.uotavalo.edu.ec

celar

info@uotavalo.edu.ec
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En el caso de que el usuario ya esté inscrito con anterioridad en el curso, el sistema no permitira
inscribirse nuevamente y aparecera el siguiente mensaje:

YA ESTAS INSCRITO EN ESTE CURSO.. PARA CONSULTAR MAS INFORMACION HAS CLICK AQUI Pagma | 9

4. COMPROBANTE DE TRANSACCION

En el caso de haber completado su preinscripcion podra ir al siguiente paso: Escanear y Subir
comprobante de transaccion.

[ ] L] ®
Datos Personales Cursos Ofertados Pre-Inscripcion y subir de

Mumere de comprobante/transaccion:*

Seleccione el documento: Examind

Prestafia para subir el
comprobante de pago

Finalizar Inscripcion Subir comprobante mas tarde

Aqui se debera subir el comprobante de depoésito o transferencia en formato PDF, para ello
realizar lo siguiente:

Clic en examinar y escoger el archivo PDF que tiene el comprobante respectivo.

[ ] [ ] L] L ]
Datos Personales Cursos Ofertados Pre-Inscripcién y subir de

Numero de comprobante/transaccion:

R
- Haga clic aqui
e o PR/
Seleccione el documento:

Examinar..”
-

Clic en Examinar para

abrir la ventana que nos
permitira subir el

comprobante de pago

NSCRIPCIONES EDUCACION CONTINUA Inscripciones & Consultas

A & > Esteequipo > Documentos
Organizar v Nueva carpeta
A Nombre
USExp
ngrese su nimers de documento de id Integration Services Script Component
1004403281
bow Pl
lntillas personalizadas de Office
B Objetos 30 RESPALDI INVESTIGACION
8 Videos SideSync
i Disco local (C) 5L Server Management Studio
Uridad de VD | Vicua ar y subir comprobante de transaccién
— Disco local (F) Visua
Visu
e Red v o<
Nombre: ~| |pocuments por v
Finalizar Inscripcién Subir comprobante mas tarde
SPxLabel

Soporteenlinea

o o ° info@uotavalo.edu.ec
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Buscar el comprobante escaneado y dar clic en abrir.

€ Abrir *
Y » Este equipo » Documentos v @ Buscar en Documentos o
Organizar v Mueva carpeta = [ @ Péglna | 10
E Este equipo ~ Mombre " Fecha de medifica... Tip.o T

Carpeta de archivos

3 Descargas m{ Clic para seleccionar
nd el comprobante de

2 Carpeta de archivos
Documentos P
Carpeta de archivos

[ Escritorio )
) Carpeta de archivos
[=] Imagenes 3 ade archivos
d Misica Clic en abrir para
B Objetos 3D finalizar la
m Videos —
% Disca local (C3) \_"oga clic aqul
Unidad de DVD | Anf  foyecto-informatica-actualizado (0.
' . cor|/probante
= Disco local (F:)
COMPROBANTE2 v
=¥ Red v < b
Nombre: | COMPROBANTE2 v
Cancelar
Nota: el sistema solo permite archivos con extensién .PDF
Después de escoger el archivo correspondiente hacer clic en Subir.
Nombre del c‘o;proba_ntef’transaccion:"
comprobante Hooa ciic aaur
COMPROBANTEZ. pdf \ g q
Su Clic en subir
En el caso de que se quiera anular esta accion, hacer clic en cancelar.
Mumere de comprobante/transaccion:*
Seleccione el documento: 0% Hug:’cllc aqui
Canc Clic en Cancelar si desea

detener el proceso de subida.

o o ° info@uotavalo.edu.ec
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Si el comprobante se subi6 con éxito al sistema aparecerd un boton que permitird visualizar el
comprobante respectivo.

Ver Comprobante < Boton que nos permite observar el Pagina | 11

comprobante de pago

Numero de comprobante/transaccion:® | 435 e¢ Haga clic aqui )
\, )
Seleccione el documento: Examinar... I

Ver Comprobante /
Finalizar Inscripcién Subir comprobante mas tarde

Microsoft Word - POLITICAS DE SEGURIDAD INFOR_. 1/22

Direccion General de Sistemas Tl — UNIACC - Cn’)dign POL_SI_01
- _ » T —— Pantalla de
Politica Seguridad Informética [ Fecha: —— . . .,
previsualizacion
del comprobante
de pago
77
UNKIIERDAD "

Adicional al archivo de debera ingresar el nimero de comprobante, el cual encontrara en el
documento que se subi al sistema, este campo es obligatorio para poder finalizar la inscripcion.

Ingresar el namero
Numero de comprobante/transaccion:™ |y 3545¢ de ComprObante
—1

Seleccione el decumento: Examinar...
Ver Comprobante
Finalizar Inscripcion Subir comprobante mas tarde

En este paso el usuario podra realizar dos acciones, finalizar la inscripcion en el caso que disponga
del comprobante de pago ya escaneado o subir el comprobante més tarde en el caso que desee
subir el archivo después. A continuacion, se explican estas dos acciones:

o o ° info@uotavalo.edu.ec
) (06) 2 920 009 - (06) 2 920 461 - (06) 2 923 850
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Finalizar Inscripcion

Haga clic uqufﬁ_;:]
Clic en Finalizar
Inscripcion para dar por gina | 12
terminado el proceso de
Inscripcion

Subir comprobante mas tarae

Mumerce de comprobante/transaccion:™ 132456

Seleccione el documento: Examinar...

Ver Comprobal

Finalizar Inscripcién

Clic en Aceptar para finalizar la inscripcion. O caso contrario Cancelar.

Haga clic aqui
\

g
Aceptar ancelar

localhost:2813 dice | Clic en Aceptar para

continuar
I

Esta seguro de Finalizar la Inscripcion?

Subir el comprobante maés tarde

En caso de que no tenga a la mano el comprobante de pago, hacer clic en el botdn subir
comprobante mas tarde, el cual enviara a otro formulario donde se podra ver el resumen de la

inscripcion.
[ ] [ ] ._ B [ ]
Clic en Subir
PSR————— comprobante més tarde
para subir documento
posteriormente.

Subir comprobante mas tarde

Finalizar Inscripcion

5. CONSULTA DE INSCRIPCION

En esta opcidn el usuario podra consultar el estado de su inscripcion, asi como también en el caso
de que aln no suba su comprobante de pago y su inscripcion este incompleta, podra completar la
misma.

Una inscripcion tiene los siguientes estados:

e Pendiente: cuando el usuario culmin6 todo el proceso de inscripcion o tenga pendiente
la carga del archivo.

e Validado: después de que el usuario culmind su inscripcién esta debera ser validada por
la Unidad de Educacion Continua, la cual revisara los datos ingresados y el comprobante
respectivo.

e Legalizado: ya validada la inscripcion por la Unidad de Educacion Continua, esta pasa
a la Unidad de Finanzas para verificar el pago respectivo, ya legalizada una inscripcion a
un curso se considerara ya completo el proceso.

o O ° info@uotavalo.edu.ec
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A continuacion, se explica el proceso para consultar el estado de su inscripcion:

Click en el menu

INSCRIPCIONES EDUCACION CONTINUA ETn
Consultas

es [@ Consultas

Pagina | 13

Ingrese su nimero de documento de identidad:*

‘ 1004403281 ‘

K
/

Campo para’ ingresar numero de FECHA DE INSCRIPCIGN FECHA INICIO FECHA FINALIZACION ESTADO INSCRIPCION ARCHIVO
identificacion que desea Consultar L e somuesss e

Consulta el estado de tu inscripcion - Educacién Continua

Estado de la inscripcion.

\ Haga clic aqui 7
Clic para ver el
comprobante de

pago

Al realizar clic sobre el botén Ver comprobante, se mostrard una ventana emergente con el
archivo PDF subido anteriormente.

Microsoft Word - POLITICAS DE SEGURIDAD INFOR... 1/22

Ventana de

o owem previsualizacion del
Politica Seguridad Informém;a%ﬁ comp robante.

En el caso de consultar su inscripcion y ver que aun no sube el archivo con el comprobante
de pago, podra completar esta accion de la siguiente manera:

Ingrese su nimero de documento de identidad:*

‘ 1004403281 ‘
Panel para subir el
comprobante.

Consulta el estado de tu inscripcion - Educacion

NOMBRES CURSO FECHA DE INSCRIPCION FECHA INICIO FECHA FINALIZACION ESTADO INSCRIPCION ARCHIVO
Examinar...
1004403281  JOSE CRIOLLO TOCAGON KICHUA BASICO $30.00  14/juniof2013 05/abrili2019  30/abril/2019 PENDIENTE Subir

Nota: solo pueden subir el documento solo si dieron clic en el botén subir comprobante mas
tarde.

o o ° , info@uotavalo.edu.ec
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Clic en examinar para subir el comprobante de pago.

Consulta el estado de tu inscripcion - Educacion Continua

1004403281  JOSE CRIOLLO TOCAGON KI CIiC en examinar para g Subir
abrir laventana que | iRt Pagina | 14
permitira subir el o g
comprobante.
Buscar el comprobante escaneado y dar clic en abrir.
Nota: el sistema solo permite archivos con extensién .PDF
€ Abrir X
1 & » Esteequipo » Documentos v O Buscar en Documentos pel
& quip
COrganizar = MNueva carpeta f== ~ [MH
[ Este equipo ~  MNombre B Fecha de modifica...  Tipo TS
1 Descargas m{ Clic para seleccionar 01/04/2019 16:56  Carpeta de archivos
Documentas Ny el Comprobante de Carpeta de archivos
L Carpeta de archivos
I Escritorio Carneta de archivos
Ima . .
= Imagenes Clic en abrir para
d Misica finalizar la
B Objetos 3D seleccion
ﬂ Videos

Haga clic aqui

"

e Disco local ()
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