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INSCRIPCIÓN DESDE 
LA APLICACIÓN:
 MANUAL DE USO
Pantalla de acceso a la aplicación

Recuperación de contraseña
Esta opción permite la recuperación de la contraseña. Para ello 
se requiere que el usuario digite su número de cédula y presione 
la opción Recuperar, de esta manera recibirá en su correo 
electrónico una nueva contraseña generada aleatoriamente.
(El correo electrónico registrado en el sistema es al que se envía 
la nueva contraseña)

Imagen 1 -Pantalla de inicio de sesión

Imagen 2 -Recuperar contraseña
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Imagen 3 -Mensaje de envío de contraseña

Observación: en caso particular de que el usuario sea estudiante y 
profesor a la vez, la aplicación le solicitará la selección del perfil deseado.

Imagen 4 -Selección de perfil de usuario

Se pueden visualizar 2 (dos) gráficos circulares: el primero refleja 
el porcentaje de asignaturas pendientes y aprobadas, el segundo 
representa el control de asistencia.

Pantalla Inicial

Gráfico de asignaturas

Muestra todas las asignaturas del alumno 
correspondientes a su carrera y plan selecionado:

La porción naranja: materias aprobadas de la carrera. 

La porción púrpura: materias reprobadas de la carrera.
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Imagen 5 -Pantalla inicial

Detalle de las materias pendientes

En la imagen 6, se observan las materias pendientes del plan.

En la imagen 7, se observa el detalle de la materia si se asocia 
a requisitos o estados específicos, de lo contrario aparece el 
mensaje: “No posee registros asociados”

Imagen 6 -Materias pendientes del plan

 Imagen 7 -Detalle de las asignaturas pendientes
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Detalle de las asignaturas aprobadas
En la Imagen 8, se observan las materias aprobadas del plan.

En la Imagen 9, el detalle de la materia, con el porcentaje 
de la calificación obtenida.

Imagen 8 -Asignaturas aprobadas del plan

Imagen 9 -Detalle de la asignatura

 Gráfico de ausencias
Opción que permite visualizar las ausencias
de cada asignatura, por horas cátedras.

Detalle de las ausencias en todas 
las asignaturas del período actual

En la Imagen 10, está la sumatoria de ausencias, 
en horas cátedras, por cada asignatura.

En la Imagen 11, se visualiza el detalle de las ausencias 
discriminadas por fechas.
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Imagen 10 -Ausencias por asignatura

Imagen 11 -Detalle de ausencias por fecha

Opción de inscripción
En la imagen 12, se evidencian los cambios por hacer 
si se desea inscribirse a otra carrera.

En la imagen 13, se presenta la lista de asignaturas 
en las que el alumno se podrá inscribir.

Permite la selección de carrera, en caso que el 
alumno posea más de una carrera.

Si el alumno posee más de un plan en la carrera 
deberá seleccionar el plan que corresponde.

Se debe seleccionar la sede en la cual se quiere 
inscribir el alumno. 

Se visualiza el período activo, dependiendo de la 
carrera.

           Imagen 12 -Selección de criterios para inscripción
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Imagen 13 -Lista de posibles materias a inscribir (+)  o inscritas (   )

Horarios de inscripción disponibles

Si la asignatura seleccionada posee varios horarios, 
en esta ventana se visualizarán todas las disponibles.

Imagen 14 -Horarios disponibles de la asignatura.

Detalle del horario seleccionado

En la imagen 15, se visualizan todos los datos relacionados
con el horario seleccionado para la inscripción.

En la imagen 16, se presenta la inscripción realizada por el 
alumno. En caso de que el horario seleccionado coincida con 
otra asignatura inscrita, se refleja el mensaje: choque de 
horarios.

En la imagen 17, se explica el caso en el que el alumno desee 
dar de baja su inscripción. Lo podrá hacer siempre y cuando
sea durante el mismo día de su inscripción; de lo contrario 
deberá acercarse a Servicios (CAA).

Si la operación se realizó correctamente se despliega el 
mensaje de la imagen 18.
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Imagen 15 -Detalle de horario de inscripción

Imagen 16 -Vista de inscripción

Imagen 17 -Detalle para baja de inscripción

Imagen 18 -Mensaje de desincripción.

8.



En esta opción se visualizan las actividades académicas 
preestablecidas por la Universidad. De la misma manera 
permite al alumno agregar registros referentes a sus 
actividades académicas.

Calendario académico del alumno

Imagen 19 -Calendario académico del alumno.

Nueva actividad en el calendario
Permite cargar actividades para una o varias fechas.

Imagen 20 -Nueva actividad en el calendario

Su función es enviar y recibir mensajes entre alumnos y docentes, 
provee bandejas en donde se almacenan estos mensajes.

Mensajería de alumno

Imagen 21 -Mensajería de alumno
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Pantalla de creación de mensajes

Permite al alumno enviar mensajes a sus profesores, 
anteriores y actuales.

En la imagen 22 se visualizan los campos básicos para 
el envío de mensajes.

En la imagen 23 se muestran las opciones de adjunto disponibles.

En las imágenes 24 y 25, se despliega la lista de docentes 
destinatarios disponibles.

En la imagen 26, finalmente se realiza el envío del mensaje.

Imagen 22 -Pantalla de creación

Imagen 23 -Opción de adjunto

Imagen 24 -Selección de destinatarios 10.



Imagen 25 -Lista de destinatarios a seleccionar

Imagen 26 -Proceso de envío del mensaje

La opción de Mensajería consta de dos bandejas: 
Una de entrada y otra de salida, para el almacenamiento
y envío de mensajes.

Imagen 27 -Bandeja de entrada

Bandejas de mensajería
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Detalle de conversación 
Ventana en la que se visualizan el hilo de las 
conversaciones entre el alumno y el profesor.

Imagen 28 -Detalle de conversación

Ventana en la que se muestran otras funcionalidades
 para el alumno.

Más opciones

Imagen 29 -Lista de módulos

Este módulo permite al alumno acceder a las 
calificaciones de sus asignaturas.

En la imagen 30, se listan las asignaturas que el alumno 
está cursando. También podrá visualizar la calificación
de cada una.

En la imagen 31, se muestran las calificaciones por 
parcial, dependiendo de la asignatura seleccionada.

Calificaciones 
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Imagen 30 -Calificaciones

Imagen 31 -Detalle de calificación

Observación: si el alumno posee más de una carrera o plan, deberá 
seleccionar el plan de las materias de las que desee ver las calificaciones.

Imagen 32 -Selección de otra carrera

Cajas
Son opciones que permiten efectuar pagos desde la aplicación, 
a través de diferentes medios de pago. A la vez el alumno tiene 
la opción de realizar el pago de una o varias cuotas.
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Imagen 33 -Opciones de cajas

Adicionar saldos a pagar
Permite agregar una o varias cuotas para realizar el pago. 
Si posee más de un financiamiento podrá seleccionarlo 
de acuerdo a su necesidad de pago (si el alumno posee
inscripción en 2 carreras o períodos distintos se generan 
diferentes financiamientos).

Imagen 34 -Adicionar saldos a pagar

Detalle de facturación
Se visualiza la lista de conceptos a pagar: constancias, 
matrículas, cuotas adicionadas, pagos de cursos, 
certificados, etc…

Imagen 35 -Detalle de facturación
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Detalle del concepto financiado
Los conceptos financiados se podrán pagar de contado, 
si el alumno lo desea. De lo contrario se generará un 
financiamiento con las cuotas correspondientes.

Imagen 36 -Detalle de concepto financiado

Detalle de concepto contado
Permite la visualización del detalle del concepto de 
contado seleccionado, además permite la eliminación 
del concepto, solo si este es cuota.

Imagen 37 -Detalle de concepto contado

Opciones de pago
Lista de los diferentes medios de pagos.

Imagen 38 -Opciones de pago
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Tarjeta débito 
Permite el pago de conceptos por tarjeta de débito.

Imagen 39 -Tarjeta débito

Tarjeta crédito
Permite el pago de conceptos por tarjeta de crédito.

Imagen 40 -Tarjeta de crédito

Billetera electrónica
Se puede realizar el pago por los siguientes tipos de billetera: 
Billetera Personal
Tigo Money

Imagen 41 -Billetera Electrónica 16.


