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" 1. INTRODUCCION

El presente manual, describe las funcionalidades del Sistema de
Gestion de Eventos de la Universidad Nacional de Loja, permite
gestionar los eventos educativos y formativos que en el transcurso
del tiempo se brindaran para el aprendizaje de la sociedad.

El Sistema de Gestion de Eventos permite publicar eventos
agrupados por categorias y subcategorias a los que los usuarios
interesados pueden inscribirse segun la capacitacion que desee
seguir, ya sean eventos gratuitos o de pago, el sistema permite
registrar los pagos de acuerdo a la preferencia del usuario, sea este
efectivo (Banco de Loja o Banco Pichincha), tarjeta de crédito o
débito o transferencia electronica; este tipo de pago debera ser
verificado por la Subdireccion de Tesoreria para que finalice el
proceso de inscripcion.

2. OBIJETIVO

Guiar en los procesos que tiene disponible el usuario en el Sistema
de Gestion de Eventos.

3. DIRIGIDO A
Este documento es una guia para los usuarios que buscan ampliar su
aprendizaje mediante actividades de formaciéon, actualizacion,
desarrollo profesional y certificacion de competencias laborales
especificas, puedan inscribirse exitdsamente en los eventos que se
encuentren dentro de su interés.
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4. PROCESO GENERAL DE INSCRIPCION A UN EVENTO

1859

Ingrese a la direccién
https:/leventos.unl.edu.ec

Buscar el evento de su preferencia, puede
navegar en cualquiera de las categorias y
subcategorias que se muestran en la pagina
principal.

Ingresar al detalle del evento que ha elegido, revisar
la informacion, luego de esto dar clic en Inscribirse al
Evento.

Para inscribirse a un evento debera haber iniciado
sesion en el sistema, en el caso de no tener cuenta
podra crear una, dar clic en el enlace Registrarme de
la pantalla Iniciar Sesion.

Si el evento es de pago, debera seleccionar una
Forma de Pago, realizar la transaccién y esperar a
que la orden de pago sea Aceptada.

Confirmado el pago, el estado de su inscripcién
pasara de Pendiente a Aceptada.
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INGRESO AL SITIO WEB

En la barra de direcciones del navegador web de su preferencia
digite la direccion https://inscripciones.unl.edu.ec/, se le mostrara la
siguiente pantalla.

Figura Nro.1. Pagina principal Eventos UNL [Captura de pantalla]

INSCRIPCION A UN EVENTO

Paso 1: En |la pagina principal puede seleccionar el evento en el cual
se encuentra interesado, puede revisar de acuerdo a las categorias y
subcategorias disponibles, si desea visualizar mas eventos, debe
seleccionar una categoria y dar clic en el enlace "Ver mas".

Educacién Continua (ver mas)

@ |0~ | PO

@l 0

Curso: I Curso:

Introduccion a Aplicaciones de la Teoria
Matematicas para de Grafos a la Vida Real (1)
Finanzas yNegocios,

Curso:
Configuracion de
servidores remotos
con amazon aws

JUNTOS

JUNTOS

21

JUN

Postgrados (ver mas)

& il @ mp

Ponencia: Casa Abiefitas Seminario;

Requisitos necesarios Introduccién a la Requisitos.necesarios

para emprender en tiempos Fisica Cuantica para emprender en tiempos
de pandemia de pandemia

Figura Nro. 2. Buscar eventos. [Captura de pantallal.
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Paso 2: Al ingresar al detalle del evento podra visualizar informacion
importante como tipo de evento, valor y métodos de pago, esto

debera tomar en cuenta antes de proceder con la inscripcion,
posterior hacer clic en el botdn “Inscribirse al Evento”

NOTA: Si el evento es de pago debera tomar en cuenta el valor del
mismo, dependiendo del evento puede que existan varios precios, de
acuerdo a los siguientes perfiles de usuario: Docente, Estudiante,
Graduado y Externo, dependiendo del perfil que tenga se le aplicara
el precio correspondiente.

:o Organizador
Naciones Unidad para la Alimentacién y Agricultura A L -

ﬁ Fecha de inscripcién d{ L(Il-
Del 07 de Julio del 2020 al 31 de Julio del 2020

Fecha del evento

Del 07 de Julio del 2020 al 31 de Julio del 2020 C
urso:
Q Lugar
. .z
online Comunicacion y
Categoria del evento . 7 e e
Educacién Continua - Ciencias Naturales RedaCCIon Dlgltal
3% Cupo
12 inscripciones.
JUNTOS
ACREDITAMOS Educamos para Transformar.
(2] Tipo del evento Valor Métodos de Pago
PAGADO EXTERNO $ 45.00 EFECTIVO BANCO PICHINCHA @
ESTUDIANTE $ 20.00 TRANSFERENCIA ELECTRONICA @
GRADUADO $3500 | [TARJETA DE CREDITO O DEBITO @
DOCENTE $ 30.00 EFECTIVO BANCO DE LOJA @
Acerca del Evento 4

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla tempor condimentum elementum. Fusce condimentum {@ Inscribirse al Evento
iaculis tortor, sit amet sagittis magna finibus in. In sed ultricies nunc. Duis ut blandit ipsum. Aenean fermentum auctor

Figura Nro. 3. Detalle evento - inscripcion. [Captura de pantalla].

Paso 3: Si aun no ha iniciado sesion se le mostrarad la pantalla Iniciar
Sesidén, en el caso de gue no tenga una cuenta podrd crearla
haciendo clic en el enlace Registrarme.

Paso 4: A continuacion lea los “Términos y condiciones”, los
mismos que deben ser aceptados, hacer clic en el botén
“Continuar”.
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Terminos y condiciones
Prueba

Los siguientes términos y condiciones rigen la inscripcién del evento, incluyendo cualquier contenido derivado del mismo.

- Para los eventos pagados posterior a realizar el pago, la Institucién no dispone de reembolsos de dinero.

- Para los eventos pagados posterior a validar el pago por el Departamento de Recaudacion de la Universidad Nacional de
Loja, la inscripcién no puede ser cancelada.

- Para los eventos gratuitos la inscripcion puede ser cancelada en cualquier momento.

Podemos cambiar los Términos y Condiciones en cualquier momento sin ninguna notificacién, sélo publicando los cambios
en el Sitio Web. Si usted no estad de acuerdo con estos Términos y Condiciones, no puede inscribirse a los eventos publicados
en el Sitio Web.

Usuario Costo ($)

EXTERNO 45,00

ESTUDIANTE 20,00

GRADUADO 35,00
DOCENTE 30,00

[[] Acepto términos y condiciones

@ Coyn‘t‘huav ’

Figura Nro. 4. Términos y condiciones. [Captura de pantalla].

Paso 5: Para la generacion de la factura puede elegir dos opciones,
generar la factura "A mi Nombre" o "A un Tercero"

©,

Generacién de Factura

¢La factura se generaré a su nombre o a nombre de
otra persona/entidad?

Figura Nro. 5. Mensaje generacion de factura. [Captura de pantallal.

Facturacion a mi nombre

Si se selecciona esta opciodn la factura se generara con los datos que
registré al momento de crear la cuenta.

Facturacion a terceros
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En el caso de que necesite la factura a nombre de un tercero, por
ejemplo si es estudiante y quiere que la factura salga a nombre de su
representante debe llenar el siguiente formulario con los datos
correspondientes, luego dar clic en el botén "Continuar™:

Ingrese la informacién de la persona a quien se realizara la factura:

Seleccione el tipo de identificacion() Namero de identificacion * Sexo*
08 cedua - 08 Q7 Mujer -
Correct s sexo
Nombres/Razon Social * Apellidos
H Alicia Elizabeth del cisne Vifan H ViAan
ecto Correcto
Calle principal *
& correo electronico * M AV GRAN COLOMBIA ANCON
Correcto o
Numero de Casa
A calle secundaria A o308
orrecto Ingresa ro de

J Ntmero de celular *

Figura Nro. 6. Formulario Facturacidn a Terceros. [Captura de pantalla].

Paso 6: En el siguiente formulario va a encontrar la informacion del
evento, informacién personal, en caso de que el evento sea pagado
debe seleccionar la forma de pago correspondiente.

Forma de Pago

Informacién del evento

Evento: Bases Matematicas: Nimeros y terminologia

Periodo de inscripciones:  Del 18 de Junio del 2020 hasta el 30 de Junio del 2020

Periodo de evento: Del 30 de Junio del 2020 hasta el 23 de Julio del 2020

Costo: $200.00

Informacién del usuario a INFORMACION GENERAL
Nombres/Apellidos: Vicente Israel Sotomayor Vifian

Correo electrénico: israel.sotomayor@unl.edu.ec

Identificacion: 104330715

Seleccione la forma de pago:

Forma de Pago () a FORMA DE PAGO
95 Seleccione... .

Figura Nro. 7. Informacidn del evento - Forma de pago. [Captura de pantalla].

Paso 7: Entre las formas de pago que puede seleccionar son:
“Efectivo Banco Pichincha”, “Transferencia Electrénica”, “Tarjeta
de crédito o débito” y “Efectivo Banco de Loja”, en el ejemplo se
selecciona “Transferencia Electronica”.
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Infom

1859

Nomk
Correr  EFECTIVO BANCO PICHINCHA

Identi

I TRANSFERENCIA ELECTRONICA I

TARJETA DE CREDITO O DEBITO

95' EFECTIVO BANCO DE LOJA

Figura Nro. 8. Formas de pago. [Captura de pantalla].

NOTA: Recuerde leer toda la informacion con respecto a la forma de
pago que elija, ya que cada una de ellas tienen requisitos y procesos
diferentes.

Paso 8: Posterior a ello se mostrara la siguiente pantalla, donde debe
llenar la informacion necesaria. La informacion que contiene (¥) es
obligatoria y debe ser completada, caso contrario no podra
continuar.

Seleccione la forma de pago:

Forma de Pago (¥
95 TRANSFERENCIA ELECTRONICA -

Fecha de transferencia (¥

O, Dpepositante (7 [5) 2020-06-26

o
Ingrese la cédulay nombres/apellidos del depositante Complete la fecha de transferencia en el formato (AAAA.
(Ejm:1010101010-Carmen Poma) MM-DD)

O e i
P Motivo de la transferencia (¥)

Ingrese el motivo de la transferencia que registro en la Entidad Bancaria
Los campos con este simbolo (*) son obligatorios

Figura Nro. 9. Informacidén para forma de pago . [Captura de pantallal.

Paso 9: Lea la informacion que debe considerar para realizar la
“Transferencia Electrénica”, en caso de estar de acuerdo acepte las
condiciones y dar clic en el botéon “Inscribirse”.
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TRANSFERENCIA ELECTRONICA

Estimado usuario, primero sirvase remitir el pago por transferencia electrénica a la Cuenta corriente del
Banco de Loja Nro. 2902548118-AUTOGESTION, RUC de la Universidad Nacional de Loja 1160001720001 y
correo electrénico recaudaciones.tesoreria@unl.edu.ec

Posterior a realizar la transferencia electrénica ingrese los datos solicitados en este formulario y proceda a
guardar la inscripcién.

Finalmente, el departamento de Recaudacién de la Universidad Nacional de Loja, procedera a validar el
pago y con ello se actualizard en el Sistema de Eventos el estado de su inscripcion de PENDIENTE a
ACEPTADO.

D Acepto realizar el pago de $ 200.00 con TRANSFERENCIA ELECTRONICA

Figura Nro.10. Pantalla aceptar pago e Inscripciéon. [Captura de pantallal.

Paso 10: Se visualiza el formulario donde indica que el proceso de
inscripcion al evento se realizé con éxito.

Informacién de la inscripcién al evento

Estimado(a) Vicente Israel Sotomayor Vifan, la inscripcion al evento Bases Matematicas: Nimeros y
terminologia ha sido guardada con éxito.

INFORMACION DE LA

- PENDIENTE
INSCRIPCION
Nombres/Apellidos Vicente Israel Sotomayor Vifian (1104330715)
Correo israel.sotomayor@unl.edu.ec

Fecha de inscripcion 26 de Junio del 2020

INFORMACION DE LA
ORDEN DE PAGO

TRANSFERENCIA ELECTRONICA

ID Orden Pago: 18526
Costo: $200.00
Descripcion: Bases Matematicas: NUmeros y terminologia

Fecha de transferencia: 26 de Junio del 2020
Referencia de Pago: Pago de Curso Ciencias Sociales

Depositante: Israel Sotomayor

Figura Nro.11. Informacidn de inscripcién al evento. [Captura de pantalla].

Paso 11: Se muestra un mensaje informativo de como se realiza la
validacion del pago de “Pendiente” a “Aceptado”, para continuar
dar clic en “Aceptar”.
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TRANSFERENCIA ELECTRONICA

Estimado usuario, primero sirvase remitir el pago por transferencia electrénica a la Cuenta
corriente del Banco de Loja Nro. 2902548118-AUTOGESTION, RUC de la Universidad Nacional de
Loja 1160001720001y correo electrénico recaudaciones.tesoreria@unl.edu.ec

Posterior a realizar la transferencia electrénica ingrese los datos solicitados en este formulario y
proceda a guardar la inscripcion.

Finalmente, el departamento de Recaudacién de la Universidad Nacional de Loja, procederd a
validar el pago y con ello se actualizard en el Sistema de Eventos el estado de su inscripcién de
PENDIENTE a ACEPTADO.

Figura Nro.12. Pasos para validacion de pago. [Captura de pantalla].

Paso 12: En la parte lateral de la inscripcion hasta que el pago sea
validado se mostrard como “Pendiente”.

Datos de la inscripcion

\‘// Estado de la inscripcién
PENDIENTE @

@ Fechade inscripcion
15 de Julio del 2020

[@] Costo
$30.00

Acercadel Evento

Curso de Prueba | I Anular Inscripcién |

Figura Nro.13. Estado de la inscripcion. [Captura de pantallal.

NOTA: Para cancelar una inscripcion debera dar clic en el botdn
Cancelar Inscripcion, si el evento es de pago y todavia se encuentra
en estado PENDIENTE podra cancelar la inscripcion.

Se mostrara una la pantalla “Anular inscripcion”, para proceder dar
clic en el boton “Si, estoy seguro”, caso contrario clic en el boton
“Cancelar”.
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Anular inscripcién

¢Esta seguro de cancelar la inscripcién al evento
Prueba?

Figura Nro.14. Mensaje Anular inscripcién. [Captura de pantallal.

Paso 13: Al hacer clic en el enlace de ayuda ubicado junto a la palabra
“Pendiente”, se visualiza la “Informacién de la inscripcion”.

Informacién de la inscripcion

EVENTO PAGADO

Titulo Bases Matematicas: Numeros y terminologia
ESTADO DE LA INSCRIPCION PENDIENTE

Fecha de inscripcion 26 de Junio del 2020

FORMA DE PAGO TRANSFERENCIA ELECTRONICA

ID Crden Pago 18527

Estado de la Orden Pago PENDIENTE

Referencia de Pago pago curso

Depositante 1104830219-Juan

Fecha de Pago 26 de Junio del 2020

Figura Nro.15. Informacidon de la inscripcion. [Captura de pantalla].

Paso 14: Luego de la validacion del pago por la Subdireccion de
Tesoreria de la Universidad Nacional de Loja, el “Estado de la
Inscripcién” se mostrarad como “Aceptada”.
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Datos de la inscripcién

s‘? Estado de la inscripcidn
ACEPTADA @

@ Fecha de inscripcién
26 de Junio del 2020

Figura Nro.16. Confirmacion de estado de la inscripcion. [Captura de pantallal.

7. ESTRUCTURA DE LA PAGINA

En el menu principal ubicado en la parte lateral izquierda se presenta
el Menu de FUNCIONALIDADES a las que tiene acceso cada usuario.

# Iralinicio
P Actualizar contrasefa
= Mis Eventos

® Cerrar sesion

Categorias

+  Educacion Continua
Figura Nro.17. Funcionalidades - Menu lateral. [Captura de pantallal.

7.. ACTUALIZAR CONTRASENA

Luego de ingresar en la opcidn “Actualizar Contrasefia” se muestra
la interfaz “Cambio de contrasefha”, Ilenar los campos obligatorios y
secundarios, para finalizar hacer clic en el botén “Aceptar”

Cambio de contrasefia

) Ingres ntra: c N
& Inarese su contrasena actual

4 Aceptar

Figura Nro.18. Cambio de contrasefa. [Captura de pantalla].

Se visualiza un mensaje de confirmacion “Clave actualizada
correctamente” clic en el botdn “Inicio”.

14/ 22
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Cambio de contrasefia

Clave actualizada correctamente

@ Inicio

Figura Nro.19. Mensaje de confirmacion - Cambio contrasefa. [Captura de pantalla].

Se retorna al inicio del sistema donde tiene que ingresar su usuario y
nueva contrasena.

NOTA: En el caso de ser USUARIO INSTITUCIONAL al momento
seleccionar la opcion "Actualizar Contrasena" serd redirigido al
Sistema de Autenticacion Centralizada donde podra cambiar su
contrasena.

7.2. MIS EVENTOS

En la seccion “Mis Eventos” puede encontrar todos los eventos en
los que se ha inscrito.

Mis Eventos =
Bwbm o
10 - Bases
Nombre *  Lugar Periodo del evento Categoria Tipo/Costo Accion
Bases Matemticas: Nimeros y terminologia Online 30/06/2020 18:26 al 23/07/2020 23:59 Educacién Continua->Matematicas 200.00 Versitio '
Mostrando registros del 1al 1de un total de 1 registros (filtrado de un total de 34 registros) Anterior 1 J Siguiente

Figura Nro. 20. Seccion mis eventos. [Captura de pantalla].

7.2.1. BUSCAR MIS EVENTOS
Para buscar los eventos en los que esta inscrito, en el campo
“Buscar” ingrese el nombre del evento que desee buscar.

Mostar L
10 - o Bases
registros
Nombre ° 4 Lugar  Periodo del evento Categorfa Tipo/Costo Accion
I Bases Matematicas: NUmeros y terminologia Online 30/06/2020 18:26 al 23/07/2020 23:59 Educacion Continua->Matematicas 200.00 Versitio [ I
Mostrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros (filtrado de un total de 34 registros) Anterior l‘ Siguiente

Figura Nro. 21. Buscar eventos. [Captura de pantallal.

8. REGISTRO DE USUARIO

Para el registro puede ingresar desde dos lugares diferentes:

15/22
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OPCION 1: desde la pagina principal en la parte superior derecha
seleccionar el enlace “Registrarme”.

uacion Docente | EVAUNL | SGADocentes | SGAEstudiantes ¥ f @ @

Sistemade \
sestion de 6
Eventos Inicio Educacién Continua

Ou

Figura Nro. 22. Pantalla principal - registrarme. [Captura de pantalla]

OPCION 2: desde la pagina de "Iniciar Sesién" en la parte inferior
seleccionar el enlace “Registrarme”. (Esta opcion se da en el caso de
primero haber buscado el evento de interés y intentar inscribirse).

Iniciar Sesién

USUARIO EXTERNO USUARIO INSTITUCIONAL

BB Usuario: correo electronico

ngrese su correo electronico

ﬁ Contrasefia

ngrese la contrasena

Ingresar

No tengo cuenta alin| Registrarme|| Recuperar contrasefia

Figura Nro. 23. Pantalla iniciar sesién - registrarme. [Captura de pantalla

En el siguiente formulario “Registro de Usuario”, llene los campos
obligatorios, algunos datos ya se cargan automaticamente obtenidos
desde el registro civil (nUmero de identificaciéon, nombres, primer
apellido, segundo apellido), y en caso de ser funcionario de la
institucion se llenan todos los campos a excepcion de la foto la cual
debe adjuntar.
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Registro de Usuario

Tipo de identificacion * Numero de identificacion * Sexo*
05 cedus ~  [E3) nossesss (=23 -
g ESSEN ; 3AD B Foto de perfil = [ElggEIeEAolgle]

ngrese sus nombres Ingrese sus apellidos Cort

Correoalternativo Nurmero de celular

~ enia@unl.ec % abad@hotmail.com J 0989542584

Calle principal * Calle Secundaria Numero de Casa
A sucre M Rocafuerte A 54

t Correct: Ingresa un numero de casa

(*) Campos obligatorios

Figura Nro. 24. Formulario de registro. [Captura de pantalla]

Luego de que toda la informacion esté completa hacer clic en el
botdn “Registrar”. Si desea cancelar el registro, haga clic en el botdn
“Cancelar”.

Al momento de registrarse, se enviara a su correo registrado un
mensaje del “Sistema de Gestion de Eventos” donde debe
confirmar su registro haciendo clic en el botéon “Confirmar el
Registro”.

Sistema de Gesti6n de Eventos
@ ‘u/?é
1859

Gracias por registrarse en el Sistema de Gestién de Eventos. Su nombre de usuario es: “johana.cueva@unl.edu.ec”.

v
Nacional
deLoja

Estimado(a) JOHANA CUEVA

Haga clic en el siguiente enlace para confirmar su registro. El enlace caducara en 24 horas.

Confirmar el registro

Atentamente,

Figura Nro. 25. Mensaje del correo, confirmar el registro. [Captura de pantalla]

Nota: Este mensaje tiene un tiempo de caducidad a partir de su
recepcion que es de 24 horas, en caso de caducar, proceda a realizar
otro proceso de registro.

Nota: La activacion de la cuenta implica decir que el correo
electronico registrado por el usuario es correcto y auténtico (es de
propiedad del usuario), por lo que en el proceso de registro se envia
un mensaje a dicho correo para cumplir dicho proposito.
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En el caso de que sea un usuario externo deberd registrar la
contrasefa antes de proceder a activar la cuenta, se le mostrara la

siguiente pantalla:

Ingreso de credenciales

Por favor, proceda a ingresar la nueva contrasefia y activar la cuenta presionando el botén

"Activar cuenta".

P Ingrese su Contrasefia * *—

P Vuelva a ingresar su contrasefia * *—

] Activar cuenta

Figura Nro. 26. Pantalla de activacién de cuenta usuario externo. [Captura de pantalla]

Si usted es usuario institucional se le mostrara la siguiente pantalla,
recuerde que el nombre de usuario y contrasena es el mismo con el

qgue ingresa al SIAAF.

Activaciéon de Cuenta

Por favor, proceda a activar su cuenta presionando el boton "Activar cuenta”.
Recuerde utilizar sus credenciales institucionales para acceder al sistema,

Figura Nro. 27. Pantalla de activacion de cuenta usuario institucional.
[Captura de pantalla]

Finalmente se muestra un mensaje de “Confirmacion”, en el que
debe hacer clic el el boton “Iniciar sesion”.

Activacién de cuenta

Figura Nro. 28. Pantalla de confirmacion. [Captura de pantalla]

9. INICIAR SESION
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1859 En la pantalla de Iniciar Sesién, dependiendo del tipo de usuario que

tiene, debera escoger entre USUARIO EXTERNO o USUARIO
INSTITUCIONAL conforme se muestra en la siguiente imagen.

Iniciar Sesién

Y] Usuario: correo electrénico

E Contrasena
ese la cont

Ingresar

No tengo cuenta aun, Registrarme | Recuperar contrasefia

Figura Nro. 29. Pantalla Iniciar Sesion. [Captura de pantalla]

A continuacion se describe el proceso detallado a realizar
dependiendo del tipo de usuario:

- USUARIO INSTITUCIONAL.- En el caso de ser un estudiante o
servidor universitario, en la pantalla que se muestra a continuacion
dar clic en el botdon Ingresar, con lo que el sistema le redirigira al
“Servicio de Autenticacion Centralizada” para que realice el proceso
de autenticacion.

Iniciar Sesién

Esta opcién es unicamente para usuarios institucionales, es decir
que esten registrados en el Servicio de Autenticacion Centralizada
SAC.

Para iniciar sesion como usuario institucional presione el botdn
"Ingresar".

Servicio de
¥/ Autenticacion Centralizada

Ingresar

No tengo cuenta aun, Registrarme | Recuperar contrasefia
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1859 Figura Nro.30. Pantalla iniciar sesion - usuario institucional. [Captura de pantalla]

Luego proceda a ingresar: NOMBRE DE USUARIO que corresponde a
Ssu correo electronico personal institucional (ejemplo@unl.edu.ec); y
la CONTRASENA (es la misma que utiliza para ingresar a los sistemas
institucionales Ejemplo: Siaaf). Proceda hacer clic en el botdn
“INICIAR SESION".

INICIAR SESION

Nombre de usuario:

ejemplo@unl.edu.ec

Contrasena:

SERRERRRRNS

Avicarme antec de == s
Avisarme antes de abrir sesion en otros sitios.

INICIAR SESION

Cambiar contrasefia Recuperar contrasefia

Figura Nro. 31. Pantalla de Iniciar Sesion SAC. [Captura de pantalla]

-> USUARIO EXTERNO.- En el caso de ser un usuario externo,
proporcione las credenciales que ingresd al momento de validar su
cuenta, es decir debera escribir el correo electronico y la contrasefa
respectiva. Luego de esto dar clic en el botéon Ingresar.
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Iniciar Sesién

—
E Usuario: correo electréonico s\

Ingrese su correo electrénico

B Contrasefia mm—

Ingrese la contrasena

Ingresar

No tengo cuenta aun, Registrarme | Recuperar contrasefia

Figura Nro. 32. Pantalla de Iniciar sesidén usuario externo. [Captura de pantalla]

RECOMENDACIONES:

a. Se recomienda llenar toda la informacion solicitada de forma
detallada y correcta, ya que esta informacion se usara para la
facturacion, y para la generacion de los certificados correspondientes
de cada evento.

b. En el caso de abrir sesion en dispositivos o computadoras que no son
de uso personal, ejemplo: cibers, equipo prestado, redes abiertas; se
recomienda cerrar sesion cada vez que se acceda a los sistemas
institucionales, con la finalidad de que otro usuario no manipulen su
informacion.

c. Para que la contrasena sea segura se recomienda considerar lo

siguiente:

¢ La contrasena debe tener por lo menos ocho caracteres
¢ De preferencia combinar: nUmero letras, simbolos

¢ Debe usar caracteres en mayuscula y minuscula

¢ No debe contener su numero de cédula o pasaporte
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FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Accién Funcionario Firmas
Actualizado por:

Johana Elizabeth Cueva Dominguez
Analista de Sistemas Informaticos 1

Revisado por:

Danny Emanuel Mufoz Flores
Especialista de Sistemas de Informacion

Aprobado por:

Jhon Alexander Calderén Sanmartin
Director de Tecnologias de Informacion
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