ESCUELA DE POSGRADO
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

INSTRUCTIVO PARA PARTICIPAR EN EL CURSO DE MICROSOFT

OFFICE EXCEL BASICO INTERMEDIO

CASO: ASPIRANTE QUE PERTENECE O HA PERTENECIDO A
LA UES

SU CUPO ES GARANTIZADO CON EL PAGO DEL CURSO Y LA INSCRIPCION ES VALIDA AL
COMPLETAR LA DOCUMENTACION REQUERIDA.

1. REGISTRO

1.1 Debe manifestar su interés en participar en el curso, haciendo llegar su nombre desde
un correo personal (no institucional) al correo educacion-continua@fia.ues.edu.sv, el
titulo del mensaje debe ser: INTERES EN PARTICIPAR EN EL CURSO DE EXCEL
BASICO 2024 EDICION | — (Y SU NOMBRE COMPLETO), en el cuerpo del correo
escribir:

e Siusted es empleado o estudiante activo escribir, su nombre, la carrera(nivel),
facultad o unidad de la UES a la que pertenece, carnety su nimero de teléfono
celular. Adjunte también un documente que valide su calidad de estudiante
activo resumen académico, carta de egresado, constancia de estudio o copia
de su carnet estudiantil vigente.

e Siusted es graduado, por favor indique, su nombre, la carrera y afio en que se
gradud. Y su numero de teléfono celular. Su carnet y nimero de celular.

El correo desde donde remita el mensaje sera utilizado como su identificacion de
usuario para ingresar al Expediente Electrénico de la UES (eel). A dicho correo se le
enviara una contrasefia provisional para poder registrarse.

EJEMPLO DE CORREO A ENVIAR:

ASUNTO:

INTERES EN PARTICIPAR EN EL CURSO DE EXCEL BASICO ED.I-2024 -
RAUL ARMANDO VILLEDA CARRANZA

CUERPO:

ESCRIBIR SUS DATOS SEGUN CORRESPONDA SU CASO AL DE LOS ITEMS
ANTES MENCIONADOS
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RIAY

Si usted es empleado activo de FIA recibir4 respuesta al correo enviado con indicaciones
especificas a seguir, de lo contrario recibira en su correo personal dos correos:

a. Correo 1: contrasefia provisional, la cual el sistema le pedird que cambie cuando
ingrese por primera vez a la plataforma del expediente en linea.

b. Correo 2: notificacion de que su solicitud de ingreso al curso ha sido aprobada.
Ejemplo de mensaje a recibir:

Por este medio le informamos que su solicitud para la
certificacion de CURSO DE AUTOMATIZACION ROBOTICA DE
PROCESOS DIGITALES (RPA) ha sido APROBADO (Su
solicitud de ingreso al diplomado ha sido aceptada)

Para mas informacion consulte su expediente en linea

(https:/na01. safelir

tion.outlook.com/?

&amp;data=04%7C01

Servicio Automatico de la Universidad de El Salvador.

Nota: Mensaje enviado automaticamente, por favor no
responda a esta direccion.

2. INGRESO AL EXPEDIENTE (APLICACION)

Una vez recibido su correo con la solicitud de aprobacién de ingreso al curso.

2.1Dirijase al portal de Expediente Electronico de la UES: https://eel.ues.edu.sv/ y
accede a opcioén Ingresar

S C Y @& eeluesedusv

. #Inicio & Registrarse #Ingresar
4]

Bienvenido al EeL

Tu plataforma completa de acceso a Servicios Académicos de la Universidad de EI Salvador

& Registro Académico

Je notas, asl como notas parci

solicitud

$ Pagos

P00rds hacer coNSUIas de 1S PAgOS BIECrénicos, generacior
solvencias financieras.
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2.2 Ingrese con el usuario y la contrasefia temporal que le llegd a su correo electrénico
(inmediatamente le pedir4 cambiar la clave, hagalo).

Notificacion de credenciales.

Estimad@ , has & Ingreso
recibido este correo porque formas parte del )
Programa de Formacion Permanente de la

Universidad de El Salvador. Usuario

ITus credenciales de acceso son:
Usuario: ES0086542

Correo electronico:
es0086542@pae.ues.edu.sv

Contrasena temporal: XQkYSYWW

Con estas credenciales podras acceder a tu
lexpediente en linea a través de

https://eel ues.edu.sv/certificacion y también a
los servicios de Google como: Gmail, Google
Drive, Google Classroom, Google Docs, entre
otro

, #lInicio £+ Apps ~ & Perfil O Salir

Bienvenido Saul Guardado PeNa has iniciado un proceso de reseteo de clave

Cambiar clave de acceso
Clave actual o temporal

Le remite a la pantalla de “Formacién Permanente”, |la cual es la ventana principal del
expediente de Formacion Permanente

.., #nicio Pagos Apicar  Expediente  Inscripcion BApps »  &Perfl O Sair

Formacién Permanente

= =T
= ==

Programas de Certificacion Tecnologia Educativa
Coma Aplicar Calidad Académica
DTl © Universidad de El Salvador 2020

Final Av. “Martires Estudiantes del 30 de julio”, Apdo. Postal 740 -Ciudad Universitaria, Facultad de Ingenieria y Arquitectura

WERB: http://www.fia.ues.edu.sv/posgrado/ - E-MAIL: educacion-continua@fia.ues.edu.sv



http://www.fia.ues.edu.sv/posgrado/

ESCUELA DE POSGRADO

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

SRiA Y B

2.3Una vez dentro del sistema se dirige a la pestafia “Aplicar”, le da clic y se le mostrara
la siguiente ventana,

, #Inicio gos Aplicar iente Inscripcion
[ ] < B

®Apps +  &Perfl O Salr
.
Formacion Permanente
* A
2=
L
Programas de Certificacion Tecnclogia Educativa
Como Aplicar Calidad Académica
DTl © Universidad de El Salvador 2020
# Inicio Pagos Aplicar Expediente Inscripcion £ Apps & Perfil O Salir

Mena Indicaciones

Elndicaciones

@ Aplicar

Bienvenido a la Plataforma de Formacion Permanente

En esta plataforma integra la informacidn relacionada a los Programas de Certificacion de Formacion Permanente en los que te hayas inscrito. Te
permitira llevar el registro de las notas que obtengas en el programa asi como el control de los pagos que efectles.

2.4Dando clic nuevamente en “Aplicar” en el menu de la izquierda, podra verificar que

efectivamente tiene la Certificacion correspondiente al CURSO DE MICROSOFT
OFFICE EXCEL BASICO INTERMEDIO como “ACTIVO”

97y 4 Inicio
& =4

L

Pagos Aplicar Expediente Inscripcion

£ Apps ¥
Mena

&Perfil  OSalir
Certificaciones Registradas

= Indicaciones

Hemos detectado que su persona posee registro en las siguientes certificaciones:
@ Aplicar

Certificaciones Registradas

Codigo Plan Estado
<§URSO?EXCEL,BAS\COJNTERMED\O CURSO DE MICROSOFT OFIGE EXCEL BASICO INTERMEDIO 2023 ACTIVO >

Si por alguna razon no le aparece la pantalla como la mostrada, por favor comuniquese
con nosotros por cualquiera de nuestros medios de contacto proporcionados.
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3. PAGOS (HABILITADO A PARTIR DEL LUNES 24, REALIZAR EL PASO 4)

3.1 Después de haber corroborado que ya fue registrado (ACTIVO) en el curso, vaya a
la seccion “Pagos” e ingrese dando clic en la misma

7 A Inlclo Aplicar Expediente Inscripcion £ AppS & Perfil G salir

Formacion Permanente

.il C::J%%l
< 5
o=
[ 1
Programas de Certificacion Tecnologia Educativa
Como Aplicar Calidad Academica

DTl © Universidad de El Salvador 2020

3.2 Dando clic sobre el curso de interés en la izquierda (si ya cuenta con una
especializacion en curso con nosotros se le desplegaran otras ofertas), solicite su
generacion de Numero de Pago Electronico (NPE) dando clic al icono + (en la esquina
superior derecha). Este corresponde al pago unico del curso, cuyo valor es de $50 si
pertenece a la comunidad UES o estudiante externo activo. POR FAVOR ANTES DE
PAGAR POR FAVOR VERIFIQUE QUE EL MONTO ASIGNADO ES EL
CORRESPONDIENTE AL SECTOR AL CUAL USTED PERTENECE.

, #Inicio Pagos Aplicar Expediente Inscripcion £ Apps ~ & Perfil O Salir
3

Pagos

Universidad de EI Salvador
CURSO DE MICROSOFT OFICE EXCEL BASICO INTERMEDIO (CURSO_EXCEL_BASICO_INTERMEDIO-2021)

Detalle de pagos de Minerva Escarlata

Rubro Curso / Modulo Monto NPE Fecha Estado

Inmediatamente le genera el NPE correspondiente al curso.
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i, W nicio Pagos Aplicar Expediante Inscripoidn @Apps -  &Parfl @ Salir

Pagos

° 5

Universidad de El Salvador
SIC0 INTERMEDID (CURSO_EXCEL_EASICO_INTERMEDIO-2021

Fecha Estado
VIGENTE

3.3Ud. debe efectuar su pago del primer modulo en el Banco Agricola con el NPE
asignado, al hacerlo, en nuestros registros se reflejara dicho pago, y podré proceder
a inscribirse el curso.

4. INGRESO DE DATOS Y DOCUMENTACION REQUERIDA

Después de cancelar el curso usted debera completar la documentacion necesaria, para ello
debera seguir los siguientes pasos:

4.1 Ingrese a la pestafia “Perfil”.

¢ '(, # Inicio Pagos  Aplicar ~ Expediente  Inscripcion £ Apps vm@J Salir
FEE ]

4.2 Complete toda la informacién solicitada (Importante que vaya completa para optar a
una adecuada evaluacion y poder ser participe del curso).

a. Ingrese a pestaia “Informacion General”

Perfil
Informacion general #
Nombres Jorge
Apellidos Gonzalez Barilas
Fecha de Nacimiento 12/11/1970

Género Masculino

i | b
‘ ST T ’ NIT 0000-02344

D 000000
Educacion DUl 0000000

Estado Laboral Empleado
Documentos

Estado Civil CASADO
Direcciones

Nacionalidad El Salvador
Teléfonos

Corraos
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b. Ingrese a la pestafia “Educacion” y complete la informacion solicitada.

Perfil
Administrar mis titulos
En esta seccion puedes agregar el titulo de bachillerato y universidad si dispones de ellos.
Tipo de institucion Institucién
- i Bachillerato v N
.‘ \
i Tipo Especialidad
Informacién general Bachiller ¥ T
‘ Educacion ’ Afo de titulacién
Doctinenos Seleccione. v

Direcciones

Especialidades agregadas
Teléfonos

Nombre titulo  Nombre de la especialidad Institucién afo de titulacién
Correcs
Licenciado(a) LCENCIATURA EN COMPUTACION ADMINISTRATIVA EMPRESARIAL  Universidad Catdlica de El Salvador (UNICAES) 2002

c. Luego Ingrese a la pestaiia “Documentos”, es muy importante que tome en
cuenta las indicaciones siguientes:

e Si el aspirante posee un titulo profesional (de grado) o de técnico, solamente debe subir
el titulo de grado o el de técnico, DUI Y NIT.

e Siel aspirante es un empresario o emprendedor y no es graduado universitario, no tiene
titulo de técnico, ni es estudiante universitario, debera proporcionar, ademas de DUl y
NIT, una copia de su titulo de bachiller si posee.

e Si el aspirante es empleado (no empresario ni emprendedor) y no es graduado
universitario, no tiene titulo de técnico, ni es estudiante universitario, debera
proporcionar, ademas de DUl y NIT, una copia de su titulo de bachiller si posee

e Siel aspirante es estudiante debe de presentar su carnet de estudiante, o un documento
oficial que valida su calidad de estudiante activo. DUl y NIT.
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Perfil

Indicaciones:

Fecha Archivo

d. Luego Ingrese a la pestafia “Direcciones” y agrega la direccién de su domicilio
y la de su lugar de trabajo

Perfil

Direcciones

Municipio Detalle Tipo Acciones

San Salvador Ayutuxtepeque col San antonio G el mangoe, avenida la flor, pasaje 2-c 27 CASA &0

San Salvador BLVD LOS HEROES China Wok OFICINA &

Informacion general

Educacion

Documentos

-

Correos

4.3 Al haber completado este paso debera enviar un mensaje al correo:
educacion-continua@fia.ues.edu.sv, con copia al correo felix.trujillo@fia.ues.edu.sv
informando que usted ha COMPLETADO LA DOCUMENTACION REQUERIDA
PARA INSCRIPCION EN EL CURSO DE EXCEL BASICO EDICION 1-2024, para
gue la Escuela de Posgrado pueda darle el seguimiento y revisidbn oportuna a esta
documentacion. El asunto del correo debe decir: DOCUMENTOS COMPLETADOS
CURSO DE EXCEL BASICO ED.I-2024 - SU NOMBRE

EJEMPLO:

DOCUMENTOS COMPLETADOS CURSO DE EXCEL BASICO ED.I-2024 —
RAUL ARMANDO VILLEDA CARRANZA
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Con esto la Escuela de Posgrado podra darle el seguimiento interno a la documentacion
proporcionada, de haber alguna observacion se le comunicara via correo electrénico
oportunamente.

la Administracion Académica antes de las fechas estipuladas (antes del inicio de

[l: IMPORTANTE: Si usted no completa toda la documentacion y esta es aprobada por
clases), no seré acreedor del diploma correspondiente.

. INSCRIPCION AL CURSO

IMPORTANTE: Este paso solo lo podra realizar si ya ha pagado la cuota correspondiente.
Una vez pagado el curso podré inscribirse siguiendo los siguientes pasos:

5.1 Siempre dentro del expediente en linea dirijase a la pestafia “Inscripcion”

# Inicio Pagos Aplicar Expedlent #LApps ~  &Perfll O Salir

Formacion Permanente

— ==
0= a7
0=

[

Programas de Certificacion Tecnologia Educativa

Como Aplicar Calidad Academica

Al dar clic le aparecera la siguiente ventana, y debera elegir en el recuadro de la izquierda al
curso correspondiente
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: # Inicio Pagos Aplicar Expediente Inscripeion

Inscripcion de Certificacion

£ Apps ~ & Perfil

O salir
wertificaciones / Diplomados

le indican en la ventana a continuacion

Inmediatamente aparecera la siguiente ventana, es importante que usted esté solvente de pago
del curso a inscribir; de lo contrario no podra ejecutar la inscripcion, favor siga los pasos que se

, P lnicio
S

Pagos  Aplicar Expedienie Inscripcidn SApps »  &Pedil O Salr
A INSCRIPCION PA RTIFICACION Cl I"‘“I ) DE MICROSOFT OFICE EXCEL BASICO INTERMEDIO
{u} Q (C [CURSD EL BA INTERMEDICD - 2021)
; RMEDIC [ESCLUELA DE Periodo Inscripcion del 19-04-2021 hasta 30-06-2021
ISGRADODS [ acTive ]
M o[l [E N
Pasos a sequir para poder inscribir:
F 0 Mo 3 e a cartificacian &n la cual desea raslizar la
poaan, e mastra nabaless Para S INSCN RGN
rifique bisn al hi Wl grupa 58 |Bscione
yva |\-:'r|||::1 Ver gl nueEvn curso i min &Nt expadianta Cuakjuier
e
CURSO 1 Curso Mo tenemos Registro de Pago

Inscripcion” y LISTO

Usted debera seleccionar el grupo que desea inscribir, para este caso dando clic sobre la
palabra curso, luego elegir el grupo (grupo 1) y dar clic en el boton verde “Procesar

Una vez inscrito en el curso, accediendo a la pestafia “Expediente” podra ver y corroborar el
detalle de inscripcion al curso.

Oportunamente se le enviara la guia sobre como ingresar al Aula Virtual para poder ingresar al
contenido del curso.
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