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INSTRUCTIVO PARA PARTICIPAR EN EL CURSO DE MICROSOFT 

OFFICE EXCEL BÁSICO INTERMEDIO  
CASO: ASPIRANTE QUE PERTENECE O HA PERTENECIDO A   

LA UES 
 
 

 
 

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 
título del mensaje debe ser: INTERÉS EN PARTICIPAR EN EL CURSO DE EXCEL 
BÁSICO 2024 EDICIÓN I – (Y SU NOMBRE COMPLETO), en el cuerpo del correo 
escribir: 
 

• Si usted es empleado o estudiante activo escribir, su nombre, la carrera(nivel), 
facultad o unidad de la UES a la que pertenece, carnet y su número 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. 

 

• Si usted es graduado, por favor indique, su nombre, la carrera y año en que se 
graduó. Y su número de teléfono celular. Su carnet y número de celular. 

 
El correo desde donde remita el mensaje será utilizado como su identificación de 
usuario para ingresar al Expediente Electrónico de la UES (eel). A dicho correo se le 
enviará una contraseña provisional para poder registrarse. 
 
EJEMPLO DE CORREO A ENVIAR: 
 
ASUNTO: 
 
INTERÉS EN PARTICIPAR EN EL CURSO DE EXCEL BÁSICO ED.I-2024 – 
RAUL ARMANDO VILLEDA CARRANZA 

 
CUERPO: 
 
ESCRIBIR SUS DATOS SEGÚN CORRESPONDA SU CASO AL DE LOS ITEMS 
ANTES MENCIONADOS 

 
 

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

SU CUPO ES GARANTIZADO CON EL PAGO DEL CURSO Y LA INSCRIPCIÓN ES VÁLIDA AL 

COMPLETAR LA DOCUMENTACIÓN REQUERIDA. 

http://www.fia.ues.edu.sv/posgrado/
mailto:educacion-continua@fia.ues.edu.sv
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Si usted es empleado activo de FIA recibirá respuesta al correo enviado con indicaciones 
especificas a seguir, de lo contrario recibirá en su correo personal dos correos: 

 
a. Correo 1: contraseña provisional, la cual el sistema le pedirá que cambie cuando 

ingrese por primera vez a la plataforma del expediente en línea.  
 

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

 

 
 

2.  INGRESO AL EXPEDIENTE (APLICACIÓN) 
 
Una vez recibido su correo con la solicitud de aprobación de ingreso al curso. 
 

2.1 Diríjase al portal de Expediente Electrónico de la UES: https://eel.ues.edu.sv/ y 
accede a opción Ingresar 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.fia.ues.edu.sv/posgrado/
https://eel.ues.edu.sv/
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2.2  Ingrese con el usuario y la contraseña temporal que le llegó a su correo electrónico 
(inmediatamente le pedirá cambiar la clave, hágalo). 
 

 

 
 

 
 
 

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

 

 
 

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


  
 

 

ESCUELA DE POSGRADO 
FACULTAD DE INGENIERÍA Y ARQUITECTURA 

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 

 Final Av. “Mártires Estudiantes del 30 de julio”, Apdo. Postal 740 -Ciudad Universitaria, Facultad de Ingeniería y Arquitectura 
WEB: http://www.fia.ues.edu.sv/posgrado/ - E-MAIL: educacion-continua@fia.ues.edu.sv  

 

 

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

 

 
 
2.4 Dando clic nuevamente en “Aplicar” en el menú de la izquierda, podrá verificar que 

efectivamente tiene la Certificación correspondiente al CURSO DE MICROSOFT 
OFFICE EXCEL BÁSICO INTERMEDIO como “ACTIVO”  
 

 
 

 
Si por alguna razón no le aparece la pantalla como la mostrada, por favor comuníquese 
con nosotros por cualquiera de nuestros medios de contacto proporcionados. 
 
 
 

 

2023 

http://www.fia.ues.edu.sv/posgrado/
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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 sección “Pagos” e ingrese dando clic en la misma 

 

 
 

 
3.2  Dando clic sobre el curso de interés en la izquierda (si ya cuenta con una 

especialización en curso con nosotros se le desplegarán otras ofertas), solicite su 
generación de Número de Pago Electrónico (NPE) dando clic al ícono + (en la esquina 
superior derecha). Este corresponde al pago único 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. 

 
 

 
 

Inmediatamente le genera el NPE correspondiente al curso. 
 
  

http://www.fia.ues.edu.sv/posgrado/
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3.3 Ud. debe efectuar su pago del primer módulo en el Banco Agrícola con el NPE 
asignado, al hacerlo, en nuestros registros se reflejará dicho pago, y podrá proceder 
a inscribirse el curso.  

 

4. INGRESO DE DATOS Y DOCUMENTACIÓN REQUERIDA  
 
Después de cancelar el curso usted deberá completar la documentación necesaria, para ello 
deberá seguir los siguientes pasos: 
 

4.1   Ingrese a la pestaña “Perfil”. 
 

 
 

4.2  Complete toda la información solicitada (Importante que vaya completa para optar a 
una adecuada evaluación y poder ser partícipe del curso). 
 
a. Ingrese a pestaña “Información General”  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

http://www.fia.ues.edu.sv/posgrado/
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b. Ingrese a la pestaña “Educación” y complete la información solicitada.  

 
 

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

 
● Si el aspirante posee un título profesional (de grado) o de técnico, solamente debe subir 

el título de grado o el de técnico, DUI Y NIT. 

● Si el aspirante es un empresario o emprendedor y no es graduado universitario, no tiene 

título de técnico, ni es estudiante universitario, deberá proporcionar, además de DUI y 

NIT, una copia de su título de bachiller si posee. 

● Si el aspirante es empleado (no empresario ni emprendedor) y no es graduado 

universitario, no tiene título de técnico, ni es estudiante universitario, deberá 

proporcionar, además de DUI y NIT, una copia de su título de bachiller si posee 

● Si el aspirante es estudiante debe de presentar su carnet de estudiante, o un documento 

oficial que valida su calidad de estudiante activo. DUI y NIT. 

http://www.fia.ues.edu.sv/posgrado/
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d. Luego Ingrese a la pestaña “Direcciones” y agrega la dirección de su domicilio 
y la de su lugar de trabajo 

 

 
 

4.3  Al haber completado este paso deberá 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 DOCUMENTACIÓN REQUERIDA 
PARA INSCRIPCIÓN EN EL CURSO DE EXCEL BÁSICO EDICIÓN I-2024, para 
que la Escuela de Posgrado pueda darle el seguimiento y revisión oportuna a esta 
documentación. El asunto del correo debe decir: DOCUMENTOS COMPLETADOS 
CURSO DE EXCEL BÁSICO ED.I-2024 - SU NOMBRE 
 
 
EJEMPLO: 

 
DOCUMENTOS COMPLETADOS CURSO DE EXCEL BÁSICO ED.I-2024 – 
RAUL ARMANDO VILLEDA CARRANZA 

 

http://www.fia.ues.edu.sv/posgrado/
mailto:educacion-continua@fia.ues.edu.sv
mailto:felix.trujillo@fia.ues.edu.sv
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Con esto la Escuela de Posgrado podrá darle el seguimiento interno a la documentación 
proporcionada, de haber alguna observación se le comunicará vía correo electrónico 
oportunamente. 

 
 
IMPORTANTE: Si usted no completa toda la documentación y esta es aprobada por 
la Administración Académica antes de las fechas estipuladas (antes del inicio de 
clases), no será acreedor del diploma correspondiente. 

 
 

5.  INSCRIPCIÓN AL CURSO 
 
IMPORTANTE: Este paso sólo lo podrá realizar si ya ha pagado la cuota correspondiente. 
 
Una vez pagado el curso podrá inscribirse siguiendo los siguientes pasos: 
 

5.1  Siempre dentro del expediente en línea diríjase a la pestaña “Inscripción”  
 

 

 
Al dar clic le aparecerá la siguiente ventana, y deberá elegir en el recuadro de la izquierda al 

curso correspondiente 
 

http://www.fia.ues.edu.sv/posgrado/
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Inmediatamente aparecerá la siguiente ventana, es importante que usted esté solvente de pago 
del curso a inscribir; de lo contrario no podrá ejecutar la inscripción, favor siga los pasos que se 
le indican en la ventana a continuación: 
 
 

 
 
Usted deberá 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 botón verde “Procesar 
Inscripción” y LISTO 
 

 

Una vez inscrito en el curso, accediendo a la pestaña “Expediente” podrá ver y corroborar el 

detalle de inscripción al curso. 

 

Oportunamente se le enviará la guía sobre como ingresar al Aula Virtual para poder ingresar al 

contenido del curso. 

 

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

