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Este manual pretende ser una guia Gtil, para facilitar el proceso de ingreso al mddulo de inscripcion de
las actividades de capacitacion que ofrece el Colegio de Ciencias Econémicas, ademés podra solicitar
ayuda por medio del correo o via telefébnicamente acorde a la sede que pertenece:

Sede Teléfono Correo electrénico

Central 2528-3261, 2528-3240 desarrolloprofesional@colegiocienciaseconomicas.cr

Ciudad Neily 2528-3255 oficinaciudadneily@colegiocienciaseconomicas.cr

Huetar Norte 2528-3259 sedehuetarnorte@colegiocienciaseconomicas.cr

Oficina Turrucares 2528-3268 oficinaturrucares@colegiocienciaseconomicas.cr

Pacifico Central 2528-3257 sedepacificocentral@colegiocienciaseconomicas.cr

Regional Brunca 2528-3258 sedebrunca@colegiocienciaseconomicas.cr

Regional Chorotega 2528-3256 sedechorotega@colegiocienciaseconomicas.cr

Regional Huetar Caribe 2528-3260 sedehuetarcaribe@colegiocienciaseconomicas.cr
Ingrese al sitio web del Colegio, a través del siguiente enlace:

http://www.colegiocienciaseconomicas.cr/.

Paso 1: En la parte izquierda, debe dar clic en la pestafia Mi Colegio.

Comeo  Contacto  Colegiados  Empresas Inscritas | Mi Colegio ! Contralorfa de Servicios

| Colegio de

Ciencias NI ) CONGZCANOS INSTALACIONES INCORPORACION BENEFICIOS OTROS TRAMITES Q

Economicas

Paso 2: En la siguiente pantalla debe de registrar su nimero de carné y clave de ingreso. En caso de
no haberse registrado anteriormente debe hacer clic en “Registrarme como usuario” y crear su
contrasena.

Verificacion de usuario

Numero de carné
| Fa |

Contrasena

Ingresar

Olvidé mi contrasena
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Paso 4: Deberd dar un clic en la pestafia que dice "Desarrollo profesional” (debajo del icono
Actualizacion).

Colegio de
Ciencias
& Economicas

Mi Colegio

Inicio Citas ~ Documentos ~ Usuario - Ayuda Desconectar
Menu principal

0 O

Actualizacion Gimnasio Nutricién Asesoria Legal

O

Desarrollo profesional Actividades socioculturales y Plataforma de servicios
recreativas

Paso 5: Debera dar un clic en la pestaia de la sede a la que pertenece.

Inicio Citas - Documentos - Usuario - Ayuda Desconectar

Colegio de
Ciencias

Econdémicas
Desarrollo profesional

m,

Sede Central Sedes Regionales Plataforma virtual

Mi Colegio
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Paso 6: Debera dar un clic en la pestafia Programacién.

Inicio Citas ~ Documentos ~ Usuario ~ Ayuda Desconectar
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Paso 7: Se desplegarad las diferentes actividades de capacitacion (charlas, desayunos, cursos,
seminarios, conferencias, congresos, semana del colegiado u otras actividades). Visualizara fechas y
horarios de las actividades, para que usted seleccione en las que desea participar, dando un clic en el

icono de lectura.

Actividades de Julio 2020

Actividades presenciales con inscripcion abierta

Nombre Fechas Hora
=* Mo se encontraron actividades, ***
Actividades telepresenciales con inscripcion abierta
Nombre Fechas Horas
Andlisis de procesos. PRUEBA 8, 22, 29 de agosio y 5 de septiembre del 2020 B00amai11:00am o

Actividades virtuales con inscripcion abierta

Nombre Fechas Horas

Curso virtual: Clima organizacional 14 de julio al 17 de agosto del 2020 50 horas Q

Actividades con inscripcion cerrada

Nombre Fechas Hora
Curso Virtual: Innovation tools: Claves para la innovacion 21 de julio al 17 de agosto del 40 horas CUPO
2020 LLEMNO

empresarial
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Paso 8: Debe dar clic en la actividad y se desplegara nuevamente la informacion de la actividad y si
quiere inscribirse deberd dar un clic en el boton “Verificar requisitos”. Una vez que el sistema verifica
gue cumpla con la normativa, puede inscribirse, dando un clic en el botén “Inscribirme”

Codigo Nombre
cv-0a10 Curso virtual Clima organizacional. PRUEBA
Fechas Horas Facilitador
1 de julio al 30 de julio 2020 50 horas Gabriela Romerc
Nombre Cédula Condicién Laboral
CUBILLO MURRAY MARCO ANTONIO 106110924 Sector Privad g
Correo para recibir notificaciones (editable) Teléfono
mumraymaternatica@gmail com

86013951

Usted cumple con los requisitos necesarios para inscribirse en esta actividad
« Su condicién esta activa. v

 No ha llevado otros cursos de Desarrollo Profesional en los Utimos 12 meses. ¥
= No'esta inscrito(a) en otros curses de Desarrollo Profesional en el periodo actual. «

Inscribirme

El sistema aplicara los “Criterios para la asignacion de cupos” (detallados en la oferta académica), en

caso de no obtener inscripcion visualizara la siguiente pantalla, en la cual podra hacer clic al botén
“No obtuve matricula”

No obtuve matricula.

Uste

d no cumple con alguno de los requisitos necesarios oara inscribirse an est
= Su condicion estd activa. «*

fw

activid

» Ha participado en 1 curso(s) de Desarrollo Profesional en los atimos 12 meses. ¥
» Usted estd inscrito(a) en 1 curso(s) de Desarrollo Profesional en el periodo actual. ¥

on activa en los

=d 2| siste

na de utomatica pricriza a

No obtuve matricula

Paso 9: Se despliega las condiciones para el tramite de aceptacién de su inscripcion, por lo que debe
de leerlas.

CONDICIONES PARA EL TRAMITE DE INSCRIPCIONES EN ACTIVIDADES DE DESARROLLO PROFESIONAL

MODALIDAD VIRTUAL

* POR FAVOR LEER DETENIDAMENTE LAS CONDICIONES PARA EL TRAMITE DELA 3
DE INSCRIPCIO

1. La inscripcion selo puede ser real

o]
ua

. Al completar el formulario de Insci

iocion usted AUTORIZA &l Caoleg
que usted nc participe o

E el cual s& insc
colegiatura, el mento de ¢22.600,00 por concepte de gastos administrativos.
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Paso 10: Si esta de acuerdo, marca con un clic en la casilla que se encuentra al final donde dice Aceptoy

luego se procede a dar clic en Finalizar inscripcién.

15 = funcionamiento de |la plataforma virtual, se puede dirigir al correo

16

imo de 30 horas)

stable s internet, y equipada con audic

f. El tutor cuenta con 8 dias mr
g. La suma de los porcentaj
nota es igual o super

y, oebido a8 gue este cursc no tiens exam

it etermina su nota de

(NA)

Regresar sin inscribirme

ciones de las diferentes actividade

ue el curso implica el trabajo de por lo menaos 10 horas

olicitados en las mismas, en los fiemMpos gue se establezcs 2n las

s evaluadas.

aprovechamiento

ACEPTO que en caso de inasistencia a la actividad me sea cargado a la colegiatura el monto de ¢22.600,00 por concepto de

gastos administrativos

\

Paso 11: En el momento de que da un clic en botdn “Finalizar inscripcién”, y su condicién es “Inscrito” se
genera un correo electrénico de confirmacion a la direccidén de correo que usted tiene registrado en el
Colegio e indicando que su condicién de inscrito. En caso de que su condicién sea “sin matricula” el
sistema no le enviara una notificacién automatica, se realizara Unicamente en el caso de que se liberen

cupos y que le sea asignado un espacio

Puede volver a la pagina de inicio, donde se muestra de nuevo la oferta del mes para proceder a
inscribirse en otra actividad, haciendo el mismo ejercicio dando clic en el icono Inicio o si prefiere salir

del sistema, puede dar un clic en el boton Desconectar.

Para ver las actividades que estd inscrito, el horario y fechas, y su estado: inscrito, sin matricula o en lista

de espera, dando un clic en el botén “Mis actividades”

Inicio Citas ~ Documentos ~ Usuario ~ Ayuda

Colegio de
Ciencias
Economicas

Mi Colegio

Desarrollo profesional

Sede Central

Mis actividades

Programacion

Desconectar

{—
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Inicio Citas ~ Documentos ~ Usuario ~ Ayuda Desconectar
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Mi Colegio

Sede Central
Mis Actividades de este mes

Codigo Nombre Fechas Hora Facilitador Estado
CV- Curso Virtual: Innovation tools: Claves para la innovacién 21 dejulioal 17 40 horas Jason Desinscrito | #
0018  empresarial de agosto del Chaves
2020
GE- Curso Telepresencial: Transformacion del Departamentode  10,15,24y29  6:00 pm Marcela  Sin ’
0258  Recursos Humanos-hacia la Gestion del Talento Humano por  de julio del a9.00 Montero  matricula
Competencias 2020 p.m

Para Desinscribrirme

Debe de ir a Mis actividades lo lleva a la pantalla de informacién del curso y para desinscribirse,
solamente debe dar un clic en el botén "Desinscribrirme”. Inmediatamente el sistema le enviard un
correo electrénico a la direccién de correo que usted tiene registrado en el Colegio, indicAndole su
condicion de Desinscrito.

El plazo maximo para cancelar su espacio corresponde a dos dias habiles antes del inicio del curso (no se
contabiliza el dia del inicio), posterior a este plazo la opcién se deshabilitard automéaticamente del
sistema, esto debido a que es el tiempo minimo requerido para poder reubicar el cupo entre las
personas en lista de espera, caso contrario el cargo sera realizado.

En el botén “"Desconectar” en la pantalla, arriba a la derecha. Podra ingresar las veces que quiera para
verificar su matricula o condicién, pero el sistema mantendra abierta la oferta hasta que se llenen los
cupos de los cursos o se llegue a la fecha de cierre de la oferta académica.



