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Manual de Inscripción 
Actividades de Desarrollo Profesional 

 
 

 

Este manual pretende ser una guía útil, para facilitar el proceso de ingreso al módulo de inscripción de 
las actividades de capacitación que ofrece el Colegio de Ciencias Económicas, además podrá solicitar 
ayuda por medio del correo o vía telefónicamente acorde a la sede que pertenece: 
 

 
 
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 pestaña Mi Colegio. 
 

 
 
Paso 2: En la siguiente pantalla debe de registrar su número de carné y clave de ingreso.  En caso de 
no haberse registrado anteriormente debe hacer clic en “Registrarme como usuario” y crear su 
contraseña. 
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Paso 3: Una vez registrado, se desplegará la siguiente pantalla. 

 
 
Paso 4: Deberá dar un clic en la pestaña que dice “Desarrollo profesional” (debajo del ícono 
Actualización). 

 
Paso 5: Deberá dar un clic en la pestaña de la sede a la que pertenece. 
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Paso 6: Deberá dar un clic en la pestaña Programación. 

 
Paso 7: Se desplegará las diferentes actividades de capacitación (charlas, desayunos, cursos, 
seminarios, conferencias, congresos, semana del colegiado u otras actividades). Visualizará fechas y 
horarios de las actividades, para que usted seleccione en las que desea participar, dando un clic en el 
ícono de lectura. 
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Paso 8: Debe dar clic en la actividad y se desplegará nuevamente la información de la actividad y si 
quiere inscribirse deberá dar un clic en el botón “Verificar requisitos”. Una vez que el sistema verifica 
que cumpla con la normativa, puede inscribirse, dando un clic en el botón “Inscribirme”.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema aplicará los “Criterios para la asignación de cupos” (detallados en la oferta académica), en 
caso de no obtener inscripción visualizará la siguiente pantalla, en la cual podrá hacer clic al botón 
“No obtuve matrícula” 

 
Paso 9: Se despliega las condiciones para el trámite de aceptación de su inscripción, por lo que debe 
de leerlas. 
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Paso 10: Si está de acuerdo, marca con un clic en la casilla que se encuentra al final donde dice Acepto y 
luego se procede a dar clic en Finalizar inscripción. 

 
 

Paso 11: En el momento de que da un clic en botón “Finalizar inscripción”, y su condición es “Inscrito” se 
genera un correo electrónico de confirmación a la dirección de correo que usted tiene registrado en el 
Colegio e indicando que su condición de inscrito. En caso de que su condición sea “sin matrícula” el 
sistema no le enviará una notificación automática, se realizará únicamente en el caso de que se liberen 
cupos y que le sea asignado un espacio 
 
Puede volver a la página 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 botón Desconectar. 
 
Para ver las actividades que está inscrito, el horario y fechas, y su estado: inscrito, sin matrícula o en lista 
de espera, dando un clic en el botón “Mis actividades” 
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Para Desinscribrirme 
 
Debe de ir a Mis actividades lo lleva a la pantalla de información del curso y para desinscribirse, 
solamente debe dar un clic en el botón “Desinscribrirme”. Inmediatamente el sistema le enviará un 
correo electrónico a la dirección de correo que usted tiene registrado en el Colegio, indicándole su 
condición de Desinscrito.  

 
El plazo máximo para cancelar su espacio corresponde a dos días hábiles antes del inicio del curso (no se 
contabiliza el día del inicio), posterior a este plazo la opción se deshabilitará automáticamente del 
sistema, esto debido a que es el tiempo mínimo requerido para poder reubicar el cupo entre las 
personas en lista de espera, caso contrario el cargo será realizado.  

 
En el botón “Desconectar” en la pantalla, arriba a la derecha. Podrá ingresar las veces que quiera para 
verificar su matrícula o condición, pero el sistema mantendrá abierta la oferta hasta que se llenen los 
cupos de los cursos o se llegue a la fecha de cierre de la oferta académica. 
 


