
Manual de Usuario: Gestión de Secciones y 
Participantes  

(Rol: Unidad educación Cont.) 

 

Solicitud de Apertura de Sección 

Este módulo permite solicitar la apertura de una nueva sección para cursos o 
diplomados. 

Para inscribir participantes en un curso, primero es necesario solicitar la apertura 
de una sección. 

Pasos para solicitar una Sección: 

1. Ingrese al sistema y seleccione la opción "Solicitud Sección" en el menú 
principal. 

2. Se mostrará una lista de solicitudes existentes. Para crear una nueva, hacer 
clic en "Nueva Solicitud Cursos". 

3. Completar el formulario con la siguiente información: 

➢ Tipo de Programa: Curso o Diplomado. 

➢ Nombre del Programa: Seleccione el curso o diplomado solicitado. 

➢ Cantidad de Estudiantes Admitidos. 

➢ Cantidad de Almuerzos. 

➢ Cantidad de Ausencias Permitidas: Participantes con ausencias 

superiores a este número no podrán recibir certificado. 

➢ Provincia: Lugar donde se impartirá el curso. 

➢ Fecha de Inicio y Fin. 

➢ Modalidad: Presencial, Semi-Presencial o Virtual. 

➢ Archivo PDF del Oficio Firmado: Escaneado y firmado por el director 

de la escuela, incluyendo la justificación de la solicitud. 

 

 



4. Guardar la solicitud haciendo clic en "Guardar". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Inscripción de Participantes 

Una vez aprobada la solicitud de apertura de sección, se procede a inscribir a los 
participantes. 

Pasos para Inscribir Participantes: 

1. Seleccione la opción “Inscribir Participantes” en el menú principal. 

2. Se mostrará un listado de secciones aprobadas. 

❖ Si su sección no aparece, es porque aún no ha sido aprobada. 

3. Seleccionar la sección correspondiente. 

4. Hacer clic en "Agregar Participantes". 

5. Completar el formulario con los datos del participante: 

✓ Ingrese el número de cédula del participante. 
• Si está registrado, se cargarán automáticamente sus datos. 
• Si no, deberá completar todos los campos requeridos 

manualmente. 
❖ Una vez alcanzado el número de participantes autorizados, no podrá 

agregar más. 

6. Guardar los cambios haciendo clic en "Guardar". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Control de Asistencia 

Cada sesión de clase requiere el registro de asistencia de los participantes. 

Pasos para Registrar Asistencia: 

1. Seleccione “Control de Asistencia” desde el menú principal. 

2. Seleccionar la sección a la que se pasará lista. 

3. Acceder a la pestaña "Nuevo Control de Asistencia". 

4. Hacer clic en "Seleccionar Alumnos" y marcar los participantes 
presentes. 

5. Enviar la lista definitiva. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Impresión de Certificados 

Al finalizar el curso, se pueden imprimir los certificados de los participantes que 
cumplen con los requisitos. 

Pasos para Imprimir Certificados: 

1. Hacer clic en "Inscribir Participantes" en el menú principal. 

2. Seleccionar la sección del curso completado. 

3. Ir a la pestaña "Imprimir Diplomas". 

4. Hacer clic en el icono PDF al lado del nombre de cada participante para 
generar su certificado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Manual de Usuario: Aprobar Secciones y 
Participantes 

(Rol: Administrador Educación Cont.) 

 

Aprobar Sección 

Objetivo 

Permitir que las unidades de educación continua inscriban estudiantes a 
un curso, validando previamente la sección correspondiente. 

Antes de que las unidades de educación continua puedan inscribir 
estudiantes a una sección, esta debe ser aprobada por el director de educación 
continua de la UNADE. 

Pasos para aprobar una sección: 

1. Ingresar al sistema y hacer clic en el enlace "Aprobar Solicitudes" en el 
menú principal. 

2. Seleccionar la escuela correspondiente. 

3. Se abrirá un formulario con dos pestañas: 

o Escuela: Muestra los datos de la institución. 

o Cursos: Permite visualizar las solicitudes de apertura de sección 
pendientes. 

4. En la pestaña "Cursos", seleccionar la sección que se desea aprobar. 

5. Se abrirá un formulario con los datos de la sección. 

6. Marcar la opción "Aprobar" e indicar la cantidad de participantes 
permitidos. 

7. Agregar comentarios si es necesario. 

8. Guardar los cambios. 

Una vez aprobada la sección, la unidad de educación continua podrá 
inscribir participantes. 

 

 



 

  



 

Aprobar Participantes 

Objetivo 

Validar la lista de estudiantes inscritos por la unidad de educación 
continua, autorizando únicamente a quienes participarán oficialmente en el 
curso. 

Después de que la unidad de educación continua inscribe a los 
participantes, el administrador de educación continua en UNADE debe aprobar el 
listado. 

Pasos para aprobar participantes: 

1. Hacer clic en el enlace "Aprobar Participante" en el menú principal. 

2. Seleccionar la escuela correspondiente. 

3. Se abrirá un formulario con dos pestañas: 

o Escuela: Muestra los datos de la institución. 

o Secciones: Lista las secciones disponibles con participantes 
inscritos. 

4. Seleccionar la sección donde se desean aprobar los participantes. 

5. Se abrirá un formulario con los datos de la sección. 

6. Hacer clic en "Seleccionar Participantes", lo que mostrará el listado de 
participantes propuestos. 

7. Marcar los participantes aprobados y hacer clic en "OK". 

8. Guardar los cambios. 

Luego de este paso, las unidades de educación continua podrán llevar un 
control de asistencia con los participantes aprobados. 

 

 

 

 

 

 



 


