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1. GENERAR USUARIO Y CONTRASENA

Para dar inicio a su proceso de generar usuario y contrasefia ingrese a la siguiente direccion.
“Generar Usuario y Contrasena”

e Dar clic en boton anadir

[=»

Registro de personas

Buscar un Valor Afiadir un Valor

|| I NEW

Aniadir |

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

e Diligenciar la Informacion en el formulario de datos personales.

Datos personales

latos Personakes

Fecha Efectiva: | Z2052012 [

‘UsoFormato:  Colombiant  campiar Formato

Tratamianioe -
: Segundo Hombro:
Apelisdn: Segundo Apellido:
Fécha Hacimienbo: W Inba Mgeimien D Carmpus:

ID Campus — Fecha Efectiva: No se Debe diligenciar o modificar lainformacion mostrada.
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e Tratamiento: Escoja el tipo al cual aplica, ejemplo Sefior Sr, Sefiora Sra., Dofia Dfia., sefiorita
Srta.

e R —

aSr
Sra
Sria

Fechade nacimiento: Debe hacer Clic sobre laimagen que tiene el nimero con un cuadro
amarillo para poder desplegar el calendario y escoger su mes, afio y dia.

Fecha Nacimiento:

'Febrere v | 2015 v |
(] L M X J VvV 5

12|_|455?

g 9 11 12 13 14
13 16 17 18 19 20 21
22 023 24 % M T 28

(4] Fecha Actual [#)

Historial Datos Personales

Historial Datos Personales Buscar | Ver Todo Primero Bl 4 de 1 B Ottimo
*fecha Efectiva:  [23/05/2012 [5 =]
*Estado Civil: Soltero - Fecha Referencia: ’7@

*Sexo Mo Consta -

Documento Identidad Personalizar | Buscar | B | 2 0,..0 [

Doc 1D Almacenado

e Fecha Efectiva — Fecha Referencia: No se Debe diligenciar o modificar la informacion
mostrada.
e Estado Civil: Debe escoger su estado civil.
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*Estado Ciwvil: i Soltero i - |
Casado
Divorciado
Mo Consta

Unicn Libre
Viudo

e Sexo: Debe escoger su género.

*Sexo:

e Pais: Debe hacer clic sobre la lupa para desplegar el listado de paises.
| Q

Listado de Paises: Puede ser consultada por nombre del pais o descripcién que es una
palabra que contenga alguna silaba o palabra del pais entre signos de porcentaje ej: %col%
nos sirve para buscar todo lo que contenga una palabra col y entre esos nos muestra

Consultar Pais

FPais: Comienza por I

Descripoidén: Comienza por - I

Consultzr B-ocirrar Cancelar | Consulta Basica
Resultados Buasqgueda
itirmo

Pais Dhe scrip-cicmn

ARG Logentins

AS Auustralia

BEEL Belgics

B Brasil

e Canoda

CHE Suiza

CHIr China

L= -] Colombia
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e Tipo Documento de Identidad: Hacer clic sobre la flecha para desplegar el menua de los

diferentes tipos de documento de identidad que existen.

*Tipo Doc Identidad
i Cedula de Ciudadania i;]
Cedula de Ciudadania

Cedulas de Extranjera

Mum identificacian tributaric
Pasaporte

Tarjeta de |dentidad

Doc ID Almacenado: Por favor digitar su nimero de documento de Identidad.

e Lugar de Expedicién: Debe colocar el nombre de la ciudad donde solicito su documento
de identidad. Ej.: Bogota.

Nota: Se requiere que de Clic sobre el cuadro con nombre principal (esto con el fin de
saber cudl es su documento principal, en caso que usted realice cambio de documento en

el proceso de admision).

Informacion Contacto
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Informacion Contacto

*Tipo *Correo-E Pre Para la creacidn del usuario se necesitan

minimao la siguiente informacion:
Particular - |

- Mombres Completos
- Direccidn de correo

Teléfono Una vez se guarde la informacian el sistema le
: 5 = = :

enviara directamente a la cuenta de correo
especificada el usuario y el password.

e Tipo de Email: Debe escoger el tipo de email que va a usar Campus (si es un correo de la
institucion ECCI), Particular (personal), Trabajo (oficina).

Particular
Trabajo

e Correo-E: Debe diligenciar el email que va a usar para el proceso de admision.

I

Recuerde:

e El correo Debe estar vigente.

e Usted Debe conocer la contrasefia de ese correo que esta ingresando, debido a que
estaremos enviando informacién del avance del proceso de su admision a este email.

e Siusted desea agregar mas de un correo, Debe hacer clic en el signo (+). Si usted se desea
eliminar algun correo ingresado Debe hacer clic en el signo (-).

e En caso que usted haya ingresado mas de un correo, Debe escoger cual es el correo
preferencial haciendo clic en el cuadro.
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Correo-E

|F’arht:u|ar v | O

o Datos del numero de Teléfono: Debe seleccionar el tipo de nimero telefénico.

Residencia
| Trabajo

e Teléfono: Debe diligenciar el nimero sin caracteres especiales. Ejemplo :(-, /, espacios)

Recuerde: Si usted desea agregar mas de un numero telefénico, Debe hacer clic en el
signo (+). Si usted se desea eliminar algiin namero telefonico ingresado Debe hacer clic en
el signo (-).

En caso que usted haya ingresado mas de un numero telefénico, Debe escoger cual es el
namero preferencial haciendo clic en el cuadro.

Telefono
T —
v I (=

e Direcciones: Importante llenar esta informacion sin esta informacion usted no podréa generar
la factura de inscripcion en pasos mas adelante.
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Direcciones Buscar ,7 l— [ 4] — [y ] —
*Tipo Direccion Particular -

Fecha Efectiva:|23/05/2012 [ =
*Estado: Activo -

Pais: I—O\

Direccion: Actualizar Direcciones

e Tipo de direccion: Para escoger el tipo de direccidn particular.

*Tipo Direccién Particular v |
Particular [=]

e Fecha Efectiva — Estado: No se Debe diligenciar ninguna informacion o modificar la
informacién mostrada.

e Pais: Debe hacer clic sobre la lupa para desplegar el listado de paises.
| IS

Listado de Paises: Puede ser consultada por nombre del pais o descripcién que es una
palabra que contenga el nombre del pais entre signos de porcentaje ej: %col% nos sirve
para buscar todo lo que contenga una palabra col y entre esos nos muestra

COLOMBIA.
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Consultar

Consultar Pais

Pais: COomienza pol |
Descripcion: Comienza por |

Consultar Beairrar | Cancelar | Consulta Basica

Resultados Bisqueda

er 100 Primero 12323 g Lltime
Pais Descripcion

ARG Argenting

AUS Australia

BEL Belgica

BRA Brasil

CAN Canads

CHE Suiza

CHN China

COoL Colombia

e Direccién: Para diligenciar esta informacién Debe dar clic en Actualizar Direcciones.

Direccion: ¥ -t)alizar Direcciones

En seguida el sistema lo enviara a otra ventana en donde Debe diligenciar los siguientes
datos y cuando termine dar clic en aceptar:
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Edicién de Direccién

Pais: Colombia \Cambiar Faig|

*Direc 1: |

Direc 2:

Departamento: Q, Ciudad: Q

Estrato Social - Localidad: Q
Aceplar N Cancelar

Después de haber terminado de diligenciar el formulario Debe dar clic en guardar.

[=] Motificar | i sctualizar |

Nota: Es posible que el sistema le arroje un mensaje informativo donde le muestre un
posible duplicado, este duplicado hace referencia al nombre o al documento en caso que el
documento este bien, quiere decir que hace referencia al nombre y apellido por favor hacer
clic en Acep y seguir el proceso.

Aviso: Se ha encontrado una posible duplicacion en el nimero de orden de
busqueda 50 - 'Sélo Nombre', (14000,407)

En funcidn de los datos infroducidos y los criterios de busqueda y cotejo,
existe una posible coincidencia entre 105 datos guardados y al menos un
componente de |a base de datos.

Utilice 13 funcién de blisqueda y cotejo para investigar mas a fondo las
posibles coincidencias. De este modo podra determinar si el ID que desea
afiadir es completamente nuevo o bien ya existe en Ia base de datos.

Haga clic en Aceptar para omitir este aviso y continuar con el guardado de |a
transaccion, o bien haga dic en Cancelar para revisar 10s resultados.

Una vez ha diligenciado y guardado este formulario el sistema se cerrara y le enviara al
correo electronico que ingreso en el formulario, la informacion del usuario y contrasefia
asignado para seguir el proceso de solicitud de admision.

Nota:
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El mensaje debe llegar a su correo electronico registrado durante las proximas dos (2)
horas, si no recibe el correo en este lapso de tiempo por favor comunicarse con la
institucion.

2. Envio de USUARIO Y CONTRASENA ASIGNADOS al correo

electronico.

Mensaje de Notificacidn: El sistema envia una notificacién con el siguiente titulo a su correo
electronico.

| arca-support@ecci.edu.co

Creacion de usuaro efectuada

Recuerde: Revisar su correo electrénico en bandeja de entrada o en bandeja de correos
no deseados.

El usuario y contrasefia asignados se mostrara asi en su correo electrénico:

Creacion de usuario efectuada
1 arca-support@ecci.edu.co

Usuario:
Clave:

Nota:
Una vez usted conozca el usuario y contrasefa asignados por el sistema, seguir con el
paso “4. Pasos para inscribirme”, ir al botdn de la pagina de inscripciones.
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