GUIA RAPIDA REVISION
DE LAS SOLICITUDES DE
EDUCACION CONTINUADA
- ROL OFICINA
PROYECTOS EDUCACION
CONTINUADA Y EVENTOS

_%\UNIVERSIDAD
DE LOS LLANOS.




GUIA RAPIDA REVISION DE LAS SOLICITUDES DE
EDUCACION CONTINUADA - ROL OFICINA PROYECTOS
EDUCACION CONTINUADA Y EVENTOS

Esta guia permitira a la oficina seguir paso a paso el proceso de revision de
solicitud de educacion continua y eventos.

Requerimientos técnicos:

«  Equipo de computo o dispositivo movil
«  Conexion a internet.

Nota: Cualquier informacion relacionada con el proceso, favor dirigirla al correo
electronico sistemas@unillanos.edu.co
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Ingrese al siguiente enlace:
https://www.unillanos.edu.co/
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Al ingresar al enlace, automaticamente sera redirigido a la

interfaz que se muestra en la imagen.

Seleccionar la opcion SIAU.
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Olvido su usuario?

Consultelo aqui
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Si el usuario no se encuentra registrado, es necesario enviar la
solicitud de creacion al siguiente correo electronico:
sistemas@unillanos.edu.co

Al ingresar al enlace,
automaticamente sera redirigido a
la interfaz que se muestra en la
imagen, donde debe ingresar los
datos correspondientes.

Usuario: Es el mismo del correo
pero sin el @unillanos.edu.co.

Contrasena.

Una vez ingrese los datos, haga clic
en iniciar sesion.

Nota 1: En caso de no recordar la
contrasena, haga clic en: recuperar
contrasena.

Nota 2: En caso de no recordar el

usuario, haga clic en: consultelo
aqui.
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« A continuacidon, se desplegara
un menu. Seleccione la opcion

“Educacion continuada
eventos” segln corresponda.
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Al ingresar al enlace,
automaticamente sera redirigido a la
interfaz que se muestra en la imagen,
seleccione en el menu general la
opcion “Solicitudes”
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il Solicitudes - Educacion Continua

Estado: | Todos

c En Revision
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Las solicitudes se organizan en diferentes secciones segun su estado, facilitando su gestion y
seguimiento.

1. Seccion “En revision”: Contiene las solicitudes pendientes de evaluacién. Desde aqui se
realiza el proceso de revision.

Icono de verificacion: Permite gestionar la aprobacién de la solicitud seleccionada

Seccion “Aprobado”: Contiene las solicitudes que ya han sido revisadas y aprobadas.

Icono de visualizar: Permite consultar el detalle completo de la solicitud seleccionada
Seccion “Devuelto”: Muestra las solicitudes que han sido retornadas para ajustes o
correcciones.

Nota: Cada seccion cuenta con un listado detallado de las solicitudes, donde se puede visualizar
informacion como codigo del proyecto, titulo, periodo académico, modalidad, proponente y fechas
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il Editar Solicitud - Educacion Continua
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Al hacer clic en el icono de
verificacion, debera aprobar o
rechazar cada uno de los items de la
solicitud. En caso de marcar algun
item como no aprobado, debera
describir los ajustes requeridos o el
motivo por el cual no se aprueba
dicho item.
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 Si selecciona algin item como no aprobado, el
sistema generara una notificacion solicitando
confirmacion para cambiar el estado a
“"Devuelto”. Para continuar, haga clic en
“Aceptar”.

La solicitud se encuentra En
Revision ;Esta seguro que quigre
cambiar el estado a Devuelto

~
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- Si todos los items han sido aprobados, el sistema
generara una confirmacion para cambiar el estado
. a “Aprobado”. Para continuar, haga clic en

La solicitud se encuentra En

A\} 1/4
Revision ;Esta seguro que quiere Aceptar .
cambiar el estado a Aprobado?

v
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