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1. INTRODUCCIÓN 
 
El módulo de Admisiones permite realizar las siguientes actividades: 
  

 Pago de derechos de inscripción en Tesorería 

 Registro e inscripción del aspirante 

 Gestión del aspirante 
 
 
2. CARACTERÍSTICAS  
 

Aspirante 
 
Usuario 

 Tesorero 

 Jefe de admisiones  
 

 
3. OPERANDO EL SISTEMA 

 
Como página principal del módulo de admisiones está la página de ingreso 
donde se deberá escoger el modo y el perfil. 
 
Para el modo aspirante, debe ingresar los siguientes campos: 
 

 
 

CEDULA: son los dígitos de la cedula de identidad. 
 
Para el modo usuario, deberá escoger el perfil y según este se debe ingresar 
los siguientes campos como son: 
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PERFILES: 
 
PERFIL: TESORERO 
 
IDENTIF: El usuario que desea ingresar al sistema, en este caso Tesorero 
CLAVE: Es la clave personal del tesorero que puede crearse. 
 
PERFIL: ADMISION 
 
IDENTIF: El usuario que desea ingresar al sistema, en este caso Admisión 
CLAVE: Es la clave personal del Jefe de Admisiones que puede crearse. 
 
 
 

4. FUNCIONES COMUNES 
 

4.1 PERFILES:  
 

 MODO ASPIRANTE 

 ADMISIÓN 
 
 
FUNCIONES 
 

1. Datos Personales Aspirante 
 
 

4.1.1 Datos Personales Aspirante. 
 
Esta función permite registrar los datos personales del aspirante. 
 
Para el modo aspirante y para el perfil admisión, tiene la siguiente opción: 
 

1. Actualizar Datos Personales Aspirante 
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4.1.1.1 Actualizar Datos Personales Aspirante. 

 
Esta función permite actualizar los datos personales del aspirante. 
 
Acción: Actualizar Datos Personales Aspirante 
 

1. Realice la búsqueda del aspirante por número de cédula. 
2. Realice los cambios necesarios. 
3. Seleccione actualizar 

 

 
 
 

5. FUNCIONES PERFIL TESORERO 
 
Función  INGRESO: 
 
Para ingresar con el perfil TESORERO se requiere de los siguientes datos: 
 

 Modo: USUARIO 

 Identif.: El usuario que desea ingresar al sistema, en este caso 
Tesorero 
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 Clave: Es la clave personal del tesorero que puede crearse o ser 
asignada por el administrador. 

 

 
 

El perfil Tesorero tiene la siguiente función: 
 

1. Pago Derecho de Inscripción 
 
5.1 Función Pago Derecho de Inscripción 
 
Esta función permite registrar los pagos por derechos de inscripción para 
Pruebas de Aptitud y Exámenes de Ubicación. 
 
Acción: Pago Derecho de Inscripción 
 

1. Ingrese el número de cédula del aspirante y pulse OK. 
2. Cuando se trata de un aspirante nuevo, puede pagar derechos para 

Prueba de Aptitud y Exámenes de Ubicación.   
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3. Cuando se trata de un aspirante que es estudiante de la EPN, puede 
pagar derechos para Exámenes de Ubicación solamente. 

 

 
 

 
 
4. Ingrese la cantidad de derechos y se despliega el valor total a pagar.  
5. Seleccione guardar para registrar el pago. 
6. Imprima el comprobante de pago.  
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6. FUNCIONES  MODO ASPIRANTE 

 
Función  INGRESO: 
 
Para ingresar con el modo ASPIRANTE se requiere de los siguientes datos: 

 Modo: ASPIRANTE 

 Cédula: Número de cédula del aspirante. 
 

 
 
El modo Aspirante tiene las siguientes funciones: 
 

1. Información 
2. Datos Personales 
3. Inscripción 
4. Ver Resultados 

 
6.1 Función Información. 

 

 
 
Esta función permite consultar información sobre el proceso de inscripción 
para las pruebas de admisión. En el modo aspirante tiene las siguientes 
opciones:  

1. Prueba de Aptitud 
2. Exámenes de Ubicación. 

 
6.1.1 Prueba de Aptitud  
 
Esta función permite consultar información sobre el proceso de inscripción 
para la prueba de aptitud académica. 
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Acción: Ver Información Prueba de Aptitud 
 

1. En el menú principal vaya a la opción Información 
2. Seleccione la opción Prueba de Aptitud 
3. Se despliega la información solicitada 
 

 
 
6.1.2 Exámenes de Ubicación 
 

Esta función permite consultar información sobre el proceso de inscripción 
para los Exámenes de Ubicación. 
 

Acción: Ver Información Exámenes de Ubicación 
 

1. En el menú principal vaya a la opción Información 
2. Seleccione la opción Exámenes de Ubicación 
3. Se despliega la información solicitada 
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4. Puede ver y/o descargar el contenido de cada asignatura, dando clic 
sobre la misma. 

 

 
 

5.  Para ver el contenido pulse el botón Abrir. Y si desea guardar el 
archivo en su disco pulse el botón Guardar. 

 
 
6.2  Función Datos Personales. 
 

 
 
 

Esta función permite registrar los datos personales del aspirante, así como 
información de contactos, procedencia y datos del colegio de donde proviene.  

 
Acción: Ingresar Datos Personales 
 

1. Una vez que el aspirante nuevo ingresa al sistema aparece la pantalla 
de Datos Personales.  

2. El aspirante ingresa sus datos personales, contactos, referencias. 
3. Para los datos del colegio, puede hacer una búsqueda dando clic en el 

ícono , ingresa el criterio de búsqueda y le devolverá una lista 
donde seleccionará el colegio. 
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4.  Una vez ingresados los datos, seleccione guardar para registrar los 

cambios. 
 

 
6.3 Función Inscripción 

 

 
 

La función Inscripciones maneja las opciones de inscripción tanto para la 
Prueba de Aptitud Académica como para los Exámenes de Ubicación. 
 
El aspirante previamente debe cancelar en tesorería el costo del derecho de 
inscripción por cada materia. 
 
El aspirante podrá inscribirse máximo en 4 materias, siempre y cuando haya 
cancelado en tesorería los derechos de inscripción. 
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Acción: Inscripción  
 

1. En el menú principal seleccione la opción Inscripciones. 
2. Seleccione la Escuela. 
3. Seleccione la materia en que desea inscribirse, aquí se incluye la 

Prueba de Aptitud.   
 

 
 

 
 
4. El sistema despliega la fecha, hora y aula para la prueba. 
5. El aspirante selecciona Ver Todos. 
 

 
 

6. El aspirante imprime el formulario de inscripción. 
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6.4 Función Ver Resultados 
 

 
 
Esta función permite consultar los resultados de las calificaciones obtenidas 
por el aspirante en la Prueba de Aptitud Académica y/o Exámenes de 
Ubicación. 
 
Acción: Ver Resultados 
 

1. En el menú principal seleccione la opción Ver Resultados. 
2. Aparecen las materias con sus calificaciones y resultados, en el 

ejemplo está aprobado (A). 
 

 
 

3. Cuando los resultados de las calificaciones no están disponibles, 
aparecerá el siguiente aviso. 

 

 



 14 

7. FUNCIONES PERFIL JEFE DE ADMISIONES 
 
Función  INGRESO: 
Para ingresar con el perfil JEFE DE ADMISIONES se requiere los siguientes 
datos: 
 

 Modo: USUARIO 

 Identif.: El usuario que desea ingresar al sistema, en este caso 
Admisión. 

 Clave: Es la clave personal del jefe de admisiones que puede crearse 
o ser asignada por el administrador. 

 

 
 

El perfil Jefe de Admisiones tiene las funciones: 
 

1. Cargar Datos 
2. Gestionar Aspirante 
3. Listados 
 

7.1 Función Cargar Datos 
 

 
 
Esta función permite registrar los resultados de las calificaciones obtenidas 
por el aspirante en la Prueba de Aptitud Académica y/o Exámenes de 
Ubicación.  Tiene la siguiente opción: 
 

1. Calificaciones 
 
7.1.1 Calificaciones. 
 
Esta función permite registrar las calificaciones obtenidas por el aspirante en 
una materia, incluyendo Prueba de Aptitud. 
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Acción: Registrar calificaciones 
 

1. En el menú principal vaya a la opción Cargar Datos, y seleccione 
Calificaciones. 

2. Seleccione la Escuela y la materia. 
3. Aparece la lista de aspirantes que rindieron la prueba. 
4. Ingrese las calificaciones respectivas. 
5. Seleccione guardar para que se registren los datos. 

 

 
 

7.2 Función Gestionar Aspirante 
 

 
Permite gestionar la información referente a datos personales del aspirante, 
consultar las calificaciones obtenidas por el aspirante en una materia, y 
generar el código único para los aspirantes aprobados. 
 
Esta función  tiene las siguientes opciones: 
 

1. Confirmar Inscripción 
2. Ver Resultados 
3. Datos Personales 

 
7.2.1 Confirmar Inscripción. 
 
Esta función permite generar el código único para los aspirantes aprobados, 
con esto estará listo para que pueda matricularse posteriormente. 
 
Acción: Confirmar Inscripción 
 

1. En el menú principal vaya a la opción Gestionar Aspirante, y 
seleccione Confirmar Inscripción. 

2. Seleccione la Escuela y pulse el botón VER. 
3. Aparece la lista de aspirantes inscritos aprobados en esa escuela. 
4. Seleccione el aspirante, aparecerá la ficha de datos personales y el 

historial de pruebas que ha rendido el aspirante (si existe). 
5. Para generar el código único, pulse el botón GENERAR CÓDIGO 

ÚNICO Y CONFIRMAR. 
 
 



 16 

7.2.2 Ver Resultados 
 
Esta función permite consultar los resultados de las calificaciones obtenidas 
por un aspirante en las pruebas de admisión. 
 
Acción: Ver Resultados 
 

1. En el menú principal vaya a la opción Gestionar Aspirante, y 
seleccione la opción Ver Resultados. 

2. Ingrese el número de cédula del aspirante y pulse el botón  
3. Aparecen las materias con sus calificaciones y resultados, en el 

ejemplo está aprobado (A). 
 
 
7.2.3 Datos Personales 
 
Esta función permite consultar información del aspirante, tanto sus datos 
personales como el historial de pruebas de admisión que puede haber 
rendido. 
 
Acción: Consultar Información Aspirante 
 

1. En el menú principal vaya a la opción Gestionar Aspirante, y 
seleccione Datos Personales. 

2. Seleccione la Escuela y pulse el botón Listar. 
3. Aparece la lista de aspirantes inscritos en esa escuela. 
4. Seleccione el aspirante, aparecerá la ficha de datos personales y el 

historial de pruebas que ha rendido el aspirante (si existe). 
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7.3 Función Listados 
 

 
Esta función permite obtener reportes de los aspirantes inscritos y aprobados 
tanto en Pruebas de Aptitud como en Exámenes de Ubicación.  Tiene las 
siguientes opciones: 
 

1. Inscritos 
2. Aprobados 
 

7.3.1 Inscritos 
 
Esta función permite obtener reportes de los aspirantes inscritos tanto en 
Pruebas de Aptitud como en Exámenes de Ubicación. 
 
Acción: Listar Inscritos Prueba de Aptitud 
 

1. En el menú principal vaya a la opción Listados, y seleccione la opción 
Inscritos. 

2. Seleccione la escuela. 
3. Seleccione el tipo de prueba de admisión, sería Aptitud 
4. Si desea obtener un listado de todos los inscritos, pulse el botón VER. 
5. Si desea obtener un listado de los inscritos por fecha, seleccione la 

fecha y pulse el botón VER. 
6. Si desea obtener un listado de los inscritos por aula, seleccione el aula 

y pulse el botón VER. 
7. Seleccione Imprimir para enviar el listado a la impresora. 
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Acción: Listar Inscritos Exámenes de Ubicación 
 

1. En el menú principal vaya a la opción Listados, y seleccione la opción 
Inscritos. 

2. Seleccione la escuela. 
3. Seleccione el tipo de prueba de admisión, sería Ubicación. 
4. Si desea obtener un listado de todos los inscritos, pulse el botón VER. 
5. Si desea obtener un listado de los inscritos por fecha, seleccione la 

fecha y pulse el botón VER. 
6. Si desea obtener un listado de los inscritos por aula, seleccione el aula 

y pulse el botón VER. 
7. Si desea obtener un listado de los inscritos por materia, seleccione la 

materia y pulse el botón VER. 
8. Seleccione Imprimir para enviar el listado a la impresora. 
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7.3.2 Aprobados 
 

Esta función permite obtener reportes de los aspirantes inscritos que han 
aprobado tanto en Pruebas de Aptitud como en Exámenes de Ubicación. 
 
Acción: Listar Aprobados Prueba de Aptitud 
 

1. En el menú principal vaya a la opción Listados, y seleccione la opción 
Aprobados. 

2. Seleccione la escuela. 
3. Seleccione el tipo de prueba de admisión, sería Aptitud 
4. Pulse el botón VER, para obtener un listado de todos los aspirantes 

aprobados. 
5. Seleccione Imprimir para enviar el listado a la impresora. 
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Acción: Listar Aprobados Exámenes de Ubicación 
 

1. En el menú principal vaya a la opción Listados, y seleccione la opción 
Aprobados. 

2. Seleccione la escuela. 
3. Seleccione el tipo de prueba de admisión, sería Ubicación. 
4. Si desea obtener un listado de todos los aprobados, pulse el botón 

VER. 
5. Si desea obtener un listado de los aprobados por materia, seleccione 

la materia y pulse el botón VER. 
6. Seleccione Imprimir para enviar el listado a la impresora. 
 

 


