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Objetivo 
Otorga soporte a los usuarios que deseen registrarse a eventos impuestos por los 

administradores del sistema, teniendo un control e información oportuna de los 

requerimientos del sistema y para su correcto uso. 

Requerimientos 
 Navegador de internet como “Google Chrome”, “Firefox” y “Edge”. 

 Conexión a internet. 

 Cuenta y contraseña (Proporcionado por el departamento de sistemas) para el 

ingreso del sistema. 

Recomendaciones generales 
 Favor de utilizar los controles (botones) proporcionados en la interfaz NO presionar 

tecla ENTER para continuar o navegar entre las opciones puede ocasionar 

interferencias no deseadas. 

 Si al crear, editar o eliminar información no ve cambios en su tabla, recargue la 

página para poder ver sus cambios. 

 Si no se está usando el sistema, cierre sesión para evitar problemas. 

 Si usted permanece de manera inactiva por más de 10 minutos, el sistema le cerrará 

su sesión en automático. 

 Leer de forma completa este manual de usuario. 

 Asegurarse de tener una buena señal de internet. 

 En caso de presentar lentitud, NO recargar la página y esperar a que esta responda 

de forma normal. 

 En caso de presentar lentitud, NO presionar varias veces los botones de manera 

desesperada favor de esperar a que esta responda de forma normal. 

 Utilizar de preferencia equipo de cómputo y no dispositivos móviles. 

 Cerrar sesión cada que se salga del sistema. 

 NO prestar cuenta y contraseña a nadie. 

 NO iniciar sesión simultáneamente con tu cuenta en otros equipos. 

 Leer siempre la sección de “Notas Importantes” en cada módulo para validar ciertas 

restricciones o validaciones. 

 Comunicarse con los departamentos solo si es necesario. 
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Ingreso al sistema 
Se podrá acceder al sistema a través del siguiente enlace: 

https://ctic.facpya.uanl.mx/EducacionContinua/ 

 

Inicio de Sesión 
1. En la siguiente pantalla se despliega el inicio de sesión, para un participante que 

no tiene cuenta, primero debe dar clic en el apartado “crear una nueva cuenta”.  

 

 

2. Una vez que hayamos dado clic en el apartado “crear una nueva cuenta”, cambiara 

de pantalla y nos mostrara una donde pregunta el Correo, Contraseña y confirmar 

contraseña. 

 

  

https://ctic.facpya.uanl.mx/EducacionContinua/
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3. Después procedemos a ingresar los datos que nos pide, posteriormente de 

llenarlos, nos notificara que ha sido enviado al correo que ingresamos una 

autentificación para habilitar la cuenta.  

 

4. Ahora debes dirigirte al correo electrónico que registraste. En la bandeja de 

entrada (Recibidos), busca un mensaje enviado desde la dirección 

info.facpya@uanl.mx, con el asunto “Autenticación de Cuenta”, tal como se 

muestra en la imagen. 
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5. Una vez que hayamos dado clic al correo mencionado, vendrá un código para 

autenticar la cuenta, el cual, solo tiene 15 min de duración, pasado ese tiempo 

debe de realizar el mismo proceso para recibir un correo con otro código. 

Debemos darle clic al botón Autentificar mi cuenta.  

 
 

6. Después de dar clic en el botón, nos redirigirá de nuevo a la página de educación 

continua, nos pedirá el código que nos llegó al correo y debemos ingresarlo en el 

campo que dice “Código”.  

 

 

  



Control de eventos |8 
 

7. Cuando ingresemos el código y damos clic en “Activar Cuenta”, nos saldrá un 

mensaje donde nos confirma que se autentifico la cuenta con éxito y nos mandará 

de nuevo a la pantalla de inicio de sesión.  

 
 

8. Ingresamos el correo autentificado y la contraseña que agregamos al inicio y 

damos clic en Entrar. Posteriormente nos saldrá un mensaje que nos dirá registrar 

nuestros datos personales.  
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9. Por último, damos clic en aceptar y procedemos a llenar los datos. Los campos 

que tengan * son obligatorios. Estos son, “Nombres(s)”, “Primer Apellido”, “Nivel 

escolar”, “Estado Egreso”, “Título” y “Teléfono”. 

 

10. Une vez que ingresemos los datos, podemos explorar la página web. 

 

 

Simbología e Interfaz 
Menú de navegación: 

En la barra superior, del lado derecho, encontrarás un ícono con tres líneas horizontales 

(menú). 

Al hacer clic en ese ícono, se desplegarán todas las opciones disponibles del sistema. 
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Botones:  

Cada icono en formato de botón que permitirá realizar una acción distinta. 

Listado de botones: 

Leyenda Descripción Imagen 

Buscar Filtra información de la tabla  

 
Limpiar Limpiar los campos de filtro 

 
Eliminar Eliminar un registro de la tabla 

 
Guardar y 
actualizar 

Guarda y actualiza los campos 

 
Cancelar Cancelar y borrar todos los campos 

 
 

Cerrar 
Sesión  

Cierra la sesión actual 

 
 

  



Control de eventos |11 
 

Eventos Disponibles 

 

 

Descripción general: 

La pantalla de eventos disponibles permite ver detalles de los eventos, inscribirse a los 

mismos y filtrar los registros existentes. A continuación, se describen los componentes 

principales de la interfaz y su funcionamiento: 

 

A) Campos para la búsqueda y filtrado de registros en la tabla. 

Lista desplegable “Tipo Evento”. Se puede seleccionar el tipo de evento correspondiente 

de esta lista desplegable para su posterior filtrado. 

Lista desplegable “Evento”. Se puede seleccionar el evento correspondiente de esta lista 

desplegable para su posterior filtrado. 

Lista desplegable “Módulo”. Se puede seleccionar el módulo correspondiente de esta 

lista desplegable para su posterior filtrado. 

Lista desplegable “Modalidad Evento”. Se puede seleccionar la modalidad del evento 

correspondiente de esta lista desplegable para su posterior filtrado. 

Campo de fecha “Fecha Inicio”. Campo fecha donde se debe ingresar la fecha inicio del 

Evento a buscar. Fecha Inicio debe ser menor a Fecha Término. 

Campo de fecha “Fecha Término”. Campo de fecha donde se debe ingresar la fecha fin 

del Evento a buscar. Fecha Término debe ser mayor a Fecha Inicio. 
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B) Apartado de Eventos Disponibles 

Caja de Evento Disponible. Los eventos que estén en ese apartado son eventos que 

están o estarán activos para su inscripción. Muestra el Titulo del evento, la fecha de inicio 

y termino, la modalidad, una breve descripción y el precio.  

 

Botones 

 

1. Limpiar: Elimina los filtros aplicados y muestra nuevamente la lista completa de 

expositores. 

2. Buscar: Permite realizar una búsqueda de expositores en función de los filtros 

aplicados en los campos de búsqueda (sección A). 

3. Detalles: Permite abrir el evento para ver todos los contenidos y la opción de 

inscribirse.  
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Inscripción a un evento 

 

Descripción general: 

La pantalla de inscripción a eventos disponibles permite ver todos detalles de los eventos, 

inscribirse a los mismos y ver las sesiones o módulos. Esta pantalla solo esta disponible 

cuando damos clic al botón “Detalles” en el apartado de eventos. A continuación, se 

describen los componentes principales de la interfaz y su funcionamiento: 

 

 

A) Detalles del evento 

Este apartado muestra los detalles del evento seleccionado, muestra información del 

evento, como el nombre, modalidad, expositor, descripción, fecha inicio, fecha término, 

precio completo y precio total. El precio total muestra el resultado de los módulos o 

sesiones que interesa inscribirse.  

B) Programación de fechas 

En este apartado muestra las fechas de lo módulos existentes del evento, en esta sección 

se muestra 3 botones, que tienen la siguiente funcionalidad: 
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El primero al dar clic en el recuadro permite seleccionar por completo el evento e 

inscribirse, este recuadro seleccionará los módulos existentes y se actualizará en la 

sección Detalles del evento (A) el precio total de lo que pagará el participante.   

 

El otro recuadro (1) permite escoger un módulo individual para su participación y se 

actualizará en la sección Detalles del evento (A) el precio total de lo que pagará el 

participante. 
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Por último, está la opción permite ver más información (2) del módulo, podemos observar 

la fecha de la sesión y la hora correspondiente. 

 

 

C) Flyer del evento 

Puede mostrar detalles del evento, según lo que trate del evento, en la parte inferior se 

puede descargar si se desea. 

 

3.  Inscribirse al evento 

Una vez que se escoja los módulos que desea participar, demos clic al botón inscribirse 

(3) nos saldrá una pantalla donde nos cuestiona si estamos seguros de inscribirse al 

evento seleccionado y saldrán 2 botones, uno para continuar con la inscripción y el ultimo 

para cancelar y evitar la inscripción. En este caso estamos seguros de inscribirnos al 

curso completo y damos clic en el botón “Sí, Continuar”. 
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Botones 

 

1. Inscribirse. Permite seleccionar el módulo que nos interesa inscribirnos. 

2. Sesiones. Permite ver los detalles de las sesiones del módulo, como la fecha de 

sesión, hora inicio y hora termino.  

3. Inscripción definitiva. Permite inscribirse de manera definitiva de los módulos 

que se haya seleccionado previamente.  

 

  
IMPORTANTE: Una vez inscrito no hay manera de eliminar esa inscripción.  
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Mis Eventos  

 

Descripción general: 

La pantalla de mis eventos permite ver detalles de los eventos inscritos por el participante. 

A continuación, se describen los componentes principales de la interfaz y su 

funcionamiento: 

 

A) Campos para la búsqueda y filtrado de registros en la tabla. 

Campo de búsqueda "Nombre Evento o Módulo". Permite buscar un evento específico 

ingresando de manera completo o parte del nombre del evento o módulo. 

Lista desplegable “Modalidad”. Se puede seleccionar la modalidad del evento 

correspondiente de esta lista desplegable para su posterior filtrado. 

Campo de fecha “Fecha Inicio”. Campo fecha donde se puede ingresar la fecha inicio del 

Evento a buscar. Fecha Inicio debe ser menor a Fecha Término. 

Campo de fecha “Fecha Término”. Campo de fecha donde se puede ingresar la fecha fin 

del Evento a buscar. Fecha Término debe ser mayor a Fecha Inicio. 

       B) Consulta de información de los eventos inscritos 

En este apartado se puede ver los eventos inscritos del participante, permite ver información 

importante del evento.  

Botones 

1. Limpiar: Elimina los filtros aplicados y muestra nuevamente la lista completa de 

expositores. 

2. Buscar: Permite realizar una búsqueda de expositores en función de los filtros 

aplicados en los campos de búsqueda (sección A). 
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Datos Personales 

 

Descripción general: 

La pantalla de datos personales permite ver detalles de los datos que uso al iniciar sesión. 

Permite cambiar información si llega a necesitarse. A continuación, se describen los 

componentes principales de la interfaz y su funcionamiento: 

 

A) Campos para actualizar los datos personales del participante. 

Información académica, permite actualizar los datos de “Nivel Escolar”, “Estado Egreso” 

y “Titulo”. 

Contacto e identificación, permite actualizar el “Teléfono” del participante. 

Organización / Empresa, permite agregar o actualizar la “Organización / Empresa” que 

pertenece el participante.  

 

Botones 

1. Guardar y actualizar. Permite al usuario guardar y actualizar los datos 

modificados. 

Notas Importantes: 

 Los campos sombrados de color gris no se pueden cambiar.  

 

  

Si al actualizar información no ve cambios en su tabla, recargue la página para poder ver sus 

cambios. 
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Seguridad 

 

Descripción general: 

La pantalla de seguridad permite cambiar la contraseña del usuario que inicio sesión. A 

continuación, se describen los componentes principales de la interfaz y su 

funcionamiento: 

 

A. Cambiar contraseña de acceso 

Campo de texto “Contraseña Actual”. Campo de texto obligatorio que permite agregar 

la contraseña actual para su posterior cambio de contraseña. Al momento de escribir la 

contraseña actual, saldrá una ventana donde se ha enviado un correo de confirmación 

para cambio de contraseña, como se muestra en la siguiente captura: 
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Posteriormente de dar clic en el botón “Aceptar”, nos dará la opción de agregar la nueva 

contraseña.

 

Una vez que agreguemos la contraseña, debemos dirigirnos al correo que usamos para 

iniciar sesión. 
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Por último, agregamos la contraseña nueva y el código mandado al correo 

correspondiente, damos clic en el botón “Guardar y actualizar”, aparecerá una ventana 

que nos confirma que la contraseña ha sido cambiada con éxito, nos cerrará sesión y se 

podrá ingresar a la cuenta con la contraseña cambiada.  

 

Botones. 

1. Validar y continuar. Permite ingresar con la contraseña que desea cambiar y envía 

al correo del participante un código de confirmación para el cambio de contraseña.  

 

Notas importantes. 

 El código enviado al correo correspondiente tiene una duración de 5 minutos, 

después de que pase dicho tiempo debe de iniciar el proceso de nuevo.  

 

  



Control de eventos |22 
 

Recuperación de contraseña 

 

Descripción general: 

La opción de recuperar contraseña solo está disponible en la pantalla de inicio de sesión, 

el cual permite cambiar la contraseña del usuario si este olvido la contraseña. A 

continuación, se describen los componentes principales de la interfaz y su 

funcionamiento: 

 

A) Campo de texto  

Campo de texto “Correo”. Campo de texto obligatorio el cual debe ingresar el correo 

electrónico del cual se desea recuperar la contraseña.  

Botones 

1. Recuperar Contraseña. Permite enviar al correo la contraseña que esta vinculada 

al usuario del participante.  

 


