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1. Introducción

La aplicación de Registro del Examen para el Ingreso a la Educación
Superior se desarrolló con el objeto de soportar la inscripción y citación on
line de estudiantes de último año académico de Educación Media  y
egresados de la misma en las diferentes modalidades existentes.

La aplicación permite realizar el registro a usuarios individuales que
presentaran el examen como son los estudiantes de las Instituciones de
Educación Media  y usuarios egresados, además existe un administrador
asignado a cada una de las Instituciones de Educación Media el cual permite
autorizar a los estudiantes para que ellos realicen el registro o lo realice la
misma institución, en el caso de los egresados estos realizan la compra de un
pin el cual les da derecho a realizar la inscripción al Examen de Estado para
Ingreso a la Educación Superior  y generación de la citación correspondiente.

1.1 Propósito

Permitir a los diferentes usuarios realizar la gestión del Registro on Line
(Inscripción y Citación) al Examen de Estado para Ingreso a la Educación
Superior.

1.2  Alcance

Permitir a todos los usuarios que cumplan los requisitos para acceder a la
presentación  del Examen de Estado para ingreso a la Educación Superior
realizar el Registro on Line y además facilitar la labor de las Instituciones de
Educación Media al permitir administrar la información de los usuarios que
por sus programas académicos presenten exámenes determinados.

Permitir a la Instituciones de Educación Media facilitar la gestión de
información con miras a  generar una prueba exitosa que permita  comprobar
el grado de desarrollo de las competencias de los estudiantes que cursan el
último año del bachillerato académico.
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2.  Glosario, Definiciones

Examen de Estado para Ingreso a la Educación Superi or:

Prueba desarrollada por el ICFES y aplicada a todos los estudiantes y egresados
para servir como un criterio de evaluación a las IES para el Ingreso a la Educación
Superior. 

PIN:

Número personal de identificación, consta de doce dígitos y es necesario para
realizar la inscripción al registro en la página www.icfesinteractivo.gov.co

ESTUDIANTES AUTORIZADOS:

Son los estudiantes que aparecen en el sistema con nombres y documento de
identidad, pero aun no han diligenciado el formulario de inscripción.

ESTUDIANTES REGISTRADOS:

Son estudiantes que diligenciaron su formulario de inscripción ingresando todos
los datos que pide el sistema para generar la citación.

ESTUDIANTES CITADOS;

Son todos aquellos estudiantes a los que el sistema ya les asignó un sitio de
aplicación para la presentación del examen.

Al pulsar esta opción el sistema da la posibilidad de realizar impresión del
formulario presentado en pantalla actualmente.

Al pulsar esta opción el sistema da la opción de guardar lógicamente el  formulario
presentado actualmente en pantalla.

Al pulsar esta opción el sistema saca termina la sesión actual que tiene el usuario.
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Permite al usuario ubicarse en el menú general en el que se encuentra el link al
formulario actual.

Al pulsar esta opción el sistema cierra la sesión actual que está gestionado el
usuario.

3. Para ingresar al aplicativo es necesario ingresa r a la URL
http://www.ICFESinteractivo.gov.co y pulsar la opción “Registro”.

Al seleccionar la opción Registro se carga una nueva pantalla:
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Es necesario que el usuario pulse la opción Examen de Estado para Ingreso a la
Educación Superior, una vez pulsa esta opción se carga la siguiente interfaz:

En esta pantalla encuentran cinco opciones de la cuales debe elegir según sea el
caso.
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4. Corrección de Datos

En esta opción las instituciones podrán hacer la corrección de nombres, apellidos,
número de documento y  tipo de documento, una vez se realice la autorización de
los estudiantes y se presente alguna inconsistencia de digitación en los datos.

Se debe pulsar en la opción “Corrección de datos”y el sistema cargara la siguiente
interfaz:
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Una vez el usuario pulsa la opción “Entrar” se presenta la siguiente pantalla:

Debe seleccionar el “Tipo de Cambio a Realizar” con su respectivo número y tipo
de documento de identificación, después de realizada esta operación pulse la
opción continuar y cargara la siguiente interfaz:

En esta pantalla deberá digitar el cambio requerido y pulsar la opción “Registrar”, a
Continuación cargara un aviso  que fue cambiada la corrección con éxito.Pulse la
opción “Aceptar”.
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5.  Estudiantes

Esta opción tiene como funcionalidad permitir a los usuarios estudiantes realizar el
registro on line (Inscripción – Citación) al Examen de Estado para Ingreso a la
Educación Superior.
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Para que los alumnos de Instituciones de Educación Media puedan ingresar al
registro on line para el Examen de Estado para ingreso a la Educación Superior
deben pulsar la opción Estudiante, una vez realizada esta operación el sistema
carga la siguiente interfaz:

Es necesario que el usuario seleccione el Departamento y Ciudad en donde
presentará el Examen de Estado para Ingreso a la Educación Superior,
seguidamente pulsa la opción Realizar Registro, a continuación el sistema
presenta la siguiente interfaz:
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Es necesario que el usuario seleccione el tipo de documento, e ingrese el número
de documento de identificación y la contraseña que entrego la Institución de
Educación Media a la cual pertenece el estudiante, seguidamente pulsa la opción
Entrar, a continuación el sistema carga la siguiente interfaz:

5.1 Reglamento: se presenta la reglamentación de Ex ámenes de  Estado
aplicados por le ICFES, es necesario leerlo detalladamente y una vez aceptados
los términos allí expuestos puede continuar con el registro pulsando la opción
Aceptar, de lo contrario se pulsa la opción Cancelar,
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5.2 En este formulario a continuación el sistema ca rga el siguiente
formulario:
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En este formulario se deben gestionar los datos personales del aspirante a
presentar el examen, para ello es necesario gestionar cada una de las preguntas
de forma clara y detallada. En la parte superior de cada pregunta se encuentra
una ayuda que le permite al usuario despejar dudas acerca de la gestión de cada
una de ellas, una vez concluida la gestión del formulario es necesario pulsar la
opción “Siguiente” , a continuación se presenta el siguiente formulario:

En este formulario deberá llenar el lugar donde realizara el Examen, la ciudad y lo
que será evaluado en las dos sesiones, después de diligenciado este formulario
dará en la opción “Siguiente”, este cargara el la pantalla siguiente:
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En este formulario se deben gestionar los datos de información general que solita
el formulario correctamente, una vez concluida la gestión del formulario es
necesario pulsar la opción “Siguiente”.

El sistema advierte al usuario que una vez registrados los datos no podrán
modificarse, si está seguro de la información registrada pulse la opción Aceptar,
de lo contrario pulsa la opción Cancelar, a continuación se presenta la siguiente
interfaz:

En este formulario se listan los datos del usuario correspondiente a las pruebas
que va a presentar en las sesiones, una vez este de acuerdo con la información el
usuario debe pulsar la opción Enviar.
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El sistema advierte al usuario que al Enviar la inscripción de debe generar un
número de inscripción y un número de transacción, si estos no se listan no debe
tener en cuenta la actual inscripción, una vez el usuario está seguro del registro de
datos pulsa la opción Aceptar.

En este instante el sistema realiza el proceso de datos registrados por el usuario.

5.3 El formato de citación  es el siguiente:
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En este formulario se presenta la citación del estudiante al sitio respectivo con la
fecha y hora de cada una de las sesiones, además de un número de transacción
listado en la parte superior valido para el usuario cuando tenga alguna duda del
proceso de inscripción realizado, además de un número de registro que
identificará al usuario en la prueba a presentar.
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6. Individual

Esta opción tiene como funcionalidad permitir a los usuarios egresados  de la
Educación Media, poder realizar el registro on line (Inscripción – Citación) al
Examen de Estado para Ingreso a la Educación Superior. Para que los egresados
puedan realizar el registro del Examen de Estado para Ingreso a la Educación
Superior deberá pulsar en la opción “Individual”, una vez realizada esta operación
el sistema carga la siguiente interfaz:

Es necesario que el usuario seleccione el Departamento y Ciudad en donde
presentará el Examen de Estado para Ingreso a la Educación Superior,
seguidamente pulsa la opción “Realizar Registro”, a continuación el sistema
presenta la siguiente interfaz:
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El usuario debe seleccionar la opción “Individual” para continuar con el proceso de
Registro.

Es necesario que el usuario ingrese el número pin asignado por la entidad
bancaria para realizar el registro on line, además el tipo de documento y el número
de identificación, seguidamente pulsa la opción “Entrar”. El sistema cargara la
siguiente interfaz:
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En este formulario se presenta la reglamentación de Exámenes de Estado
aplicados por le ICFES, es necesario leerlo detalladamente y una vez aceptados
los términos allí expuestos puede continuar con el registro pulsando la opción
Aceptar, de lo contrario se pulsa la opción Cancelar. De aquí en adelante el
proceso es igual al de Registro para Estudiantes, en caso que el usuario
seleccione en la pregunta trece (13) que es validante del bachillerato el sistema
automáticamente  deshabilita las opciones de Departamento, Ciudad e Institución
donde curso la Educación Media.

7. Instituciones

Esta opción tiene como finalidad permitir a los usuarios representantes de  las
Instituciones de Educación Media realizar la autorización de sus estudiantes  y en
según el caso realizar el registro de los mismos al Examen de Estado para Ingreso
a la Educación Superior
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Para que el usuario pueda ingresar a autorizar registrar y/o consultar información
de sus alumnos es necesario pulsar la opción Institución, una vez realiza esta
operación el sistema carga la siguiente interfaz:

Es necesario que el usuario seleccione el Departamento y Ciudad en donde
presentará el Examen de Estado para Ingreso a la Educación Superior,
seguidamente pulsa la opción Realizar Registro, a continuación el sistema
presenta la siguiente interfaz:
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Es necesario que el usuario registre el código de institución y contraseña
asignados para ingresar al aplicativo y pulse la opción “Entrar”, a continuación el
sistema presenta la siguiente interfaz:

7.1  Registrar Estudiantes

En esta interfaz a la institución se le permite registrar a sus estudiantes para la
presentación de su Examen para el ingreso a  la Educación Superior
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En este formulario se realiza una definición de cada una de las opciones allí
encontradas, también se encuentra un vinculo a un archivo pdf en el cual se
encuentra el formulario de inscripción de estudiantes en el caso de que la
Instituciones de Educación Media desee realizar el proceso manualmente, al tener
claro las funciones de las opciones el usuario pulsa la opción Continuar, a
continuación se presenta la siguiente interfaz:
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7.2 Autorizar Estudiante

Esta opción tiene como funcionalidad permitir al usuario realizar la autorización de
los estudiantes que cumplan los requisitos para presentar el Examen de Estado
para Ingreso a la Educación Superior.
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Es necesario que el usuario pulse la opción Autorizar Estudiante para que la
institución de Educación Media, tenga la posibilidad de gestionar el acceso
correspondiente teniendo en cuenta que existan cupos disponibles para la
institución en la parte superior del formulario, a continuación se carga la siguiente
opción:

Primero debe seleccionar el tipo de documento ya sea cédula de ciudadanía,
Tarjeta de identidad, cédula de extranjería, certificación de la registraduría,
pasaporte colombiano, pasaporte extranjero, en el campo Documento de
identidad, Seguidamente debe registrar apellidos y nombre en los campos
indicados, después pulse la opción Autorizar.
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Inmediatamente el sistema realiza la confirmación de autorización del usuario y
genera un número de transacción, también el sistema genera la contraseña que
servirá de logueo para que el estudiante realice el registro on line personalmente
por la opción “Estudiante” vista anteriormente, el usuario puede pulsar la opción
Autorizar estudiante para continuar con el proceso o Volver al menú dependiendo
del requerimiento.

7.3 Autorizar por Archivo

Esta opción tiene como funcionalidad permitir al usuario realizar la autorización de
los estudiantes que cumplan los requisitos para presentar el Examen de ingreso a
la Educación Superior, por medio de un archivo en .txt.

Es necesario que el usuario pulse la opción “Autorizar por Archivo” para que la
Institución tenga la posibilidad de gestionar el acceso correspondiente de uno o
más estudiantes teniendo en cuenta los cupos disponibles, esta información se
encuentra en la parte superior del formulario. A continuación cargara la siguiente
interfaz:
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Para cargar el archivo que contiene los datos de los estudiantes a autorizar es
necesario que el usuario pulse la opción Examinar y ubique la posición lógica del
archivo .txt requerido, una vez seleccionado el usuario pulsa la opción “Autorizar”.

En este instante el sistema procesa los datos contenidos en el archivo de texto, el
sistema registra los datos en la base de datos, a continuación el sistema genera la
siguiente interfaz:

El sistema genera la confirmación de autorización de los estudiantes con el
número de transacción que se realizó, seguidamente pulsa la opción “Volver al
menú”.
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Este mensaje informa al usuario como debe descargar el informe del proceso.

7.4 Ver Autorizados 

Esta opción tiene como funcionalidad permitir al usuario (Institución de Educación
Media) realizar la consulta de los usuarios que se encuentran autorizados hasta el
momento para tener derecho a realizar el registro on line al Examen de Estado
para Ingreso a la Educación Superior.
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Para que el usuario tenga la posibilidad de realizar la consulta de usuarios
seleccionados debe pulsar la opción Ver Autorizados, a continuación se presenta
la siguiente interfaz:

En este formulario se listan los nombres y apellidos de los estudiantes que se
encuentran autorizados en el momento, la Institución de educación Media puede
realizar el registro de los usuarios pulsando la opción Reg. (el resto del proceso es
idéntico al registro on line para estudiantes), además el usuario tiene la posibilidad
Imprimir el listado, volver al menú o cerrar el formulario, pulsando la opción
correspondiente.

7.5 Ver Registrados

Esta opción tiene como funcionalidad permitir la Institución de Educación Media
realice  la consulta de los estudiantes  que han sido registrados hasta el momento
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Para que el usuario tenga la posibilidad de realizar la consulta de estudiantes
registrados debe pulsar la opción “Ver Registrados”, a continuación se genera la
siguiente interfaz:
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Esta opción tiene como funcionalidad permitir al usuario (Institución de Educación
Media) ver los usuarios pertenecientes a la institución que se han registrado hasta
el momento.

7.6  Cambiar Contraseña

Esta opción tiene como funcionalidad permitir al usuario cambiar la contraseña de
acceso a la aplicación de Programas Académicos.
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Para que el usuario pueda actualizar la contraseña de logueo a la aplicación de
instituciones parea el Examen de Estado para Ingreso a la Educación Superior es
necesario que pulse la opción Cambiar contraseña, a continuación el sistema
genera la siguiente interfaz:
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En el primer campo el usuario registra la contraseña actual, en los dos
siguientes digita la nueva contraseña y pulsa la opción Enviar.

La aplicación genera la confirmación de actualización de la contraseña, el
usuario pulsa la opción Volver al Menú o Cerrar dependiendo del
requerimiento.
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7.7  Ver Estudiantes

Para que el usuario tenga la posibilidad de realizar la consulta de estudiantes
registrados hasta el momento debe pulsar la opción Ver Estudiante, a continuación
se genera la siguiente interfaz:

En este formulario se listan los nombres y apellidos de los estudiantes que se
encuentran registrados en el momento pertenecientes a la Institución de
Educación Media actual, junto con el número de documento y contraseña de
logueo al registro on line generada por el sistema además el usuario tiene la
posibilidad Imprimir el listado, volver al menú o cerrar el formulario, pulsando la
opción correspondiente.
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7.8 Pagos no efectuados mediante tarjeta

En esta opción la Institución de Educación Media podrá darse cuenta de
cuantas personas efectuaron pagos sin la tarjeta.

Deberá pulsar la opción “pagos no efectuados mediante tarjeta”, cargara la
siguiente interfaz:
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En esta opción deberá  ingresar el número pin y pulsar en la opción
“Aceptar”, cargara la siguiente interfaz:

La Institución  tiene la posibilidad mediante esta pantalla de verificar la
información relacionada con el proceso de pago, el número de pin, valor del
pin adquirido, la fecha de adquisición y la entidad bancaria donde llevó a
cabo la compra. Si está seguro de la información debe pulsar la opción
“Procesar”.
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El sistema informa la realización exitosa del proceso mediante el mensaje que se
observa en la pantalla.

8.  PENITENCIARIA

Las personas que se encuentran recluidas  en la penitenciaria  pueden presentar
el Examen de Estado. Siguiendo una serie de pasos:

El usuario deberá pulsar en “Penitenciaria”. Este cargara la siguiente interfaz:
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Es necesario que seleccione el Departamento y la Ciudad donde realizara el
examen, después debe pulsar la opción “Realizar Registro”, el sistema cargara la
siguiente pantalla:

Es necesario que el usuario digite el código de la Institución y la contraseña que le
ha asignado anteriormente, el sistema cargara la siguiente interfaz:



Manual de Usuario Registro Examen de Estado para el Ingreso a la Educación Superior 41

Se debe leer cuidadosamente cada uno de los procesos a realizar y deberá pulsar
“continuar”, el sistema cargara la siguiente interfaz:

8.1 Registrar Usuario

En esta interfaz podrá registrar a cada usuario y ver la lista de los registrados.
Para poder llevar a cabo este proceso deberá pulsar en la opción “Registrar
Usuario”, cargara la siguiente interfaz:
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Deberá leer cuidadosamente el Reglamento, después de esto pulsara la opción
“Aceptar en caso de estar de acuerdo o “Cancelar” según sea su caso. El sistema
cargara el siguiente formulario:

En este formulario se deben gestionar los datos personales del aspirante a
presentar el examen, para ello es necesario gestionar cada una de las preguntas
de forma clara y detallada. En la parte superior de cada pregunta se encuentra
una ayuda que le permite al usuario despejar dudas acerca de cada una de ellas,
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una vez concluida la gestión del formulario es necesario pulsar la opción
“Siguiente”, a continuación se presenta el siguiente formulario:

Es necesario se seleccione el Departamento y Ciudad de presentación del
examen, además de las profundizaciones, idioma extranjero e interdisciplinar que
presentará en cada una de las sesiones, seguidamente pulsa la opción
“Siguiente”, a continuación se presenta la siguiente interfaz:
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Es necesario que el usuario gestione cada una de las preguntas, seleccionado los
criterios convenientes, al finalizar la gestión del formulario el usuario pulsa la
opción “Siguiente”, a continuación se presenta el siguiente anuncio:

El sistema advierte al usuario que una vez registrados los datos no podrán
modificarse, si está seguro de la información registrada pulse la opción Aceptar,
de lo contrario pulsa la opción Cancelar, a continuación se presenta la siguiente
interfaz:

Esta interfaz le advierte que para que la inscripción sea valida deberá esperar la
confirmación y que debe tener en cuenta el número de transacción. El sistema
cargara una pantalla:

Esta pantalla nos muestra que el sistema esta procesando los datos suministrados
para poder enviar la Hoja de Citación. Que se muestra a continuación:
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8.2  Registrar Validantes

En esta interfaz debemos seleccionar la opción en la cual vallamos a trabajar, en
este caso escogeremos “Registrar Validante” el sistema cargara la siguiente
pantalla:
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En esta interfaz se muestra el reglamento del Examen, deberá leerlo con
detenimiento y pulsar en la opción “Aceptar” y esta desacuerdo con lo allí
estipulado, de lo contrario en las opciones “Volver” o “Cancelar”. El sistema carga
la siguiente pantalla:

En este formulario se deben gestionar los datos personales del aspirante a
presentar el examen, para ello es necesario gestionar cada una de las preguntas
de forma clara y detallada. En la parte superior de cada pregunta se encuentra
una ayuda que le permite al usuario despejar dudas acerca de cada una de ellas,
una vez concluida la gestión del formulario es necesario pulsar la opción
“Siguiente”, a continuación se presenta el siguiente formulario:
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Aquí debe seleccionar el Departamento y la Ciudad donde realizara el Examen,
además  elegirá  el idioma y temática de las dos sesiones. Una gestionado el
formulario pulse en la opción “Siguiente”, el sistema cargara el siguiente
formulario:
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Debe diligenciar el formulario de forma clara, en la parte superior de cada
pregunta vienen una serie de ayudas para facilitar el diligenciamiento del
formulario. Después de llenar el formulario deberá pulsar en la opción “Siguiente”
hasta finalizar, el sistema cargara la siguiente interfaz:

El sistema le dará un aviso importante, debe leerlo ya que le informa que después
de registrar la información no podrá cambiarla, pulse en la opción “Aceptar” si esta
seguro de los datos suministrados, el sistema carga la siguiente interfaz:

El sistema advierte al usuario que una vez registrados los datos no podrán
modificarse, si está seguro de la información registrada pulse la opción Aceptar,
de lo contrario pulsa la opción Cancelar, a continuación se presenta la siguiente
interfaz:

Esta interfaz le advierte que para que la inscripción sea valida deberá esperar la
confirmación y que debe tener en cuenta el número de transacción. El sistema
cargara una pantalla:

Esta pantalla nos muestra que el sistema esta procesando los datos suministrados
para poder enviar la Hoja de Citación. Que se muestra a continuación:
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8.3 Ver Registrados.

Ud.  Podrá ver los usuarios que van registrados hasta el momento, para esto
deberá pulsar en la opción señalada, el sistema carga la siguiente interfaz:
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En esta pantalla se listan los usuarios registrados con su nombre, apellido y
documento de identificación.

8.4  Ver registrados Validantes

Ud.  Podrá ver los usuarios validantes que van registrados hasta el momento,
para esto deberá pulsar en la opción señalada, el sistema carga la siguiente
interfaz:
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