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AAYYUUDDAA PPAARRAA LLAA MMAATTRRIICCUULLAACCIIÓÓNN

Este documento describe el proceso completo de inscripción y 
pago en uno de nuestros cursos. Lee atentamente para realizar tu 
matriculación de manera correcta. 
 
¿QUÉ NECESITAMOS?

Nuestros cursos, al ser totalmente on-line requieren que tengas 
un ordenador conectado a Internet y una dirección de correo 
electrónico. Además para pagar el curso y confirmar tu inscripción, 
ten preparada tu tarjeta de crédito/débito para realizar el pago, 
recuerda que si eres Afiliado a CSI-CSIF Castilla-La Mancha el 
precio del curso tiene un importante descuento, por lo que si te 
quieres afiliar puedes hacerlo en el apartado de Instrucciones de 
nuestro portal. 
 

En resumen necesitamos: 
 

� Dirección de correo electrónico 
 
� Tarjeta de crédito o débito(Visa Electron) 

 
INSCRIPCIÓN PASO A PASO

1. Una vez que pulsemos en el link de inscripción nos aparecerá la 
siguiente pantalla: 
 

� En el campo N.I.F. debes introducir tu DNI con 8 números y 
la letra correspondiente 

� En el siguiente campo pon tu Primer Apellido y pulsaremos 
al botón de Identificación.
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2. Una vez que pulsemos el botón pasamos al formulario de datos, 
si ya hemos hecho algún cursos aparecerán todos nuestros datos 
por si queremos modificarlos. Si es la primera vez que hacemos un 
curso debemos rellenar todos los campos: 
 

� El primer campo es muy importante, si eres Afiliado a CSI-CSIF 
en Castilla-La Mancha o eres alumno de la Universidad Pontificia 
Comillas de Madrid debes marcar SÍ.

� A continuación en los dos campos siguientes deberás 
seleccionar en los desplegables los datos pertinentes de 
afiliación y sede en la que te afiliaste. 

� Recuerda que al rellenar este formulario, el alumno da veracidad 
a todos los datos del mismo, de lo contrario el alumno perderá 
todo derecho sobre el curso y el importe íntegro que haya 
pagado. 
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� A continuación seguimos rellenando nuestros datos personales, 
recuerda que todos los campos marcados con * son obligatorios. 

� El móvil y la dirección de correo electrónico es fundamental, 
verifica que escribes ambos campos correctamente. 

� Además es muy importante que en tu cuenta de correo 
electrónico los correos que proceden de la plataforma :  

no sean consideramos como SPAM sobre 
todo en cuentas HOTMAIL, YAHOO, GMAIL, … verifícalo ya que 
si no el correo donde te llegará la confirmación y los datos de 
acceso al curso, no aparecerá en tu bandeja de entrada sino en 
la de correo no deseado.

� A continuación debes indicar en qué sede recogerás el 
Certificado del curso en el desplegable Recojo el diploma en.
No se envían los certificados por correo ordinario, así que 
deberás seleccionar alguna de las sedes de CSI-CSIF CLM.

� Los demás campos hay que rellenarlos seleccionado de los 
distintos desplegables y en el último debes indicar tu centro de 
Destino así como la Localidad y la Provincia del mismo. 

� Una vez introducidos todos los datos pulsaremos en el botón 
Continuar.

3. La siguiente pantalla que aparecerá nos muestra los cursos 
disponibles: 
 

� Vemos las fechas de las distintas ediciones del curso con 
plazas disponibles.Recuerda que para obtener el 
certificado del curso sólo puedes realizar uno en el mismo 
periodo de tiempo. 

� Para apuntarnos a un curso pulsaremos en Inscribirse.

4. Una vez que pulsemos en uno de los cursos se nos mostrará 
esta pantalla con todos los datos significativos del mismo. 
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� En esta pantalla podremos comprobar todos los datos del 
curso así como el precio que nos corresponde según 
nuestra situación. 

� Para continuar pulsaremos en el botón de Confirmar.

5. A continuación y como último paso antes de realizar el pago 
tendremos una pantalla de confirmación del precio y nuestros datos: 
 

� Verifica que todos los datos son correctos y para 
pasar a realizar el pago on-line pulsa el botón de 
Realizar Pago.
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6. Ahora ya entramos en la pasarela segura de pago que nos 
permitirá terminar el proceso de inscripción: 
 

�
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� Aquí tenemos que rellenar todos los datos marcados con el 
*. Al seleccionar el tipo de tarjeta podremos elegir entre 
MASTERCARD y VISA(tanto de Crédito como de Débito-
Electron). Recuerda que ni la EURO6000 ni la Mastercard 
Maestro de la CCM son válidas para realizar el pago.

� Por ejemplo si seleccionamos VISA nos aparecerán los 
siguientes campos: 

Debemos introducir el número de la tarjeta, la fecha de 
vencimiento y el código de seguridad(aparece en la 
parte posterior de la tarjeta de crédito, son 3 cifras): 

� Una vez que rellenemos todos los datos, debemos en 
introducir la Comprobación de seguridad introduciendo 
en el campo los números y letras que aparecen en la 
imagen: 

� El campo de Dirección de Facturación es obligatorio,
aunque este dato no se usa para nada ya que todo el 
material está disponible en el Aula Virtual, no se envía 
ningún tipo de material al alumno por correo ordinario.

� A continuación pulsamos en el botón Continuar Pago y 
envío. 

5ANPM 
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� En la siguiente pantalla confirmaremos el pago pulsando en 
el botón de Pagar, y finalmente para volver a nuestro portal 
debes pulsar en la siguiente pantalla el botón de Volver al 
vendedor. 

7. Ahora ya de vuelta a nuestra plataforma, el sistema nos confirma 
en una pantalla que todo el proceso se ha completado, y en breve 
recibiremos en nuestro correo electrónico la confirmación de 
inscripción en el curso así como los datos de acceso para el mismo: 
 

� Recuerda que debes incluir a nuestra dirección de e-mail como 
correo deseado/seguro                                    para que tu correo 
electrónico no lo considere como SPAM:  

 
ATENCIÓN: los alumnos con correos del tipo Hotmail, Yahoo, 
Latinmail,… deben mirar en la Carpeta de Correo No Deseado o 
de SPAM porque el correo que se envía con los datos de 
acceso en algunas ocasiones va directamente a esta carpeta. 

Desde ese mismo momento ya podremos acceder al Aula 
Virtual desde www.auladocente.es/aula/ e introducir nuestros datos 
de acceso para poder ir viendo los contenidos del curso hasta la 
fecha de comienzo del mismo. 
 Para cualquier problema que tengas con la matriculación tenemos 
un sistema de soporte a incidencias que puedes usar desde el 
apartado de Matriculación del portal: 

 
www.auladocente.es/soporte/


