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1. ACCESO A LA SECRETARIA VIRTUAL

La secretaria virtual es una aplicacion web disenada para realizar todos
los procesos administrativos necesarios para llevar a cabo una actividad
o programa formativo, desde su planificacion hasta su finalizacion.

Podremos solicitar nuestra participacion en el programa, aportar la
documentacién necesaria, framitar y pagar la matricula, consultar los
expedientes y finalmente descargar los diplomas y certificados una vez
superada la formacion.

En resumen, permitird la gestion on-ine de todos los frdmites
administrativos, optimizando los recursos y reduciendo los tiempos de
respuesta.

1.1. Direccidn de la web de la Secretaria Virtual

Para acceder a la Secretaria Virtual, sélo necesitaremos un ordenador o
dispositivo movil con conexion a internet e introducir en el navegador la
siguiente direccion:

hitps://secretaria-virtual.nygiea.university

SECRETARIA
VIRTUAL

TS

pais

COSTA RICA

cusa

REPUBLICA DOMINICAI
ECUADOR

ESPANA

GUATEMALA
HONDURAS
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@ Ayuda

— USUARIO REGISTRADO

— NUEVO USUARIO ——
Tipo de Documento de Identidad:

IEH]a Tipo de Documento ILI

)
N° de Documento de Identidad:

Contrasefia:

I

Restablecer contrasefia

| @

REGISTRESE AQUi
Recordarme
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2. ;COMO REGISTRARNOS COMO USUARIOS EN LA SECRETARIA VIRTUAL?

Para acceder a los servicios de la Secretaria Virtual deberemos estar
registrados en el Sistema. El registro tendremos que realizarlo una sola
vez y serd totalmente gratuito. Los datos solicitados a los usuarios estardn
protegidos de conformidad con lo establecido en la normativa vigente.

HYGIEA SECRETARIA
R Salsrm e VIRTUAL

@ Ayuda
— USUARIO REGISTRADO — NUEVO USUARIO
Tipo de Documento de Identidad:
N° de Documento de Identidad:
Contrasefia:
| | @ REGISTRESE AQUi
Restablecer contrasefia
Recordarme
Iniciar Sesién
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@ El usuario podrd registrarse, con un

simple clic, con el botdn izquierdo
del ratén, sobre el link: *REGISTRESE
AQUI”

REGISTRESE AQUI

A continuacion, accederd a una pantalla donde se le solicitan datos

bdsicos que deberd cumplimentar para ser usuario

de la Secretaria
Virtual.

SECRETARIA
VIRTUAL

s

Registro de Usuario

Usuario:

Deberemos completar los datos de los 4 bloques, teniendo en cuenta
que los datos senalados con un asterisco “*”

son de cardcter
obligatorio.

o Datos de Identificacion.
o Datos de Contacto.
o Datos de Usuario.

o Informacién Bdsica sobre Proteccion de Datos.

2.1. Datos de identificacion




PUCAC,
¥ O

%, CENTRO DE
4 EDUCACION SUPERIOR

HYGIEA

CENTR
G
e 2
" yoru3dd

“ygie®

Deberemos cumplimentar los datos de identificacion, tipo de
documento y digitos correspondientes, sin espacios ni guiones.

Es importante que revisemos bien nuestros datos y que escribamos
nuestro nombre y apellidos completos, tal y como aparecen en el
documento oficial de identidad, ya que servirdn para que el Sistema nos
identifique y para generar todos los documentos administrativos,
incluidos nuestros futuros diplomas y certificados.

La opcién del pasaporte sélo y exclusivamente se elegird en caso
de NO DISPONER del DNI o NIE.

En el caso de ser extranjero y no disponer de pasaporte
debera aportar el nimero de identificacion de su
Documento Oficial de Identidad Personal de su pais de
origen, eligiendo la opcién “PASAPORTE”

Documento de Identidad:* N° Documento de Identidad:* Titulacién Académica:™
Nombre:* Primer Apellido:* Segundo Apellido:

Sexo:* Fecha Nacimiento:

Escribir nombre y apellidos completos, con mayusculas y tildes, pero sin
abreviaturas.

2.2. Datos de contacto

Deberd cumplimentar los datos del domicilio, pais al cual pertenece,
comunidad auténoma, provincia y localidad. Ademds del correo
electronico y teléfono movil que le servird para todas las notificaciones.
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Nombre Via:* Numero:*

Puerta: Céd. Postal:
Pais:* Comunidad:*

Provincia:® Localidad:*
E-mail:*

Teléfono Movil:*

Teléfono Fijo:

2.3. Datos de Usuario.

En este apartado el usuario podrd introducir su propia contrasena
importante elegir una confrasena adecuada. A continuacion,

. Es
indican algunos consejos para elegir una confrasena segura:

se

o NO wusar series,

repeticiones o datos personales (77777777,
05101974)

Combinar grupos de caracteres numéricos y alfanumeéricos
Utilizar mayusculas y mindsculas

La contfrasena tendrd minimo 7 caracteres

Usuario: Contrasefia: *

Repetir Contrasefia:*

2.4. Informacion bdsica sobre proteccion de datos.

Deberd leer la informacion bdsica sobre proteccion de datos vy, si estd
de acuerdo marcar la casilla “He leido y acepto la informacion en
materia de proteccion de datos” y copiar el cédigo tal cual aparecen
en el cuadro Azul.

10
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INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS
Informacion en materia de proteccion de datos: -

Responsable de los datos: CUIM SIGLO XXI, S.L.

CIF: B87140943

Direccion postal: Avda. Pablo VI, 9 - Local 4b. 28223 - Pozuelo de Alarcon - Espafia
Delegado de Proteccion de Datos: dpd@hygiea.es

He leido y acepto |a informacién en materia de proteccidn de datos

Registrarse

Una vez cumplimentados y revisados todos los campos podrd enviarlos
haciendo clic sobre el botdn que indica “Registrarse”.

Registrarse

Una vez registrado, si todos los datos son correctos, el Sistema le enviard
un correo electronico al e-mail proporcionado que deberd abrir y
doénde hacer “click” en el enlace para activar su registro.

REGISTRO DE USUARIO

ha iniciado el proceso de registro.

Para confirmar su registro debe pulsar sobre este enlace
Sus datos de identificacion son:

Tipo de Documento: DNI

Nombre de usuario:

Si quiere acceder a sus datos y/o modificarlos, puede hacerlo a través del apartado MI EXPEDIENTE -> MI PERFIL de la
Secretaria Virtual.

Informacién en materia de proteccién de datos:

Responsable de los datos: CUIM SIGLO XXI, S.L.

CIF: B87140943

Direccién postal: Avda. Pablo VI, 9 - Local 4b. 28223-Pozuelo de Alarcén
Delegado de Proteccion de Datos: dpd@hygiea.es

En CUIM SIGLO XXI, S.L (HYGIEA) tratamos la informacién que nos facilita con el fin llevar a cabo cualquier actuacién o prestacién de servicios
relativa a los programas formativos, ci it o i contr: La legiti ion del tr es ejecucién de un contrato o el interés
legitimo del responsable. Los datos proporcionados se conservaran durante el tiempo necesario para cumplir con los fines previstos en los programas
y las obligaciones legales derivadas de los mismos.

Los datos podran ser cedidos a terceros participantes o colaboradores en los programas cuando sea necesario para la prestacion de las actividades
previstas, o en los supuestos en que exista una obligacion legal.

Usted tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en CUIM SIGLO XX1, S.L estamos tratando sus datos personales. Por tanto, tiene derecho a
acceder a sus datos personales, rectificar los datos inexactos o solicitar su supresién cuando los datos ya no sean necesarios. Para ello puede utilizar
la direccidén de correo electrénico dod@hveiea.es.

11
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3. ¢ COMO ACCEDER A LA SECRETARIA VIRTUAL UNA VEZ REGISTRADO?

Para acceder a los servicios de la Secretaria Virtual elegir el fipo de
documento de identificacion personal, y el usuario y confrasena que

hemos elegido y nos han confirmado por correo electronico y hacemos
clic en Iniciar Sesion.

BN SECRETARIA
§) HYOUEA |

CENTRO UNIVERSTTARIO DE CENCIAS VIRTUAL
D€ LA SALUD ¥ SOCIOSANITARIAS

— USUARIO REGISTRADO

Tipo de Documento de Identidad:
| [-]

N° de Documento de Identidad:

Contrasefia:

| @

Restablecer contrasefia

Recordarme

Iniciar Sesién

Al entrar al Sistema, en la parte superior derecha de la pantallag,
podremos observar nuestros apellidos y nombre, lo que indicard que

hemos iniciaodo la sesion correctamente activindose los mends, en
funcidn de nuestro rol.

12
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CENTRO UNIVESSTATIO DE CENCAS ‘ VIRTUAL
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4 Inicio | Admision y Matricula v | MiExpediente v | Meni Coordinador ~ @Ayuda

ACCESO CAMPUS

| Cemar Sesion

* Para solicitar la admisién a un curso m

despliegue el ment Admisién y Matricula y Acceso
seleccione Admisién de Alumnos Campus

Para modificar sus datos despliegue el mend
Mi Expediente y seleccione Mi Perfil

Para consultar sus Cursos o descargar sus
diplomas despliegue el mend Mi Expediente
y seleccione Mis Cursos

3.1. ;Coémo recordar mi contrasena?

Si hemos olvidado nuestra contrasena podemos recuperarla haciendo
clic en “Restablecer contrasena”.

@ HYGIEA ‘ SECRETARIA

'\ 73 CENTRO UNIVERSITARIO DE CIENCIAS VIRTUAL

D LA SALUD ¥ SOCIOSANITARIAS

iy

— USUARIO REGISTRADO

Tipo de Documento de Identidad:

[Eia Tipo de bocumente Il

N° de Documento de Identidad:
| |
Contrasefa:

(Eestablecer contrasefia )
Recordarme

Iniciar Sesion

13




"%"UCA(?’O'
° %, CENTRO DE
% EDUCACION SUPERIOR
<)
E

v 3 / HYGIEA

"IYG‘EP

CFNTQO

El Sistema nos pedird que nos identifiguemos eligiendo el tipo de
documento de identificacion personal y el nUmero de identidad con el
gue nos dimos de alta en el sistema. Asi mismo, deberemos introducir el

codigo que nos aparecerd en el recuadro Azul.

SECRETARIA
VIRTUAL

55 HYGIEA

CENTRO UNIVERSITARIO DE CIENCIAS
D LA SALUD Y SOCIOSANITARIAS

RESTABLECER CONTRASENA

Tipo de Documento de Identidad:*

| -]

N° de Documento de Identidad:*

M’J

Enviar

En el caso de no diferenciar bien los caracteres deberemos pulsar sobre
el icono para mostrar un nuevo codigo.

E Clicando aqui nos mostrard ofro coédigo.

Una vez infroducidos nuestros datos pulsaremos sobre el botdn de
Enviar.

i Informacién

Se ha iniciado el proceso de restablecimiento de contrasefia. En
breve recibira un email con los datos necesarios para continuar el
proceso.

Aceptar

14
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Recibiremos un e-mail: con un codigo de activacion y un link, que nos
permitirdn generar una nueva confrasena:

e

CAMBIO DE CONTRASENA

, estos son los datos necesarios para realizar el cambio de contrasefia:

Tipo de Documento de Identidad: DNI

N° de Documento de Identidad:

Clave de activacion para el cambio de contrasefa:

Para realizar el cambio de contrasefia puede pulsar sobre este enlace

Informacién en materia de proteccién de datos:

Responsable de los datos: CUIM SIGLO XXI, S.L.

CIF: B87140943

Direccidn postal: Avda. Pablo VI, 9 - Local 4b. 28223-Pozuelo de Alarcon
Delegado de Proteccion de Datos: dpd@hygiea.es

En CUIM SIGLO XXI, S.L (HYGIEA) tratamos la informacién que nos facilita con el fin llevar a cabo cualquier actuacion o prestacion de servicios relativa a

los programas formativos, cientificos o humanistas contratados, La legitimacién del tratamiento es ejecucion de un contrato o el interés legitimo del

responsable. Los datos proporcionados se conservaran durante el tiempo necesario para cumplir con los fines previstos en los programas y las obligaciones
legales derivadas de los mismos.

Los datos podran ser cedidos a terceros participantes o colaboradores en los programas cuando sea necesario para la prestacion de las actividades
previstas, o en los supuestos en que exista una obligacion legal.

Deberemos hacer clic en el enlace; nos aparecerd una ventana donde
deberemos introducir los datos recibidos en el e- mail: los datos de
identificacion y el cédigo de activacion proporcionado.

Después escribiremos nuestra nueva contrasena y la repetiremos para
asegurarnos que es la correcta.

Para finalizar el proceso soélo tendremos que pulsar en el botdon
“Cambiar Contrasena”.

15
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RESTABLECER CONTRASENA

Tipo de Documento de Identidad:
DNI

No de Documento de Identidad:

Clave de activacion para el cambio de contrasefia:*

Si todo es correcto nos aparecerd en la pantalla un mensaje
indicandonos que la contrasena se ha restablecido correctamente.

i Informacién

La contrasefia se ha restablecido correctamente. Pulse el botén
para iniciar sesién con su nueva contrasefia

Aceptar

Para iniciar la sesion con la nueva contrasena pulsaremos sobre el botdn
“Aceptar” que nos vinculard a la pagina de inicio.

16
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 Para solicitar la admisién a un curso
despliegue el mend Admisién y Matricula y
seleccione Admisién de Alumnos

SECRETARIA
VIRTUAL

& Inicio | Admisién y Matricula v | Mi di -

Meni Coordi

™

Acceso
Campus

* Para modificar sus datos despliegue el mend
Mi Expediente y seleccione Mi Perfil

* Para consultar sus Cursos o descargar sus
diplomas despliegue el menu Mi Expediente
y seleccione Mis Cursos

3.2. ;Coémo modificar mis datos una vez registrado?

Una vez registrado podremos revisar y modificar nuestros datos dentro

del Sistema. Para hacerlo, deberemos “Mi

desplegar el
expediente” y pulsaremos sobre “Mi perfil”.

Menu

°
SECRETARIA
VIRTUAL
‘ Slinicio Admision y Matricula v | Mi Expediente ~ | Mend Coordinador + | (2) Ayuda ‘
Mi perfil
Mis Cursos
.
{ ri 1
« Para solicitar Ia admisién a un curso
despliegue el mend Admision y Matricula y Acceso
seleccione Admision de Alumnos Campus

« Para modificar sus datos despliegue &l mend
Mi Expediente y seleccione Mi Perfil

« Para consultar sus Cursos o descargar sus
diplomas despliegue el mend Mi Expediente
y seleccione Mis Cursos

17
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A confinuacion, nos aparecerd una pantalla con nuestros datos de
registro, los cuales podremos modificar cuando lo necesitemos ya que
es importante que los datos aportados estén permanentemente

actualizados.

n Ment Usuario Mi Perfil

Modificar Datos Registro

Los datos obligatorios van acompafnados de un asterisco *.
Cumplimentar nombre y apellidos como figuran en su documento de identidad.

Salir

— DATOS DE IDENTIFICACION

N° Documento de Identidad:

Titulacién Académica:*

|oTROS

Nombre:*

Primer Apellido:*

Segundo Apellido:

Sexo:*

[MusER

Fecha Nacimiento:

— CAMBIAR CONTRASENA

Usuario:

Contrasefia Actual:

Nueva Contrasefia:

| ©

Repetir Contrasefia:

La contrasefia debe tener minimo 7 caracteres

—INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS

Informacion en materia de proteccion de datos:

Responsable de los datos: CUIM SIGLO XXI, S.L.

CIF: B87140943

Direccion postal: Avda. Pablo VI, 9 - Local 4b. 28223 - Pozuelo de Alarcén - Espana
Delegado de Proteccion de Datos: dpd@hygiea.es

*

/ He leido y acepto la_informacién en materia de proteccién de datos

Guardar cambios H Imprimir Registro

18
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Una vez modificados los datos deberemos pulsar sobre el botdn de
“Guardar cambios” quedando los datos actualizados en nuestras Bases

de Datos.

19
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4. COMO SOLICITAR NUESTRA ADMISION A UN CURSO COMO ALUMNO

4.1. Seleccionar el curso que deseamos realizar.

Para poder solicitar la admisidon al Curso, deberemos desplegar el menu
“Admision y Matricula” y pulsar sobre “Admision de Alumnos”.

S HYCIER |

\ G

& Inicio | Admisién y Matricula v | MiExpediente v | Meni Coordinador v (zJAyud

Admisién de Alumnos
ACCESO CAMPU

Acreditacién de Profesores

*

o Para solicitar la admisién a un curso
despliegue el mend Admisién y Matricula y Acceso
Campus

seleccione Admisién de Alumnos

¢ Para modificar sus datos despliegue el mend
Mi Expediente y seleccione Mi Perfil

Para consultar sus Cursos o descargar sus
diplomas despliegue el mend Mi Expediente
y seleccione Mis Cursos

El Sistema nos mostrard los cursos a los que podremos solicitar nuestra
admision; para tramitar la solicitud deberemos pulsar sobre el nombre

del curso que deseamos realizar.

20
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SECRETARIA
VIRTUAL

Cursos

4.2. Pasos de la solicitud de admision al curso.

A continuaciéon, se nos abrird una pantalla con cuatro pestanas o
apartados:

- Solicitante: En esta pestana tendremos que completar los Datos
personales y de Contacto para el curso. Deberemos indicar
ademds la formacion académica que nos da acceso al curso.

- Documentos: En la segunda pestana podremos adjuntar
electronicamente a nuestra solicitud los documentos requeridos
previamente escaneados.

- Pagos: En esta pestana podremos realizar y/o revisar el estado de
nuestros pagos.

- Estado de la solicitud: en esta pestana obtenemos la informacion
del estado de nuestra solicitud y de los documentos anexados
anteriormente.

21
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4.2.1. Solicitante

Solicitud - Rastreo Epidemiolégico. COVID-19

Solicitante |]Documentos | Pagos | Estado de la Solicitud |

Para solicitar su admisién al curso, revise, actualice y complete todos los datos. Los datos obligatorios van acompafiados de un
asterisco *

1. Se deben actualizar datos académicos y profesionales:

~ DATOS ACADEMICOS Y PROFESIONALES

Titulacion Académica:*

[otros [=]

Alternativa:

Centro o Universidad:*
|UNIVERSIDAD CARLOS III DE MADRID lv ‘

Afio de Finalizacion:

(Tiene usted especialidad?:*

o [+]

Situacién Laboral:
[EmPLEADO X[

Centro de Trabajo:

| |

Area de Trabajo:
Nivel de Atencion:

| "I

2. Aceptar las condiciones de uso:

— CONDICIONES DE USO
Procederemos a efectuar dicho reembolso mediante transferencia bancaria. En caso de abandono del curso por causa de fuerza mayol

podra solicitarse la anulacion de la matricula y devolucion del importe de la misma a través de instancia y justificando la causa por escrito.

La CUIM SIGLO XXI, S.L (HYGIEA) decidira si procede la devolucion o no. Una vez comenzado el curso, no se devolvera el importe de L.
matricula. En ningun caso se devolvera el importe abonado en concepto de reserva de plaza, salvo para el supuesto de que, por decision di
la propia CUIM SIGLO XXI, S.L (HYGIEA), no se proceda finalmente a la formacion de grupos.

*

Acepto las condiciones o

3. En el caso, que se trate de un curso en el que haya que hacer algun
pago previo se activard el boton:

22
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Realizar Pago

Y se le redirigird a la pasarela de pagos para que proceda a realizar el
Mismo:

Solicitante | Documen tos | Pagos | Estado de la Solicitud

Pago Matricula

Matricula

Seleccionamos “Pago con Tarjeta” y después “

4. Para los cursos donde no sea necesario readlizar un pago previo,
aparecerd al final de la pantalla una pestana por si es necesario

modificar algun dato y otfra pestana para imprimir el documento de
solicitud del curso.

Observaciones:

Modificar Solicitud

Impresion

4.2.2. Documentos: adjuntar documentacion escaneada.

Para completar la solicitud, deberemos aportar la documentacion
requerida para poder obtener el diploma del curso. Para ello,
deberemos recopilar, escanear y guardar los documentos que se
solicitan para realizar la formacion. Los Documentos obligatorios serdn:
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- Fotocopia del Documento Nacional de Identificacion Personal por
ambas caras.
- Titulo académico requerido “por ambas caras”.

En la pestana Documentos adjuntaremos de forma electronica todos los
documentos, en formato PDF, JPG, JPEG, PNG, GIF, BMP con un tamano
maximo de 5 MB cada uno.

Solicitante Datos Fiscales Documentos Estado de la Solicitud

ont n deberd subir los documentos requeridos para solicitar a ad'mso al curso. Debera escanearlos y enviarlos en
f lr"at PDF JPG JPEG, PNG, GIF, BMP con tamafio maximo de 5l

Obligatorio | Categoria Documento Fecha de Caducidad

Fotocopia del Documento de Identidad

v €
por ambas caras en un Unico archivo

o Fotocopia del Titulo por ambas caras en
un dnico archivo

Enviar Documentos

Categoria Documento Fecha Envio | Tamafio (KB) | Estado
10/11/2020 1614

Fotocopia del Titulo por ambas caras en un | 117y 0 | JCENCIATURA ANA.pdf 27/10/2020 1614 ©

dnico archivo

Fotocopia del Documento de Identidad Por o1 ana po 27/10/2020 275

ambas caras en un Unico archivo

1 "

Para anexar un documento deberemos pulsar sobre y
buscar los archivos en la carpeta de nuestro PC donde los tengamos
guardados y pulsar sobre “Abrir”.

Esta operacion la podremos readlizar de forma individual con un
documento en concreto o con varios a la vez. Una vez adjuntados
todos los documentos deberemos pulsar sobre el botdn de “Enviar
Documentos”.

Una vez cargados todos los documentos se mostrard una pantalla con
la relacion de documentos cargados.

4.2.3. Pagos.

Es la pestana doéonde te redirige el botén « *=rre | pgra realizar el
pago, a través de la pasarela de pagos y en el caso que fuera
necesario.
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4.2.4. Estado de la solicitud.

Una vez cargados todos los documentos y readlizado el pago de
aquellos cursos que lo requieran, pinchando la pestana de “Estado de
la solicitud”, se mostrard una pantalla con el pago, la solicitud vy la
relaciobn de documentos cargados. Si el documento se encuentra
pendiente de revisar por un coordinador nos aparecerd el icono =4, si

estd revisado y aprobado ¥ o si estd revisado y no aprobado .

Solicitante | Datos Fiscales | Documentos | Estado de la Solicitud

RESUMEN DEL ESTADO DE LA SOLICITUD DEL CURSO

v Fago
Pago pendiente O endinte
v Solctud

Solctud Enviada / Admitido

v Documentacion
Fotocopia del Documento de Identidad por ambas caras en un drico archivo ) hprobado

Fotocopia del Titulo por ambas cares en un dnico archivo () endiente de Revisar
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5. COMO DESCARGAR EL CERTIFICADO O TiTULO DEL CURSO

Una vez que el estudiante haya finalizado el curso, se procederd, en el

plazo establecido para ello, al cierre de Actas y emision del titulo o
certificado por parte del Centro Hygiea.

Si el estudiante ha pagado al inicio del curso, en el momento de la
matricula, deberd ir a Mi Expediente/ Mis cursos

(3. HYGI EA SECRETARIA

VIRTUAL

Terminar Emulacién #& Inicio

Admisién y Matricula - Mi Expediente ~

E Mi Perfil
Mis Cursos

| Cerrar Sesion

Seleccionar el curso del que desea descargarse el certificado y clicar
en él, finalizando asi el proceso.

Mis Cursos

CATALOGO DE CURSOS SOLICITADOS
Nombre Grupo

Estado Perfil Certificados
12 EDICION. Salud Escolar en Tiempos de COVID-19 Finalizado Alumno

Salud Escolar en Tiempos de COVID - 19

Si, por el contrario, el estudiante tiene que realizar el pago, al clicar en el

certificado, se le abrird la pestana de "“Pagos”, que le redirigird a la
pasarela de pagos para que proceda a realizar el mismo:

Solicitante | Documentos | Pagos | Estado de la Solicitud

Pago Matricula

ER | X
Matricula

Debe seleccionar “Pago con Tarjeta” y después *

Una vez readlizado el abono, el estudiante puede proceder a la
descarga de su certificado, finalizando por tanto el proceso.
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