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Manual para la entidad y su equipo
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. Como leer este manual

Cada seccidén muestra una captura de la pantalla junto a la explicacién. Los recuadros de color
destacan consejos (bordd), advertencias (rojo) y datos clave (dorado). Las capturas son de una
entidad de demostracion, la «<Camara Empresaria de Villa Serena»: las personas y los datos son
inventados.



1. éQué es Academy?

Academy ordena de punta a punta los cursos de una entidad: |la oferta en su pagina, las inscripciones, los
horarios y las aulas, la asistencia y los certificados. Funciona en la compu y en el celular, desde el
navegador, y tiene una app de Android para el equipo y para los asistentes.

Quién Qué hace en Academy

£ Administrador Ve y maneja todo: los datos de la entidad, el equipo, los cursos, los asistentes

y los certificados.

= Secretaria Asistentes, inscripciones, socios, consultas, certificados y planillas. No maneja
el equipo.
@ Coordinador Arma los cursos que tiene a cargo (clases, horarios, docentes, cupo) y aprueba

sus inscripciones.

El Docente En sus cursos pasa lista, escanea los QR, muestra el cédigo de la clase virtual
y marca quién aprobd.

& Asistente Se anota solo desde la pagina de la entidad, sin contrasefia. Ve sus cursos, da
el presente con su QR y baja sus certificados.

La idea central

Cada entidad tiene su propia direccion (por ejemplo camara-lanus.academyunitec.com): ahi esta
su pagina de cursos y el panel del equipo. Los datos de una entidad nunca se cruzan con los de
otra.



2 . COmo empieza tu entidad

Todo empieza en academyunitec.com. Ahi se @ oo e

. : Tus cursos, ordenados de
puede ver la demo, sin registrarse, o probar punta a punta
Academy gratis 30 dias con los datos de tu el e e L

entidad.  Inscripciones con cupo, lsta de espera y aprobacién.

« Asistencia con lista en el celular o con el QR de cada asistente.

« Certificados en PDF con un QR que cualquiera puede verificar.

- Para academias, cmaras empresarias, colegios de
profesionales y organizaciones sin fines de lucro.

La demo es una entidad de ejemplo: Ia recorrés sin registrarte y sin cambar nada,

Para darte de alta completas el nombre de la
entidad, su direccion en internet, tu nombre, tu
mail y tu WhatsApp. Te llega un mail para elegir s s

tu contraseiia; la compu donde hiciste el alta
entra sola cuando la elegis.

Durante los 30 dias de prueba tenés todo

. ., , . academyunitec.com
prendido, también los mddulos opcionales.

ACADEMY - UNITEC

Proba Academy gratis 30 dias

Los cursos, talleres y charlas de tu entidad: inscripciones, asistencia
y certificados, en la compu y en el celular. Sin tarjeta.

Tu entidad
Nombre de la entidad

Ej.: Cdmara de Comercio de Lanus
Su direccién en internet

.localhost

Ahi van a estar la pagina de tus cursos y el panel.

Vos, quien la administra

Nombre y apellido

Mail

Te llega el enlace para entrar.
WhatsApp, con el cdédigo del pais
+54 9 111234-5678

En Argentina: +54 9, la caracterfstica sin el 0 y el nimero sin el 15.

PR PUCSRNS T SR, T

El alta: los datos de tu entidad y los tuyos

~ Dato clave

La direccién que elegis (por ejemplo camara-lanus) es la de tu pagina de cursos: la vas a compartir
en tus redes y por WhatsApp. Usa mindsculas, niUmeros y guiones.




3 - Entrar: contrasena y codigo por mail

El equipo entra al panel desde <tu-
entidad>.academyunitec.com/panel con su mail y
contraseia (con Mostrar ves lo que escribis). e

Camara Empresaria de Villa
Serena

Mail

La primera vez que entras desde un equipo (una s mendezsoanpicom
compu o un celular nuevo), te llega ademés un cédigo -

de 6 numeros al mail. Ese equipo queda de confianza
por 30 dias.

Si te olvidaste la contrasefa, toca «¢Olvidaste tu

contrasena?» y te llega un mail para elegir una nueva.

A\ Sesion que se cierra sola

Por seguridad, si no tocas nada el panel se cierra solo: a los 30 minutos para el administrador y la
secretaria, y a las 2 horas para coordinadores y docentes. Los datos quedan guardados: solo hay
que volver a entrar.




4 - Primeros pasos

La primera pantalla, Inicio, muestra los primeros pasos para dejar la entidad lista. Se tildan solos a medida
que los hacés: sumar al equipo, cargar sedes y aulas, armar el primer curso, publicarlo y compartir tu
pagina, pasar lista en la primera clase, recibir las primeras inscripciones y cargar el logo y la firma para los
certificados.

ACADEMY - UNITEC . o
a . Inicio A Avisos Laura Méndez - Administrador
Céamara Empresaria de

Villa Serena

_ e
¢ Tucuenta estalista - hecho
Cursos Ya elegiste tu contrasefa y entraste.

Asistentes ¢/ Suma atu equipo - hecho
Secretaria, coordinadores y docentes: cada uno entra con su mail y ve solo lo de su rol.

Padron de socios
¢/ Carga tus sedes y aulas - hecho

Consultas Ddnde se dan las clases presenciales. Si todo es por internet, salted este paso.

Asistencia ¢ Arma tu primer curso - hecho

Qué es, cuando son las clases, donde, quién lo da, cuantos lugares hay y qué hace falta para el certificado.
Evaluaciones

« Publicalo y comparti tu pagina - hecho

Material Publicado, aparece en la pagina de tu entidad. Pasa el enlace por WhatsApp o mail.
Certificados ¢ Recibi las primeras inscripciones - hecho

Los asistentes se anotan solos desde tu pégina, en el celular o la compu, con un cédigo que les llega al mail. Te
avisa la campanita.

Equipo

Mi entidad « Cargaellogoy la firma de la entidad - hecho

Van en los certificados (el logo, también arriba de tu pagina).

Una app de Unitec
Applications

Inicio con los primeros pasos (cada uno dice si esta hecho)



5 - Mi entidad

En Mi entidad (solo el administrador cambia) se carga lo que ve la gente y lo que usan los cursos:

Tu pagina de cursos: el nombre, una presentacion corta, el WhatsApp y el mail para consultas. Y si los
docentes ven el mail y el WhatsApp de sus asistentes (de entrada, solo nombre y DNI).

Tipos de curso: la entidad arranca con Curso, Taller, Charla y Jornada; podés sumar otros (Seminario,
Diplomatura...).

Sedes y aulas: cada sede con su direccién y sus aulas (cada sede nueva arranca con «Aula 1»).

Formulario de inscripcion: ademas de nombre, DNI, mail y WhatsApp, si se pide la empresa (no,

optativa u obligatoria) y tus preguntas propias (texto, si 0 no, u opciones). Academy no deja pedir
datos sensibles (salud, religion, ideas politicas...): la ley no lo permite en una inscripcion.

« Logo y firma: para los certificados (PNG o JPG de hasta 1 MB) y quién firma (nombre y cargo).

Mi entidad

& Nopi ibles: salud, religion, ticas, origen o vida sexual. La ley no lo permite y Academy no
deja cargarlos.

+ Agregar pregunta

Logo y firma para los certificados

Tu pégina de cursos
as

Serenay la zona. Cursos, talleres y.

Van en cada certificado (el logo, también arriba de tu pagina). PNG o JPG, de hasta 1 MB. La firma, mejor sobre fondo.
blanco.

Logo Firma
CAMARA EMPRESARIA /\/\/\/\
deVilla Serena

La pagina y el formulario Logo, firma y quién firma



6 - El equipo y lo que hace cada uno

En Equipo el administrador suma a la gente con Equipo
su nombre, su mail y su rol (administrador, e A D e e TS

secretaria, coordinador o docente). A cada uno

v Activo

le llega un mail para elegir su contrasefia: el

enlace vale 72 horas y sirve una sola vez.

Sergio Ruiz
Secretarfa - sergio.ruiz@example.com v Activo
Utim 1971012026, 10:00

imo 3
Enlace nuevo Dar de baja

Desde ahi también se manda un enlace nuevo
(si alguien no llegd a entrar o perdio6 el acceso) y

Mi entidad

se da de baja a quien deja el equipo: se le
cierran las sesiones en todos sus equipos.

v Activo

Ve en el menu

Administrador Todo: Inicio, Cursos, Asistentes, Padron, Consultas, Asistencia, Evaluaciones,
Material, Certificados, Equipo y Mi entidad

Secretaria Inicio, Cursos (sin cambiarlos), Asistentes, Padron, Consultas, Asistencia,
Material y Certificados

Coordinador Inicio, sus Cursos, sus Asistentes, Asistencia, Evaluaciones, Material y
Certificados de sus cursos

Docente Inicio, Asistencia, Evaluaciones y Material de los cursos que da



7 « Armar un curso, paso a paso

En Cursos estan todos (los coordinadores ven los suyos). Con + Armar un curso se completa por partes:

ACADEMY - UNITEC
A g Cursos A Avisos Laura Méndez - Administrador
Cémara Empresaria de

Villa Serena

Los cursos, talleres y charlas de la entidad. Mientras estan en borrador no se ven en tu pagina; cuando los publicés, si.

Inicio
+ Armar un curso
5 CURSO
Asisienies Liquidacion de sueldos y cargas sociales —v—
) ) v
5 5 7 Presencial - 7 clases - del mar, 29 sept al mar, 10 nov - 38 h 59 min ulicado
Padrén de socios 25 lugares - coordina Paula Ortiz
Consultas m
Asistencia
Evaluaciones CHARLA
Facturacion electréonica con ARCA
. . . . v Publicado
Material 72 M Presencial y virtual - 1 clase - vie, 23 oct - 1 h 30 min
Sin tope de lugares
Certificados m
Equipo
Mi entidad TALLER
Marketing digital para comercios
v Publicado

M Virtual - 4 clases - del lun, 26 oct al lun, 16 nov - 6 horas
12 lugares

JORNADA

Jornada de seguridad e higiene en la industria
o Duihlicadn

La lista de cursos con su estado

1. Qué es: el tipo (curso, taller, charla...), el nombre y la descripcion.

2. Como se dicta: presencial, virtual o las dos. Para lo virtual, el enlace de Zoom o Meet (solo lo ven los
inscriptos).

3. Clases: fecha, horario, aula (o «por internet») y tema. Con «Repetir cada semana» se cargan muchas
clases de una vez.

4. Quién lo da: los docentes y el coordinador.

5. Inscripcion: el cupo, si es para todos o solo para socios, si la inscripcion se aprueba y un costo
optativo (un texto libre, por ejemplo «Socios $ 40.000 - no socios $ 60.000»).

6. Asistencia y certificado: si se toma con lista, con QR o con las dos; si da certificado y qué hace falta
para tenerlo (asistencia minima, aprobar, aprobar las evaluaciones).

7. Anotados: se ven cuando el curso ya esta guardado (seccion 9).



ACADEMY - UNITEC 3 - Clases (7 - 38 h 50 min)
U Laura Méndez - Administrador
Cémara Empresaria de Cursos
Clase 1
Villa Serena
Inicio 29/09/2026 8 06:30pm. O 09:00 pm. © Sede Centro- A v
1-Quées
Tipo.
Asistentes Elrecibo de sueldo
De qué se trata (optativo) GEED Erb Hlasta) Dénde

Evaluaciones

06/10/2026 O 06:30pm. ©  09:00pm. O  SedeCentro-A v

Paraliquidar de nadie: recibos, aportes y contribuciones, el
F.931y los convenios més comunes de la zona.

Material Tema (optativo)

Mi entidad 2. Cémo se dicta
Clase 3

= Virtual

© M presencialy virtual 131102026 O 06:30pm. ©  09:00pm. O  SedeCentro-h v

Tema (optativo)

Qué es y como se dicta Las clases, con aula 'y tema

6 - Asistencia y certificado
Cémo se toma la asistencia
@ Con lista o con el QR de cada asistente (el docente elige en la clase)
O Solo con lista
O Solo conel QR
Este curso da certificado
Asistencia minima (optativa, en %)

75

[J Hay que aprobar (lo marca el docente)
Hay que aprobar las evaluaciones del curso (se arman en «Evaluaciones»)

El certificado sale para quienes cumplan lo que marcaste.

[ Ver en tu pagina ] [ Volver a borrador ] [ Cancelar el curso ]

7 - Anotados (18 de 25 lugares)

Sofia Romero - v Socio
sofia.romero@example.com - DNI 25813452 - Ferreteria El Tornillo ¥ Confirmado
[ Padrén N.° 1001 - Pyme - & Cuota atrasada

Juan Ignacio Pereyra - v Socio
juan.pereyra@example.com - DNI 38980449 - Panificadora Serena ¥ Confirmado
[ Padrén N.° 1002 - Activo - ¢ Cuota al dia

Asistencia y certificado: lista o QR, y los requisitos

Qué significa

-/ Borrador Lo estas armando: no se ve en tu pagina. Un borrador se puede borrar.
v Publicado Aparece en tu pagina mientras tenga clases por delante y la gente se anota.
Para publicarlo hace falta al menos una clase (y el enlace, si hay clases por

internet).

@ Cancelado Un curso publicado no se borra: se cancela, y a los anotados les llega el aviso.



. Si cambias horarios o lugar

Si un curso publicado cambia de fecha, horario o aula, a los anotados les llega un aviso. Una clase
que ya tiene la asistencia tomada no se puede quitar (se perderia el presente de la gente). Las horas
del certificado salen solas de la duracién de las clases.



8 - La pagina de cursos de tu entidad

En <tu-entidad>.academyunitec.com esta tu oferta: los cursos
publicados que todavia tienen clases por delante, ordenados por la
préxima clase, con tu logo, tu presentacion y tus datos de contacto.

Cada curso tiene su ficha con las clases, el lugar, los docentes, la
duracion, los lugares que quedan y qué hace falta para el certificado.
Tiene dos botones: Inscribirme y Consultar.

Comparti el enlace de un curso por WhatsApp o en tus redes: quien lo
abre se anota ahi mismo.

. ACADEMY - UNITEC

CAMARA EMPRESARIA
de Villa Serena

Camara Empresaria de Villa
Serena

Mis cursos - Entrar al panel

Capacitacién para comercios, industrias y emprendedores de Villa
Serena y la zona. Cursos, talleres y charlas con certificado.

CURSO

Liquidacion de sueldos y cargas sociales

T Presencial

' Del 29 de septiembre al 10 de noviembre - 7 clases

? Sede Centro y por internet (el enlace les llega a los inscriptos)
20 Quedan 7 lugares (de 25)

$ Socios $ 40.000 - no socios $ 60.000

CHARLA

Facturacion electrénica con ARCA

71 ™ Presencial y virtual

La pagina de la entidad en la compu

. ACADEMY - UNITEC

Mis cursos - Entrar al panel
& Camara Empresaria de Villa Serena
TALLER

Marketing digital
para comercios

Redes sociales, WhatsApp Business y Google
Maps para que te encuentren y te compren.
Con ejercicios sobre tu propio comercio.

B virtual

7' Del 26 de octubre al 16 de noviembre - 4

clases

? porinternet (el enlace les llega a los
inscriptos)

28 Cupo completo (12 lugares): te anotas en la
lista de espera

m

Clases

1. lunes 26 de octubre, de 19:00 a 20:30

M Por internet - Tu comercio en Google Maps

2. lunes 2 de noviembre, de 19:00 a 20:30

M Por internet - Instagram que vende

La ficha de un curso en el celular



9 - Inscripciones: anotados, aprobacion y lista de
espera

La gente se anota sola desde tu pagina: entra con su mail (le llega un cddigo, no necesita contrasefia),
completa sus datos la primera vez y confirma. Le llega un mail con la inscripcién.

7 - Anotados (18 de 25 lugares)

Sofia Romero - v Socio
sofia.romero@example.com - DNI 25813452 - Ferreteria El Tornillo v Confirmado
O] Padrén N.° 1001 - Pyme - & Cuota atrasada

Juan Ignacio Pereyra - v Socio
juan.pereyra@example.com - DNI 38980449 - Panificadora Serena v Confirmado
[ Padrén N.° 1002 - Activo - ¢ Cuota al dia

Maria Laura Giménez - v Socio
maria.gimenez@example.com - DNI 29752610 - Transportes del Sur v Confirmado
O] Padrén N.° 1003 - Adherente - ¢ Cuota al dia

Diego Fernandez - I Dice que es socio
diego.fernandez@example.com - DNI 28104269 - Estudio Contable Rios

Valeria Sosa
valeria.sosa@example.com - DNI 21449962 - Textil Villa Serena

Martin Benitez
martin.benitez@example.com - DNI 37799992 - Farmacia Central

Lucia Herrera - v Socio

lucia.herrera@example.com - DNI 33959789 - Metaldirgica Norte v Confirmado
[ Padrén N.° 1004 - Pyme - ¢ Cuota al dia

—

¥ Confirmado

¥ Confirmado

v Confirmado

Los anotados de un curso, dentro del curso

v

« Aprobacion: si el curso pide aprobar las inscripciones, quedan «Z A aprobar» (ocupan lugar) hasta
que alguien las aprueba o rechaza. La persona recibe el aviso.

« Lista de espera: con el cupo completo, la gente queda en la fila. Cuando se libera un lugar, entra sola
la primera y le llega el mail; si no puede ir, cancela desde «Mis cursos».

« Solo para socios: se anotan los socios confirmados (o los del padrén, seccion 16).

« Anotar a alguien a mano: buscalo por nombre, mail o DNI y toca + Anotar. El equipo puede anotar a
cualquiera, sin aprobacion y aunque el curso sea para socios.

e Sacar a alguien del curso le libera el lugar a la lista de espera.



10 - Asistentes y socios

En Asistentes estan todos los que se anotaron y los que cargd el equipo, con busqueda por nombre, mail,
DNI o empresa. Los coordinadores ven los de sus cursos.

AcAoEY - uNITEC . N AcADEMY - UNITEC .
- Asi A Avisos Laura Méndez - Administrador B Asi A Avisos Laura Méndez - Administrador
Cémara Empresaria de ik e Cémara Empresaria de et

Villa Serena

Los que se anotaron solos desde tu pagina y los que cargaste vos. Cada uno entra a «Mis cursos» con su mail

+Cargara alguien

T Hay 4 persanas que dicen ser socio: confirmalo en su ficha (estén primeros en lalsta).

Sofia Romero
£ Enel padrén - N.2 1001 - Pyme - & Cuota atrasada

soffa Gltimo ingreso: 20/10/2026.

Buscar

Nombre y apellido

i Asistencia
caroli xample.com - DNI 30557365 = Dice que es socio Safia Romero
sos E s
DNI
ateril
25813452
Certificados
WhatsApp
Diego Fernandez Equipo
DNI 28104269 Rios = Dice que es socio +5491142385878
Anotado en 1 curso Mientidad
Empresa

Hernén Suirez
h

Ferreteria El Tornillo

Sus cursos

DNI 40979741 Rios Z Dice que es socio
Anotado en 3 cursos

Abrir

La lista (los que piden ser socios, primero) La ficha: datos, socio y sus cursos

» + Cargar a alguien: por ejemplo, alguien que se anoté por teléfono. Con el nombre y el mail alcanza; el
resto lo completa cuando entra a «Mis cursos».

« Socios: al anotarse, la persona puede tildar «Soy socio»; la secretaria lo confirma (o no) en su ficha.
Con el médulo Padron, los socios del padrén quedan reconocidos solos.



11 - Consultas

Desde la pagina de un curso, cualquiera
puede tocar Consultar y dejar su pregunta
con su nombre, su mail y, si quiere, su
WhatsApp. La consulta llega a Consultas y a
la campanita.

Se contesta por mail o por WhatsApp con un
toque, y se marca como respondida.

ACADEMY - UNITEC

Consultas

Laura Mindez - Adriistrador

Las consultas que dejan desde la pagina de tu entidad. Contestalas por mail o WhatsApp y marcalas como respondidas.

Cémara Empresaria de
Villa Serena

Inicio
Oscar Peralta - sobre «Marketing digital para comercios»

Van a abrir otro grupo del taller? Me quedé sin lugar.  Sin responder
19 oct, 11:00 - oscar.peralta@example.com

Asistentes Contestar por mail  Marcar respondida

Padrén de socios
m Moénica Vera - sobre «Facturacién electrénica con ARCA>
iLa charla queda grabada? Ese dia no puedo. Sin responder
i 8 oct, 11:00 - monica vera@example.com
Asistencia

Contestar por mail  Marcar respondida
Evaluaciones

Material

Cursos

Raiil Dominguez
e £Tienen cursos para empleados de comercio los sabados? + Respondida
11 oct, 1100 - raul.dominguez@example.com

Equipo Contestar por mail

Mi entidad

Una app de Unitec
Applications



12 - Asistencia: lista, QR y cédigo para las clases
virtuales

En Asistencia cada docente ve sus clases (las de las Ultimas dos semanas y la semana que viene) y toma
la asistencia desde media hora antes de que empiece. Se hace mejor desde el celular, en la web o en la
app.

& AVISUS VIl Ul AGUS LG * DULEI I
ACADEMY - UNITEC L—J

) X A Avisos | Martin Acosta - Docente
Cémara Empresaria de Villa Serena

Inicio @ Evaluaciones

Material

£ Volver a las clases

< Volver a las clases

HOY, DE 00:00 A 23:59 - ® VIRTUAL
Asistencia Liquidacién de sueldos y cargas
sociales

) Liquidacién de sueldos y cargas
A Avisos | Martin Acosta - Docente v/ 0 presentes - X 0 ausentes - 18 sin sociales
marcar - de 18

v 0 presentes - X 0 ausentes - 18 sin

*= Escanear QR marcar - de 18

*= Escanear QR

HOY, DE 00:00 A 23:59 - M VIRTUAL

)

I

Tus clases de las Ultimas dos semanas y de la @ cédigo para la clase virtual ]

semana que viene. La asistencia se toma desde

. ) @ cédigo para la clase virtual ]
media hora antes de que empiece la clase. Asistencia del curso

Asistencia del curso

Hoy

Agustina Torres
DNI 38794384

Liquidacién de sueldos y cargas Deci este cédigo en la clase (o escribilo en
sociales [ v Presente ] [ X Ausente J el chat). Cada asistente lo carga en «Mis
Hoy, de 00:00 a 23:59 - ® virtual cursos» y queda presente:

18 anotados - todavia sin asistencia

Camila Ojeda 600 051

DNI 41223413

Sirve hasta una hora después de que termine la
Asistencia del curso [ v Presente J [ X Ausente ] clase.

A e s Agustina Torres

Sus clases La lista El cddigo virtual

e Con lista: v Presente o X Ausente al lado de cada nombre. Solo figuran los confirmados.

« Con QR: cada asistente tiene su QR fijo (en «Mis cursos» o en la app). El docente toca & Escanear
QR vy lo lee con la camara del celular: queda presente al instante.

« Clases virtuales: el docente toca &3 Caddigo para la clase virtual y dice los 6 nimeros en la clase (o
los escribe en el chat). Cada asistente los carga en «Mis cursos» y queda presente. Sirven desde media
hora antes hasta una hora después.

« Asistencia del curso: la planilla con todas las clases, el porcentaje de cada uno vy, si el curso pide
aprobar, el «aprobado» que marca el docente.



ACADEMY - UNITEC

Asistencia

Laura Méndez - Administrador

Tus clases de las Ultimas dos semanas y de la semana que viene. La asistencia se toma desde media hora antes de que
empiece la clase.

Céamara Empresaria de

Villa Serena
Inicio
Cursos Hoy

Asistentes

Liquidacién de ldos y cargas ial
Hoy, de 00:00 a 23:59 - ® virtual
18 anotados - todavia sin asistencia

Padrén de socios
Consultas

m Pasar lista Asistencia del curso

Evaluaciones

Clases anteriores

[VEICHE]
Certificados

Liquidacién de ldos y cargas ial
Equipo martes, 13 de octubre, de 18:30 a 21:00

18 anotados - ¢ 16 presentes

Mi entidad . )
Asistencia del curso

Comercio exterior: primeros pasos
martes, 6 de octubre, de 18:00 a 21:00
14 anotados - ¢ 14 presentes

m Asistencia del curso

Asistencia en la compu




13 - Certificados con QR para verificarlos

En Certificados estan los cursos que dan certificado. Adentro de cada uno se ve quién cumple los
requisitos y qué le falta a quien no (por ejemplo «Le falta llegar al 75 % de asistencia»).

Certificados

ertificados de quienes cumplen: les llega un

Certificados A avisos | Laura Méndez - Administrador

& Volver icad

Los cursos publicados que dan
maily lo bajan desde «Mis

Marketing digital pa
Del 26 de octubre al 16

Comercio exterior: primeros pasos

Requisitos: 75 % de asistencia y aprobar,

v i todos

Alejandro Correa
DNI 24255655 - Asistencia 75 % - aprobs

# N.2 000008

# N.000012

# N.2000004

Los cursos con certificado Quién cumple y su nimero

« Emitir: cuando el curso termind (después de la Ultima clase), con un botén se emiten los de todos los
que cumplen. A cada uno le llega un mail y lo baja desde «Mis cursos» o la app.

« EI PDF: apaisado, con tu logo, la firma, el texto («aprobd», «asistié a» o «participd de»), las horas, el
numero y un QR para verificarlo.

« Anular: el administrador y la secretaria pueden anular un certificado con un motivo (por ejemplo, un
error en el nombre) y volver a emitirlo con otro nimero. El anulado figura asi en la verificacion.



CAMARA EMPRESARIA
de Villa Serena

Camara Empresaria de Villa Serena

CERTIFICADO

Se certifica que

Alejandro Correa

DNI 24.255.655

aprobd «Comercio exterior: primeros pasos» (curso), que se dict6 del 15 de septiembre de 2026 al 6
de octubre de 2026, con una duracion de 12 horas y una asistencia del 75 %, a cargo de Carolina
Vega y Martin Acosta.

academyunitec.com/V/UTEKCWZ3YX =

= o
Certificado N.® 000009 * = '
Verifica que es auténtico en giea
b

Cra. Laura Méndez
Presidenta
Emitido el 8 de octubre de 2026

Emitido con Academy - Una app de Unitec Applications

El certificado en PDF

Quien escanea el QR (o entra a

. AAAAAAAAAAAAA
academyunitec.com/v/ con el cédigo) ve si el v Certificadovilido
certificado es valido, a nombre de quién, de qué curso - e
y de qué entidad. EI DNI se muestra con solo los e o
ultimos 3 nimeros.

< Siempre vale

Un certificado emitido sigue valiendo aunque la
entidad deje de usar Academy: solo deja de
valer si se anula.

La verificacion publica



14 - Avisos: la campanita y la app

La campanita junta lo que pasa:
inscripciones nuevas, las que hay que
aprobar, la lista de espera, consultas y quien
dice ser socio. Tocando un aviso vas directo
al curso o a la seccién.

Con la app de Android, ademas, llega la
notificacion al celular («Tenés avisos nuevos
en el panel», sin nombres ni datos de nadie).

Mails: cada entidad tiene 300 mails por mes
incluidos (la inscripcién confirmada y el
certificado listo, entre otros). Los cédigos
para entrar no cuentan. Si se llega al tope, el
aviso queda igual en la campanita y en la
app.

A los asistentes les llegan sus avisos en «Mis cursos» y en la app, y el dia anterior a cada clase, a las 19 h,

un recordatorio con el horario.

v uniec
Cémara Empresaria de
Villa Serena

Asistentes
Padrén de socios
Consultas
Asistencia
Evaluaciones
Material

Certificados

Equipo

Mi entidad

Inicio

Primeros pasos T

AN

Laura Mindez - Adriistrador

seguridad e higiene en la industria»: falta aprobarla.
19 oct, 09:00

Tu cuenta estd
Ya elegiste tu c¢

1= Consulta nueva de Oscar Peralta sobre «Marketing

v lolo de su rol
18 oct, 09:00
Cargé tus sede
9 Gabriel Luna queds en la lista de espera de
Dénde se danle e paso.

Armé tu primet

Quées, cudndo oo Ferng " qué hace falta para el certificado.
. Asistentes.
Publicalo y con
15 oct, 09:00
Publicado, apar PP 0 mail.

Recibi las primeras inscripciones - hecho
Los asistentes se anotan solos desde tu pagina, en el celular o la compu, con un codigo que les llega al mail. Te
avisa la campanita,

Cargé el logo y la firma de la entidad - hecho
Van en los certificados (el logo, también arriba de tu pégina).



15 - Planillas para Excel

Dentro de cada curso hay dos planillas para bajar: Inscriptos (con los datos, las respuestas de tu
formulario y el estado) y Asistencia (clase por clase, presentes y porcentaje). Abren directo en Excel y en

WPS.

Para qué sirven
Para el registro de la entidad, para un informe a la comisién directiva o para mandarle la lista al aula.
Con el médulo Padron, también se baja el padrén completo.



16 - Padron de socios

3 MODULO OPCIONAL

Las fichas de tus socios con su numero, su categoria (Activo, Adherente...), su DNI o su mail y si la cuota
esta al dia o atrasada (se anota, no se cobra). Lo manejan el administrador y la secretaria.

ACADEMY - UNITEC o A
5 . Padron de socios A Avisos | Laura Méndez - Administrador
Camara Empresaria de

Villa Serena . ] . . . .
Tus socios. Cuando alguien del padrén se anota a un curso con el mismo DNI o mail, Academy lo reconoce como socio solo.

Inicio -
+ Agregar un socio

Cursos
Socios Cargar desde Excel Categorias
Asistentes
. . 27 socios en el padrén & 6 con la cuota atrasada 4 Bajar el padrén (Excel)
Padrén de socios
Buscar Categoria Cuota
Consultas
Nombre, DNI, mail o nti .
Todas v Todas O Ver los dados de baja
Asistencia
Evaluaciones N.° 1008 - Agustina Torres
DNI 38794384 - agustina.torres@example.com - Activo A Cuota atrasada
Material v Ya usa Academy
Certificados

Equipo

N.° 1015 - Andrea Funes
Mi entidad DNI 23530221 - andrea.funes@example.com - Adherente A Cuota atrasada
v Ya usa Academy

N.° 1024 - Carlos Arce
DNI 32127062 - Adherente & Cuota atrasada
Todavia no se anot6 en Academy

El padrdn con filtros por categoria y cuota

« Se reconocen solos: cuando alguien del padron se anota a un curso con el mismo DNI o mail, queda
como socio sin que la secretaria tenga que confirmarlo. Y si ya estaba anotado, también.

» Desde Excel: en Cargar desde Excel elegis tu planilla (.xIsx o CSV). La primera fila tiene que tener los
titulos; Academy entiende «Nombre», «Apellido y nombre», «<DNI», «Mail», «N.° de socio», «Categoria» y
«Cuota» en cualquier orden. Si alguien ya est, se pone al dia; y te dice qué fila no entré y por qué.

« Padron completo: si tildas «Es el padrén completo», los que no vienen en la planilla quedan dados de
baja.

« El socio con la cuota atrasada conserva su ventaja en los cursos; en los anotados se ve el aviso.



ACADEMY - UNITEC

Padron de socios

Céamara Empresaria de

Laura Méndez - Administrador

Tus socios. Cuando alguien del padrén se anota a un curso con el mismo DNI o mail, Academy lo reconoce como socio solo.

Inicio -
+ Agregar un socio

Villa Serena

Cursos
Socios Cargar desde Excel Categorias
Asistentes —_—_—
Cargar desde Excel
Consultas P . " o : y . p .
La planilla tiene que tener en la primera fila los titulos y un socio por fila. Academy entiende estos titulos (en cualquier
) ) orden):
Asistencia
Evaluaciones * Nombre (o «Apellido y nombre», o dos columnas «Nombre» y «Apellido»): obligatorio.
« DNI o Mail: al menos uno de los dos (con eso se reconoce al socio).
Material * N.°de socio, Categoria y Cuota («al dia» o «atrasada»): optativos.
Certificados Sirve el archivo de Excel (.xIsx, se lee la primera hoja) o un CSV. Si alguien ya esta en el padrén, se pone al dia (no se carga dos
veces).

Equipo
Al [J Es el padrén completo: dar de baja a los que no estan en la planilla

B Elegir la planilla (Excel o CSV)

Mi entidad

Una app de Unitec
Applications

Cargar desde Excel



17 - Evaluaciones

3 MODULO OPCIONAL
Examenes de cada curso. Los arman los docentes del curso, su coordinador y el administrador.
» Por internet: de opcién multiple (de 2 a 6 opciones por pregunta, marcas la correcta). Cada inscripto lo
hace desde «Mis cursos» o la app, una sola vez, y la nota sale sola, del 1 al 10.

* En el aula: un examen en papel u oral; el docente carga la nota (se puede poner medio punto: 7,5).

« Cada evaluacion tiene su nota para aprobar (de entrada, 6). En borrador no la ve nadie; abierta, los
inscriptos la hacen o ven su nota; cerrada, ya no se puede hacer.

« Si el curso lo pide, aprobar todas las evaluaciones es requisito del certificado.

Villa Serena Villa Serena

ACADEMY - UNITE! c AcADEMY - uNiTEC
aluacie A Avi Laura Méndez - Administra val i 3 v Laura Méndez - Administrad
N Evaluaciones 2 Avisos | Laura Méndez - Administrador Comara Empresaria de Evaluaciones 2 Avisos | Laura Méndez - Administrador

& Volver a las evaluaciones

Inicio Inicio

Cursos Liquidacién de sueldos y cargas sociales +Nueva evaluacion Cursos Nueva evaluacién

Nombre

Asistentes. # Para tener que aprobar Asistentes
Examen final
Padrén de socios

Padrén de socios
v Abierta )
nota sola) - 4 preguntas - se aprueba con 6 - 12 notas £C6mo se toma?

Consultas. © M Porinternet (nota sola): cada inscripto la hace desde «Mis cursos», una sola vez

© 4 Enelaula (nota a mano): un examen en papel u oral; vos cargss la nota

Consultas

Asistencia Asistencia
Examen final (en el aula)

4 En el aula (nota a mano) - se aprueba con 7 - 0 notas
s
o

Material

§ . Preguntas
Certficados una ién en borrador no la ve nadie. Abiert, los inscriptos ven su ot en «Mis cursos» (y s es por internet, la hacen ahi Cortificados
e opeién miltiple: de 2. apciones, y marcés la correcta. La nota sale sol: a proporcién de respuestas bien, del 12110,

Equipo Equipo

Pregunta 1
Mi entidad Mi entidad

Notas Pregunta
nsistente Parcial: el recibo de sueldo Examenfinal (en el aula) 2Qué conviene mostrar enla ficha de un producto?
aprueba con 6 aprueba con 7

Agustina Torres
DNI 38794384

©  Soloelprecio

Camila Ojeda
DNI 41223413

Las evaluaciones de un curso Armar un examen por internet
Mi entidad
Notas
. Parcial: el recibo de sueldo Examen final (en el aula)
Asistente
aprueba con 6 aprueba con 7
Agustina Torres
DNI 38794384 B -
Camila Ojeda -~ _
DNI 41223413
Carolina Diaz 6,5 _
DNI 30557365 v aprob6 - H
Diego Fernandez 10
DNI 28104269 v aprobé - B
Federico Alvarez 9 B
DNI 24796039 v aprobé - M
Florencia Molina 8
DNI 24739446 v aprob6 - H
Gustavo Rios 8 o
DNI 27048305 v aprobé - M
Hernan Suérez
DNI 40979741
Juan Ignacio Pereyra 6
DNI 38980449 v aprob6 - M
Lucia Herrera 6 _
DNI 33959789 v aprobé - B
Martin Benitez 75

Las notas: se cargan y se corrigen ahi mismo (. = la hizo por internet)



18 - Material y grabaciones

3 MODULO OPCIONAL

El material de cada curso o de cada clase. Lo suben los docentes, el coordinador, la secretaria y el
administrador; lo ven y lo bajan solo los inscriptos confirmados, también cuando el curso terminé.

« Archivos: PDF, Word, Excel, PowerPoint, imagenes, audio o ZIP, de hasta 20 MB cada uno, con el
espacio de la entidad (de entrada, 500 MB; se ve cuanto usaste).

+ Grabaciones y enlaces: los videos no se suben: se suben a YouTube como «no listado», a Drive o0 a la
nube de Zoom y se pega el enlace.

« Al cargar algo, a los inscriptos les llega un aviso (se puede destildar).

Agregar una grabacion o un enlace

Material 2 Avisos | Laura Méndez - Administrador

& Volver al material Titulo
Ej.: Grabacion de la clase 3

Enlace

hitps:/fyoutu.be/.

iptos (en la campanita y en la app)

Subir un archivo

Titulo (optativo)

Silo dejés vacio, va ol nombre del archivo - Registros y

 Apuneocics  abacknes e e yaasres (1K)

Clase del mar, 22 de septiembre - Incoterms

Titulo Del curso

Subir un archivo o cargar un enlace Lo que ven los inscriptos, por clase



19 - La app para el equipo

La app de Android (se baja de academyunitec.com/descargar; ver la Guia de instalacion) sirve para la
clase: tus clases, la lista, el escaner de QR y el codigo de la clase virtual, y los avisos con notificacion. Lo
demas (cursos, asistentes, certificados) se maneja en el panel web.

Se entra con el mail y un cddigo que te llega (sin contrasefia). Si tu mail estd en mas de una entidad, elegis
con cudl entrar.

10:30

10:30 10:30

ACADEMY - UNITEC ACADEMY - UNITEC
Liquidacion de sueldos y cargas Liquidacion de sueldos y cargas

sociales sociales
Hoy, de 00:00 a 23:59 - virtual Hoy, de 00:00 virtual

ACADEMY - UNITEC

Camara Empresaria de Villa
Serena

Martin Acosta - Docente

Mis clases 2 Avisos «~ Mis clases ~ Mis clases

Hoy v 0 presentes - X 0 ausentes - 18 sin marcar v 0 presentes - X 0 ausentes - 18 sin marcar

uidacion de sueldos y cargas sociales

Hoy, de 00:00 a 23:59 - ™ virtual

18 anotados - todavia sin asistencia [ [#] Cédigo para la clase virtual ] [ ¥ Cédigo para la clase virtual ]
Pasar lista >
Clases anteriores Agustina Torres Deci este c6digo en la clase (o escribilo en el chat).

DNI 38794384 Cada asistente lo carga en su app o en «Mis cursos»

Liquidacién de sueldos y cargas sociales [ presente ] [ « Ausente ] 6 0 0 0 5 1

martes 13 de octubre, de 18:30 a 21:00

18 anotados - v/ 16 presentes Sirve hasta una hora después de que termine la clase.
Ver la lista »

g:m:ggf : @ Agustina Torres
Comercio exterior: primeros pasos ONIse7oaIEe
martes 6 de octubre, de 18:00 a 21:00 [ V Presente ] [ X Ausente ] [  prosente ] [ « Ausente ]
14 anotados - v/ 14 presentes
Ver la lista »

Carolina Diaz

DNI 30557365 Camila Ojeda

DNI 41223413

Liquidacion de sueldos y cargas sociales

martes 6 de octubre, de 18:30 a 21:00 v Presente X Ausente
v Presente X Ausente

18 anotados - v/ 17 presentes

Ver la lista »

Diego Fernandez

Préximas NI 28104269 Carolina Diaz

DNI 30557365

Mis clases La lista El codigo virtual



20 - Plan, vencimiento y médulos

» La prueba dura 30 dias con todo prendido. Para seguir, escribi a contacto@unitecapplications.com y
elegis un plan (mensual o anual).

« Siete dias antes del vencimiento, el panel lo avisa arriba. Al vencer hay 3 dias de gracia en los que
todo sigue andando.

» Pasada la gracia, la entidad ve todo pero no crea cursos ni inscribe. Los datos no se borran y los
certificados emitidos siguen valiendo y bajandose.

« El basico trae todo el dia a dia: cursos, inscripciones, asistencia, certificados, avisos, planillas y la app.
Los modulos opcionales (Padrén de socios, Evaluaciones y Material y grabaciones) se suman cuando
hacen falta. Lo que no tenés se ve con un a y el botén «Quiero sumarlo»; tus asistentes nunca ven
candados.

« El tamanfo (asistentes activos incluidos, mails por mes y espacio para el material) lo ves en Mi entidad.



21 - Privacidad y seguridad

» Cada entidad ve solo lo suyo. Los asistentes ven solo sus cursos, sus notas y sus certificados.

» Los docentes ven de sus asistentes solo el nombre y el DNI (salvo que la entidad elija que vean también
el mail y el WhatsApp).

« Las contrasefias no se guardan: se guarda una huella que no se puede revertir. Los cédigos por mail
vencen a los 10 minutos.

e Ellogo, la firma y el material se guardan en un espacio privado: solo se bajan a través de Academy, y el
material solo lo baja quien esta confirmado en el curso.

« Los datos tienen copias de seguridad automaticas: se puede volver atras hasta 7 dias.



22 . Preguntas frecuentes

Pregunta Respuesta

¢Los asistentes necesitan No. Entran con su mail y un cédigo de 6 numeros que les llega.
contrasena?
¢Tienen que bajar la app? No hace falta: «Mis cursos» anda en el navegador del celular (también en

iPhone) y se puede instalar como una app. La app de Android suma las
notificaciones.

Alguien no recibe el cédigo Que mire en Spam o Promociones y que use el lltimo mail. Puede pedir otro.
¢Puedo anotar a alguien yo? Si: cargalo en Asistentes y anotalo desde el curso, con + Anotar.

Me equivoqué en un Corregi el dato (por ejemplo el nombre en la ficha), anula el certificado con el
certificado motivo y volvé a emitirlo.

¢Puedo cambiar las clases Si. A los anotados les llega el aviso. Lo que no se puede es quitar una clase
de un curso publicado? que ya tiene la asistencia tomada.

Alguien del equipo dejo la En Equipo, «Dar de baja»: se le cierran las sesiones en todos sus equipos.
entidad

¢Qué pasa si no renuevo? Pasados los 3 dias de gracia, ves todo pero no creés cursos ni inscribis. No se

borra nada y los certificados siguen valiendo.

Encontré una falla o quiero Escribi al departamento de desarrollo de Unitec Applications:
algo nuevo contacto@unitecapplications.com.

Aplicacion realizada por Unitec Applications - contacto@unitecapplications.com - unitecapplications.com



