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1 ADMINISTRADOR 

 

1.1 INICIO DE SESIÒN  

 

Para iniciar como administrador tendremos que usar el usuario y contraseña la cual nos 

proporciona al momento de generar por primera vez en tal caso si ya ha sido generada entonces 

nos llegara al correo nuestro usuario y contraseña, en la figura 1 nos muestra el proceso de cómo 

se debe llenar o para qué es cada campo. 

FIGURA 1  

Inicio de sesión. 

 

 

 

1.2 RECUPERACIÒN DE CONTRASEÑA 

 

Cuando ya se nos olvidó la contraseña y le dimos clic en el botón de “olvidaste tu 

contraseña” nos aparecerá de esta forma como nos muestra la figura 2. 

 

 

Dar click en iniciar 

sesiòn 

Ingresamos el usuario 

Ingresamos la contraseña 

Después dar click en 

iniciar sesiòn 

Si se te olvida la contraseña 

podemos dar un click en olvidaste 

tu contraseña  
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FIGURA 2  

Recuperación mediante correo. 

 

Nos llegara a nuestro correo que ingresamos de esta forma de la figura 3, en la figura 4 

nos muestra el código que debemos ingresar en la figura 5.  

FIGURA 3  

Visualización de mensaje. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresamos el correo 

que tenemos cuando 

nos registramos. 

Cuando ya 

ingresamos el 

correo le damos un 

clic para enviar el 

código. 

En tal caso de no querer 

hacerlo le damos un clic en 

regresar. 

Como se visualiza cuando 

nos llega el correo. 
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FIGURA 4  

Código de recuperación. 

 

 

FIGURA 5 

 Ingreso de código de recuperación de contraseña. 

 

 

Código de verificacion 

Usuario que esta registrado al 

correo. 

Ingresar el código de 

verificación. 

Ingresar la nueva 

contraseña. 

Clic para verificar 

y cambiar la 

contraseña. 

Si en tal caso no 

queremos un clic y no 

realiza nada. 
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Sabiendo esto podemos iniciar con nuestro usuario y contraseña al panel de 

administrador. 

FIGURA 6  

Panel de administrador. 

 

En este panel tendremos muchos usos tales como los siguientes puntos: 

• Profesores 

• Cargos 

• Instrucción formal 

• Correos 

• Usuarios 

• Carreras 

• Experiencia laboral 

• Capacitación 

• Referencia personal 
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1.3 PROFESORES 

 

1.3.1 REGISTRO UN USUARIO DEPENDIENDO DEL ROL 

 

En la figura 7 nos muestra cómo debemos hacer para poder dirigirnos al apartado de 

registro de usuario. 

FIGURA 7 

 Registro de usuario. 

 

Después de hacer lo anterior se nos mostrar lo siguiente que está en la figura 8 y 9, los 

datos que ingresaremos son: 

• Cedula  

• Nombre  

• Apellido  

• Correo  

• Contraseña  

• Rol que vamos a asignarle 

• Imagen o foto  

• Fecha de Nacimiento  

• Dirección  

• Teléfono  

• Fecha de cuando inicio a trabajar 

• Cuidad  

• Provincial 

Al dar un clic se desplegará más 

opciones. 

Seleccionamos en agregar. 
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• país  

 

FIGURA 8 

 Registro para usuario. 

 

FIGURA 9 

 Continuación de la figura8. 
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Después que registremos nos llegar un correo, con el usuario y contraseña al igual que el 

manual de usuario para poder saber cómo funciona el sistema. 

 

1.3.2 MODIFICACIÓN DE PROFESORES O USUARIOS REGISTRADOS. 

 

Para acceder a este apartado nos dirigimos a menú que está a la izquierda como se 

visualiza en la figura 10. 

 

FIGURA 10  

Acceder a modificación. 

 

Después de hacer esos pasos podremos visualizar la siguiente interfaz como esta en la 

figura 11. 

 

Un clic en personal y 

roles 

Un clic en modificación 

de docentes 



 

SISTEMA DE AUTOMATIZACIÓN EN LA GESTIÓN DE DOCUMENTACIÓN 

DE LA FORMACIÓN PRÁCTICA EN EL ENTORNO LABORAL REAL DEL 

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLÓGICO TENA 

MANUAL DE USUARIO 

 

14 
 

FIGURA 11  

Visualización de todos los que están registrados. 

 

Cuando queremos eliminar un usuario sea docente o administrador le podremos dar en el 

botón de eliminar esto nos aparecerá un mensaje de eliminar teniendo la opción de aceptar o 

cancelar, así como se visualiza en la figura 12. 

 

FIGURA 12  

Eliminación de usuario. 

 

 

Botón de editar. 

Botón de eliminar. 

Estado en que se 

encuentra. 

Al dar un clic en 

botón de eliminar  

Aceptar para confirmar la 

eliminación. 

Cancelar para no 

hacer ninguna 

eliminación. 
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Para editar la información sea de un usuario sea docente o administrador tendremos que 

hacer los siguientes pasos como nos muestra la figura 13. 

 

FIGURA 13 

 Editar usuario dependiendo de su rol. 

 

Después de dar un clic en botón de editar se nos abrirá el siguiente interfaz como nos 

muestra la figura 14, en la figura 15 es la continuación también podremos editar el estado en 

que se encuentra por si ya no está en la institución o se retiró para darle de baja. ´ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar un clic en botón de 

editar. 
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FIGURA 14 

 Edición de datos del usuario o profesor. 
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FIGURA 15 

 Continuación de la figura 14. 

 

1.3.3 VISTA PREVIA AL DIRECTORIO. 

 

Al seguir estos pasos podremos ver la vista previa del directorio como nos muestra la 

figura 16, solo se visualizará los profesores que estarán activos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de cambiar los datos 

un clic en botón de guardar 

cambios. 

Modifica el estado en 

que se encuentra. 

Un clic en cancelar para no hacer 

ningún cambio 
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FIGURA 16  

Vista previa al directorio. 

 

1.3.4 IMPRIMIR A LOS PROFESOR O USUARIOS QUE ESTÉN REGISTRADOS. 

 

Al seguir estos pasos como nos muestra en la figura 17 podremos imprimir los datos de 

los profesores que seleccionemos. 

FIGURA 17 

 Imprimir al profesor seleccionado. 

  

Un clic en 

profesores. 

Clic en imprimir la 

selección. 

Un clic en selección de 

profesor y veremos los 

que están registrados. 
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Después de haber seleccionado a un profesor se cargará la información básica, así como 

muestra en la figura 18 lo cual seleccionamos al administrador como ejemplo. 

 

FIGURA 18  

Imprimir la selección de un usuario. 

 

FIGURA 19 

 Continuación de la figura 18. 

 

Dar clic en el botón 

para imprimir el 

seleccionado 
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Después de dar en el botón de imprimir del profesor seleccionado nos aparecerá esto 

como aparece en la figura 20. 

 

FIGURA 20 

 Imprimir profesor seleccionado. 

 

1.3.5 IMPRIMIR DE TODOS LOS USUARIOS O PROFESORES. 

 

Para imprimir todos los usuarios seguiremos el siguiente paso como esta en la figura 21. 

Seleccionamos la 

impresora. 

Un clic para 

imprimir  

Un clic para 

cancelar. 
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FIGURA 21 

 Imprimir de todos los que están activos. 

 

FIGURA 22 

 Impresión de profesores que están activos. 

 

 

 

 

Daremos un clic en 

imprimir de todos. 
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1.3.6 IMPRIMIR MI IMFORMACION PERSONAL 

 

Para imprimir mi información para esto hacemos la siguiente acción como en la figura 

23. 

FIGURA 23 

 Imprimir mi información personal. 

 

FIGURA 24 

 Continuación de la figura 23. 

 

Clic en personal. 

Clic en imprimir mi 

información. 
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1.4 CARGOS 

 

1.4.1 REGISTRO DE CARGOS. 

 

Para registro un nuevo cargo ejemplo: rectora, profesor, coordinador etc. 

FIGURA 25  

Registro de cargos. 

 

FIGURA 26  

Continuación de registro de cargos. 

 

Escribir el cargo que se 

registrara. 

Clic en agregar cargo para 

registrar después que 

escribimos. 

1)Clic en cargos. 

2) clic en agregar cargos. 
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FIGURA 27 

 Editar los cargos registrados. 

 

Después de dar un clic en el botón de editar se abrirá este formulario como muestra la 

figura 28. 

 

FIGURA 28 

 Continuación de figura 27. 

 

Clic en cargos. 

Clic en mostrar 

cargos. 

Botón de editar. Botón de 

eliminar. 

Se cargar el cargo 

que elegimos. Botón de guardar 

los cambios. 
Botón de cancelar. 
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1.4.2 ASIGNAR UN CARGO AL PROFESOR O USUARIO. 

 

Para asignarle un cargo a un profesor o usuario seguiremos los siguientes pasos como nos 

muestra la figura 29. 

FIGURA 29 

 Asignar un cargo al profesor. 

 

FIGURA 30 

 Continuación de la figura 29. 

 

1)Clic en cargos. 

2)clic en agregar Cg 

docentes. 

3)Seleccionamos el profesor al cual 

asignaremos. 

4)Clic en seleccionar 

profesor 

Botón de cancelar por si 

no quiere registrar. 

5)Botón de registrar. 
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1.4.3 MODIFICAR O ELIMINAR EL CARGO A UN PROFESOR O USUARIO. 

 

Para modificar o eliminar un cargo de un profesor o usuario asignado seguiremos los 

siguientes pasos como muestra en la figura 31. 

 

FIGURA 31 

 Dirigir al formulario de visualización. 

 

Al dar un clic en editar nos dirigirá al formulario de edición como muestra la figura 32 y 

si no quiere editar solo eliminar le saldrá un mensaje de confirmación si quiere eliminar al dar 

clic en el botón de eliminar. 

 

1)Clic en cargos. 

2)Clic en mostrar Cg docentes. 
Botón de editar. 

Botón de 

eliminar. 
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FIGURA 32 

 Continuación de edición de cargo a un profesor. 

 

1.5 INSTRUCCIÓN FORMAL O TITULOS. 

1.5.1 REGISTRAR UN NUEVA INSTRUCIÒN FORMAL O TITULO. 

Para registrar una nueva instrucción formal seguiremos los siguientes pasos como 

muestra en la figura 33. 

FIGURA 33 

 Registro de una nueva instrucción formal. 

 

 

Se visualizará el 

antiguo cargo. 

Seleccionaremos el nuevo 

cargo. Botón de 

cancelar 

Botón de guardar. 

1)Clic en instrucción formal 

2)Clic en agregar 

Seleccionaremos al 

profesor 

Llenaremos los campos y 

subimos el certificado del 

título o instrucción formal. 

Botón de guardar. 

Botón de cancelar. 
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1.5.2 EDITAR LA INSTRUCCIÓN FORMAL O TITULO DEL PROFESOR. 

 

Para editar la instrucción formal de un profesor seguiremos los siguientes pasos como 

muestra en la figura 34 y 35. 

FIGURA 34 

 Edición de instrucción formal de un profesor. 

 

Después de dar clic en el botón de editar nos dirigirá al formulario de edición como 

muestra en la figura 35. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1)Clic en instrucción 

formal. 

2)Clic en 

mostrar 

3) clic en botón de 

editar. 

Botón de eliminar. 
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FIGURA 35  

Edición de instrucción formal. 

 

 

1.6 CORREOS 

 

1.6.1 REGISTRAR CORREOS A PROFESORES O USUARIOS. 

Para registrar correos a los profesores o usuarios seguiremos los siguientes pasos como 

muestra en la figura 36. 

4) Botón de guardar. Botón de cancelar. 
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FIGURA 36 

 Registro de correos para profesores y usuarios. 

 

1.6.2 EDITAR O ELIMINAR EL CORREO DE UN PROFESOR O DOCENTE. 

 

Para editar o eliminar el correo seguiremos los siguientes pasos como muestra en la 

figura 37 y 38. 

FIGURA 37 

 Edición de correo para profesores. 

 

 

1)Clic en 

correos 

2)Clic en agregar 

Seleccionamos al profesor 

Botón de cancelar. 

4)Botón de guardar. 
3)Escribir el correo  

1)clic en correo 

2)clic en mostrar editar  

3) clic en el botón de 

editar. Botón de eliminar. 
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FIGURA 38 

 Continuación de figura 37. 

 

1.7 USUARIOS 

 

1.7.1 EDITAR, ELIMINAR UN USUARIO AGREGADO Y CAMBIO DE ROL 

 

Para poder editar, eliminar o cambiar el rol seguiremos los siguientes pasos como 

muestra la figura 39 y 40. 

FIGURA 39  

Editar usuarios. 

 

 

 

Botón de guardar 
Botón de cancelar 

Correo antiguo para 

modificar 

1)clic en usuario. 

2) clic en mostrar, editar 

3) botón de editar. 

Botón de eliminar. 
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FIGURA 40 

 Continuación de figura 38. 

 

1.8 CARRERA 

 

1.8.1 REGISTRAR CARRERA  

 

Para registrar una carrera seguiremos los siguientes pasos como muestra la figura 41. 

FIGURA 41 

 Registrar carreras. 

 

 

Cambio de rol 

Botón de guardar Botón de cancelar 

1)clic en carreras 

2)clic en agregar carreras 

3)Ingresamos la nueva 

carrera 

4) botón de guardar 

Botón de cancelar 
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1.8.2 EDITAR CARRERA 

 

Para editar o eliminar una carrera tendremos que seguir los siguientes pasos que nos 

muestre en la figura 42. 

FIGURA 42 

 Editar carrera. 

 

FIGURA 43  

Continuación de figura42. 

 

 

 

1)clic en carrera. 

2)clic en mostrar carrera. 

3)botón de editar. Botón de eliminar. 

4) editamos la carrera. 

5) botón de guardar 
Botón de cancelar 
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1.8.3 REGISTRAR CARRERAS A PROFESORES. 

 

Para registrar carreras a profesores tendremos que seguir los siguientes pasos como 

muestra en la figura 44. 

FIGURA 44 

 Registrar carreras a profesores. 

 

1.8.4 MODIFICAR CARRERAS DEL PROFESOR. 

 

Para modifica o editar las carreras del profesor seguiremos los pasos que nos muestra la 

figura 45 y 46. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1)clic en carrera 

2)clic en agregar 

3) seleccionamos el profesor 

4)Seleccionamos la carrera 

5) clic en agregar carrera 
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FIGURA 45 

 Editar carrera de un profesor. 

 

FIGURA 46 

 Continuación de la figura 45. 

 

 

 

 

 

1)clic en carreras 

2) clic en mostrar carrera dc 

3) clic en botón de editar 

Botón de eliminar 

4)seleccionamos el profesor 

5)seleccionamos la carrera 
6) clic en guardar cambios 
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1.9 EXPERIENCIA LABORAL 

 

1.9.1 REGISTRAR UNA EXPERIENCIA LABORAL AL PROFESOR  

 

Para registrar una experiencia laboral seguiremos los siguientes pasos que podremos 

visualizar en la figura 47. 

FIGURA 47 

 Registrar una experiencia laboral al profesor. 

 

 

1.9.2 EDITAR, ELIMINAR EXPERIENCIA LABORAL DE UN PROFESOR. 

 

Para poder editar o eliminar tendremos que seguir los siguientes pasos que nos muestra 

en la figura 48 y 49. 

 

 

 

 

 

 

 

1)clic en 

experiencia 

2)clic en 

agregar 

3) seleccionamos el profesor 

4) llenamos los datos requeridos 

5) clic en botón de guardar 

Botón de cancelar 
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FIGURA 48 

 Editar y eliminar experiencia laboral del profesor. 

 

FIGURA 49 

 Continuación de la figura 48. 

 

 

 

 

 

1)clic en experiencia laboral 

2) clic en mostrar  

3)clic en editar 

Botón de eliminar 

5) clic en guardar 

4) modificamos lo 

que queremos. 

Botón de cancelar. 
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1.10 CAPACITACIÓN 

 

1.10.1 REGISTRAR CAPACITACIÒN AL PROFESOR. 

 

Para registrar una capacitación al profesor debemos seguir los siguientes pasos como 

muestra en la figura 50. 

FIGURA 50 

 Registrar capacitación al profesor. 

 

 

 

1.10.2 EDITAR, ELIMINAR LA CAPACITACION DEL PROFESOR 

 

Para editar o eliminar una capacitación debemos seguir los siguientes pasos como 

muestra la figura 51 y 52. 

 

 

 

 

 

1)clic en 

capacitación  

2)clic en 

agregar 

3)Seleccionamos al profesor 

4) llenamos los datos 

5) clic en botón de guardar 

Botón de cancelar 
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FIGURA 51 

 Editar y eliminar capacitación para el profesor. 

 

FIGURA 52 

 Continuación de la figura 51. 

 

 

 

 

 

1)clic en capacitación 

2)clic en mostrar 

3)clic en botón de editar 

Botón de eliminar 

4) Editamos los campos que 

deseamos 

5)clic en el botón de 

guardar. 

Botón de cancelar 
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1.11 REFERENCIA PERSONAL 

 

1.11.1 REGISTRAR UNA REFERENCIA PERSONAL AL PROFESOR. 

 

Para registrar una referencia personal debemos seguir los siguientes pasos como muestra 

la figura 53. 

 

FIGURA 53 

 Registrar referencia personal al profesor. 

 

1.11.2 EDITAR, ELIMINAR UNA REFERENCIA PERSONAL DEL PROFESOR 

 

Para editar o eliminar una referencia personal al profesor tenemos que seguir los 

siguientes pasos como muestra la figura 54 y 55. 

 

1)clic en referencia personal 

2)clic en agregar 

3)seleccionar al profesor 

4) llenamos los datos 

5)clic en guardar 

Botón de cancelar 
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FIGURA 54 

 Editar y eliminar referencias personales de un profesor. 

 

FIGURA 55 

 Editar referencia personal de un profesor. 

 

 

 

 

1)clic en referencias personales 

2) clic en mostrar 

3)clic en el botón de editar 

Botón de eliminar 

4)modificamos lo 

que queremos 

cambiar. 

5) clic en el botón de guardar. 

Botón de cancelar. 
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1.12 PERFIL 

 

1.12.1 EDITAR NUESTRO PERFIL 

  

Para editar nuestro perfil debamos seguir los siguientes pasos como muestra la figura 56, 

57 y 58. 

FIGURA 56  

Editar perfil. 

 

FIGURA 57 

 Visualización del perfil. 

1)clic en la imagen  

2)clic en perfil 

3)clic en editar perfil 
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FIGURA 58 

 Editar perfil continuación. 

 

2 DOCENTES 
 

2.1 INICIO DE SESION  

   

Para iniciar sesión deberá ingresar el usuario y contraseña que se envía al correo electrónico cuando el 

administrador registra como se ve en la figura 59. 

 FIGURA 59  

Mensaje de correo de registro. 

 

4)Modificamos lo 

que se va a cambiar 

5)clic en guardar 

Botón de cancelar 



 

SISTEMA DE AUTOMATIZACIÓN EN LA GESTIÓN DE DOCUMENTACIÓN 

DE LA FORMACIÓN PRÁCTICA EN EL ENTORNO LABORAL REAL DEL 

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLÓGICO TENA 

MANUAL DE USUARIO 

 

44 
 

FIGURA 60  

Inicio de sesión. 

 

2.2 RECUPERAR CONTRASEÑA. 

 

Al dar un clic en el botón de olvidaste tu contraseña nos dirigirá a un formulario de recuperación donde 

debemos introducir el correo que tengamos para cambiar la contraseña. 

FIGURA 61 

 Recuperar contraseñas profesor. 

 

 

usuario 

contraseña 

Botón para ir al 

formulario de 

inicio de sesión 

Botón de inicio de 

sesión 
Botón para recuperar 

la contraseña 

1)ingresamos el 

correo 

electrónico. 

2)clic en 

enviar 

código de 

verificación. 
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Nos llegara a nuestro correo que ingresamos de esta forma de la figura 61, en la figura 

62 nos muestra el código que debemos ingresar en la figura 63. 

FIGURA 62  

Visualiza el código. 

 

FIGURA 63 

 Código de verificación. 
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FIGURA 64 

 Cambiar la contraseña con código de verificación. 

 

 

2.3 Perfil 

 

2.3.1 Actualizar el perfil del docente 

 

Una vez iniciado sesión tendremos que actualizar nuestro perfil para eso seguiremos los siguientes 

pasos que nos muestra la siguiente figura 

FIGURA 65 

 Actualizar perfil. 

1)código de 

verificación  

2) Nueva contraseña 

3)verificar código 

Botón de cancelar 

1)clic en 

docente 

2)clic 

en 

perfil. 

3)clic en editar 

perfil 
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 FIGURA 66  

Editar el perfil de docente. 

 

2.4 INSTRUCCIÓN FORMAL A PROFESOR 

 

2.4.1 REGISTRAR UNA INSTRUCCIÓN FORMA AL PROFESOR 

 

Para registrar una instrucción formal podemos seguir esto pasos como muestra la figura 

67. 

FIGURA 67 

 Registro de instrucción formal al profesor. 

 

4) actualizamos los 

datos. 

5)clic en el botón 

guardar. Botón de cancelar. 

1)clic en 

títulos. 

2) clic en 

agregar. 

3) ingresamos la información, 

seleccionaremos el nivel y el 

certificado. 

Botón de cancelar 

4)clic en el botón de 

guardar 
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2.4.2 MODIFICAR UNA INSTRUCCIÓN FORMAL DEL DOCENTE 

 

Para modificar una instrucción formal del docente tendremos que seguir los siguientes 

pasos como se visualiza en la figura 68 y 69. 

 

FIGURA 68 

 Modificación de instrucción formal. 

 

FIGURA 69 

 Continuación de la figura 68. 

  

1)clic 

en 

títulos 

2)clic en 

mostrar 

3)clic en el botón 

de editar. 
Botón de 

eliminar. 

Botón de descargas 

4)modificamos lo 

que queremos. 

5)clic en 

guardar 

Botón de cancelar 
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2.5 CARRERAS PARA EL PROFESOR 

 

2.5.1 REGISTRAR UNA CARRERA AL PROFESOR. 

Para registrar una carrera que da un profesor debemos seguir los siguientes pasos como 

muestra en la figura 70. 

FIGURA 70 

 Registrar carreras al profesor. 

 

2.5.2 MODIFICAR LA CARRERA ASIGNADA AL PROFESOR. 

 

Para modificar una carrera asignada al profesor debemos seguir los siguientes pasos 

como muestra en la figura 71 y 72.  

 

 

 

 

 

 

 

 

1)clic en 

carreras 

2)clic en 

agregar 

3)seleccionaremos la carrera 

Botón cancelar 

4)clic en guardar 
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FIGURA 71 

 Modificar las carreras asignadas al profesor. 

 

FIGURA 72 

 Continuación de la figura 71. 

 

2.6 Experiencia laboral 

 

2.6.1 REGISTRAR UNA EXPERIENCIA LABORAL AL DOCENTE 

 

Para registrar una experiencia laboral al docente debemos seguir los siguientes pasos 

como nos muestra la figura 73. 

1)clic en carreras 

2)clic en 

mostrar 

3)clic en el botón 

de editar 

Botón de eliminar 

4) seleccionarnos la carrea 

que será remplazada 

Botón de cancelar 

5)clic en guardar 
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FIGURA 73 

 Registro de experiencia laboral al docente. 

 

2.6.2 MODIFICACION DE UNA EXPERIENCIA LABORAL DE UN PROFESOR 

 

Para modificar una experiencia laboral de un profesor tendremos que seguir los siguientes 

pasos como muestra en la figura 74 y 75. 

FIGURA 74 

 Modificar la experiencia laboral de un profesor. 

 

 

 

 

3) llenar la información y el 

certificado es opcional. 

1)clic en 

experiencia 

laboral 

2)clic en 

agregar 

4)clic en el botón 

guardar 

Botón de cancelar 

1)clic en experiencia 

laboral 

2)clic en mostrar 

3) clic en el botón 

de editar 

Botón de eliminar 
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FIGURA 75 

 Continuación de la figura 74. 

 

 

2.7 CAPACITACIÓN  

 

2.7.1 REGISTRAR CAPACITACIÓN AL PROFESOR. 

 

Para registrar la capacitación al profesor debemos seguir los siguientes pasos que nos 

muestra la figura 76. 

 

  

4)modificamos los 

cambios que vamos 

a hacer 

5) clic en el botón de 

guardar 

Botón de cancelar 
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FIGURA 76 

 Registrar capacitación al profesor. 

 

 

 

2.7.2 MODIFICAR UNA CAPACITACIÓN DEL PROFESOR. 

 

Para modificar una capacitación del profesor debemos seguir los siguientes pasos como 

muestra la figura 77. 

FIGURA 77 

 Modificar la capacitación del profesor. 

 

 

3) Ingresar la información y 

certificación. 
1)clic en 

capacitación  

2)clic en 

agregar 

Botón de 

cancelar 

4)clic en el botón de 

guardar 

Botón de 

eliminar 

1)clic en capacitación  

2)clic en mostrar 

3)clic en el botón de 

editar. 
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FIGURA 78 

 Continuación de la figura 77. 

 

2.8 REFERENCIA PERSONAL 

 

2.8.1 REGISTRAR REFERENCIA PERSONAL AL PROFESOR 

 

Para registrar una referencia personal al profesor debemos seguir los pasos como muestra 

la figura 79. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4)modificamos la 

información que 

queremos. 

5)clic en botón de 

guardar. 

Botón de cancelar 
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FIGURA 79 

 Registro de una referencia personal al profesor. 

 

2.8.2 MODIFICAR REFERENCIA PERSONALES DEL PROFESOR 

 

Para modificar la referencia personal del profesor debemos seguir los siguientes pasos 

como nos muestra la figura 80 y 81. 

FIGURA 80 

 Modificar la referencia personal del profesor. 

 

 

 

1)clic en referencia personal 

2)clic en agregar 

3)ingresamos la información 

Botón de cancelar 

4)clic en el botón guardar 

1)clic en referencia 

personal 

2)clic en mostrar 

3)clic en el botón de editar 

Botón de eliminar 
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FIGURA 81 

 Continuación de la figura 80. 

 

4)modificamos la 

informacion 

5)clic en el botón guardar 
Botón cancelar 


