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1 ADMINISTRADOR

1.1 INICIO DE SESION

Para iniciar como administrador tendremos que usar el usuario y contrasefia 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 contrasefia, en la figura 1 nos muestra el proceso de como

se debe llenar o para qué es cada campo.

FIGURA 1
Inicio de sesion.

Dar click en iniciar
/ .
Usuario: ses|(‘)n
aadm |
|°°"““S°ﬁa: | _——> | Ingresamos el usuario
> ~
| | Ingresamos la contrasefia
¢ Olvidaste tu contrasefia? |
e
Después dar click en
iniciar sesion
< ciar sesio

Si se te olvida la contrasefia
podemos dar un click en olvidaste
tu contrasefa

1.2 RECUPERACION DE CONTRASENA

Cuando ya se nos olvido la contrasefia y le dimos clic en el boton de “olvidaste tu

contrasefia” nos aparecera de esta forma como nos muestra la figura 2.
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FIGURA?2
Recuperacion mediante correo.

CAMBIAR LA CONTRASENA

Correo Electrdnico:

—

Ingresamos el correo
que tenemos cuando
nos registramos.

Enviar Cadigo de Verificacion \

Eg resar \

En tal caso de no querer
hacerlo le damos un clic en
regresar.

Cuando ya
ingresamos el
correo le damos un
clic para enviar el
cadigo.

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

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

FIGURA 3
Visualizacion de mensaje.

= M Gmail Q, Buscar correo o
o- ¢ 1-50 de 2.520
/ Redactar
i Principal 0 Promaciones 2 Social D
i Recibidos 2017 sights, Powtoo ginas de Facebook, Suge
¥r Destacados itstenaedu Cadigo de Verificacion - Cambio de Contraseia - Hola, El codigo de verificacion para cambiar tu ..

o6z @

> Es~ E

2130

@ |
\ Como se visualiza cuando

nos llega el correo.
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Caodigo de recuperacion.
= M Gmail Q Buscar correo T 6 ® @ o
/ Redactar € ¢C§ B O & BD 1de 2520 > Es+ o]
O Recibid 2ot6 Caodigo de Verificacion - Cambio de Contrasefia fecibides « a B
ecibidos !
¥r Destacados ° itstenaedu@s423.panelbox.net a través de itstena edu ec 230 (hace 1minuto) ¢y @ & @
(® Pospuestos @ peemi~
. Hola, JoRT) o g .
> Brzts El cédigo de verificacién para cambiar tu contrasefia es: 445028 —> COdIgo de VerlﬂcaC|on )
) Borradores 9
v Més Ve N RN
[« Responder ) ~ Reenviar | (@)
\. AN PANS, .

Ingreso de codigo de recuperacion de contrasefia.

CAMBIAR LA CONTRASENA

Se ha enviado un cadigo de verificacion a tu correo

electrénico.

. Usuario que esta registrado al

Bienvenido, aadm. correo.

Codigo de Verificacion:

Mueva Contrasefa:

Ingresar el cédigo de
verificacion.

Ingresar la nueva
contrasefa.

Clic para verificar
y cambiar la
contrasefa.

gueremos un cl

Verificar y Cambiar Contrasefia >
9

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

FIGURA 6
Panel de administrador.

IST TENA
‘ DIRECTORIO

%5 Administrador

REGIST

Personal y roles

Cargos

Instruccién formal

Usuarios

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

Profesores

Cargos

Instruccion formal
Correos

Usuarios

Carreras
Experiencia laboral
Capacitacion
Referencia personal
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1.3 PROFESORES

1.3.1 REGISTRO UN USUARIO DEPENDIENDO DEL ROL

En la figura 7 nos muestra como debemos hacer para poder dirigirnos al apartado de
registro de usuario.

FIGURA 7
Registro de usuario.

IST TENA
‘ DIRECTORIO

2% Administrador

REGISTRO DE USUARIOS

Al dar un clic se desplegara mas
opciones.

® Personal y roles

Agregar

Seleccionamos en agregar.

Modificacion de Dacentes

vista previa directorio

Imprimir de seleccion

Imprimir de todos

Imprimir mi informacion

Después de hacer lo anterior se nos mostrar lo siguiente que estd en la figura 8y 9, los
datos que ingresaremaos son:

Cedula

Nombre

Apellido

Correo

Contrasefia

Rol gque vamos a asignarle
Imagen o foto

Fecha de Nacimiento
Direccion

Teléfono

Fecha de cuando inicio a trabajar
Cuidad

Provincial

11
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e pais

FIGURA 8
Registro para usuario.

Registro de Usuario

Admin ~

FIGURA 9

Continuacién de la figura8.

Seleccionar archivo | Ningune archivo selec.

ddfmm/aaaa =]

dd/mm/aaaa [m]
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Después que registremos nos llegar un correo, con el usuario y contrasefia al igual que el

manual de usuario para poder saber como funciona el sistema.

1.3.2 MODIFICACION DE PROFESORES O USUARIOS REGISTRADOS.

Para acceder a este apartado nos dirigimos a menu que esté a la izquierda como se

visualiza en la figura 10.

FIGURA 10

Acceder a modificacion.

IST TENA
DIRECTORIO

REGISTRO DE USUARIOS

% Personaly roles v

Agregar
Madificacion de Docentes
vista previa directorio
Imprimir de seleccion

Imprimir de todas

Imprimi mi informacion

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

figura 11.
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FIGURA 11
Visualizacion de todos los que estan registrados.

.‘ :?.:J;‘:.: o ApmiNsTRADOR ADM @

Prpv—— Estado en que se

= . No  Fotografia Apellidos/Nombres Titulos encuentra. Estado Acciones
e - *INGENIERO EN SISTEMAS COMPUTA
1 ;;{a :DP:’ NISTRADOR *Ingeniero en Estadisfica Informatica *Admin *aorellanaorellana008@gmail com Inactivo = o

*Ingeniero en Estadistica Informtica

s ORELLANA

u‘) ANGEL

2 No disponible por el momento *Docente *aorellanaorellana009@gmail com

Botdn de editar.

Botdn de eliminar.

Cuando queremos eliminar un usuario sea docente o administrador le podremos dar en el
botdn de eliminar esto nos aparecera un mensaje de eliminar teniendo la opcion de aceptar o

cancelar, asi como se visualiza en la figura 12.

FIGURA 12
Eliminacién de usuario.

1 Gmail » YouTube & Maps (@ Instagram @ f [ Trad ger Crunchyroll 4 Gmail » [ Todos los marcadores
www.itstena.edu.ec dice

IST TENA

DIRECTORIO ¢Estds seguro de que deseas eliminar este profesor? "] ADMINISTRADOR Aom &

Aceptar Cancglar
No Fotografia Apellidos/Nombres Titulos C& Correos Estado Acciones
5 ADM *INGENIERO EN SISTEMAS COMPUAACIONALES
. A - PR - - " - =
1 ;waa ADMINISTRADOR. Ingeniero en Estadistica '|fum a a “Admin aorellanaorellanal08@gmail.com E‘
*Ingenierc en Estadistica Infopritica

el S Cancelarparano oo o

Aceptar para confirmar la hacer ninguna

e .z
.. .z
eliminacién. eliminacién.

Al dar un clic en
botdn de eliminar

GCameras

14
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Para editar la informacion 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.

IST TENA
‘ DIRECTORIO

%8 Administrador

] ADMINISTRADOR 2DM @

Profesores Registrados
SEGISTRG BE USUSRIGS No  Fotografia Apellidos/Nombres Titulos

Cargos Correos Estado Acciones

=5 ADM *INGENIERO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
1 :,;_1 :m:, NISTRADOR *Ingeniero en Estadistica Informatica

*Admin *aorellanaorellanad0g@gmail.com [}
*Ingeniero en Estadistica Informtica

2 ? ORELLANA

. No dispenible por el momento *Docente *aorellanacrellana009@gmail.com
o LoH ANGEL

Dar un clic en botdn de
editar.

Después de dar un clic en botdn de editar se nos abrira el siguiente interfaz como nos
muestra la figura 14, en la figura 15 es la continuacion también podremos editar el estado en

gue se encuentra por si ya no esta en la institucién o se retird para darle de baja.
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FIGURA 14

Edicién de datos del usuario o profesor.

Editar Profesor

Cédula:
0943989186

Nombre:

ADMINISTRADOR

Apellido:

scha de Nacimiento:

04/08/2002 =)
Direccign:

Teléfono

0361951745

Fotografia:

Seleccionar archivo

Correos

sorellznaarellana008 @gme|

Cantén Tena

16
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FIGURA 15
Continuacion de la figura 14.

Apellido:

Fecha de Macimiento:

Jire:

Teléfona:

e
e Modifica el estado en

Fotografia:

que se encuentra.

Seleccionar archiva

Correos
aorellznacrellanal08i@om:|
Estado:

Ciudad:

, .
Después de cambiar los datos _— _
. . Un clic en cancelar para no hacer
un clic en botdn de guardar Napo o _
. ningun cambio
cambios.

T

1.3.3 VISTAPREVIA AL DIRECTORIO.

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

figura 16, solo se visualizara los profesores que estaran activos.

17



Tecnologia, Innovacién y Desarrollo

INSTITUTO SUPERIOR SISTEMA DE AUTOMATIZACION EN LA GESTION DE DOCUMENTACION
TECNOLOGICO TENA DE LA FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO LABORAL REAL DEL

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA

MANUAL DE USUARIO

FIGURA 16
Vista previa al directorio.

[Buscar]Buscar por nombre

No Fotografia Apeliidos/Nombres

? ORELLANA

o ANGEL

Mo disponible por &l momento

o ADMINISTRADORADM 8

Cargos Correos

*Docente *aorellanzorellanad 09@gmail.com

1.3.4 IMPRIMIR A LOS PROFESOR O USUARIOS QUE ESTEN 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.

. IST TENA

DIRECTORIC

Seleccions un profesor para ver la informacion

Un clicen
profesores.

2]

ADMINISTRADORADM &

Clic en imprimir la
seleccion.

que estan registrados.

Un clic en seleccion de
profesor y veremos los
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Después de haber seleccionado a un profesor se cargaré la informacién basica, asi como

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

FIGURA 18
Imprimir la seleccion de un usuario.

‘ IST TENA o

ADMNISTRADORADM (&
DIRECTORIO i

2§ Administrador

Seleccionar Profesor

REGISTRO DE USLL ‘ ADMINISTRADOR ADM V|

Informacién del Profesor: ADMINISTRADOR ADM

Foto:

{gb

‘ ADMINISTRADOR |

Nombre:

Apelido

‘ ADM |

Estado:

Activo |

Fecha de Nacimiento:

‘2002-0&04 |
(oo |
(o l
FIGURA 19
Continuacion de la figura 18.

| UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR |

Cédigo SENESCYT:

| 1017-15-1377976. |

Nivel
2 |
Descargar Archivo

Titulo 3:

Titulo:

| Ingeniero en Estadistica Informtica |

Institucién Obtenida

| UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE LA RIOJA |

Cédigo SENESCYT:

| 1002-2018-1955856 |

. Dar clic en el botén
[« | para imprimir el
Descargar Archivo .

Correos: seleccionado

Cormeo 1

| aorellanaorelanal08@gmail com |

Imprimir del profesor seleccionada
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Después de dar en el boton de imprimir del profesor seleccionado nos aparecera esto
como aparece en la figura 20.

FIGURA 20
Imprimir profesor seleccionado.

1 Gmail » YouTube * [0 Todoslos n
2 hojas de papel

/ ST SERIOR Imprimir
TE % DIRECTORIO o— p
C INSTITUCIONAL o

ADMINISTRADOR ADM Destino B EPSON L3110 Series
DATOS PERSONALES /
oy Direceion: oo o
f,:j Tetonos): [ Todo
Cédula de Identidad: 0943380186 1
_% Correa electrénico: sorelanaorel) SeleCC|ona mos Ia
Ciudad / Provincia | Pais: Cantén Tena | H 1
Impresora.
Instruccién Formal: Disefio Vertical
INGENIERO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO Color Calar
1017-16-1438650
Ingeniero en Estadiatica Informatica
UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR Mas ajustes Un clic para
1017151377676 Un CliC ara |
ot e i P cancelar.
UMIVERSIOAD INTERNACIONAL DE LA RIUA imprimir
1002-2018-1955856
m Cancelar

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.
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FIGURA 21

Imprimir de todos los que estan activos.

IST TENA

Y

[Buscar{ Buscar por nombre

DIRECTORIO

*INGENIERO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

No Fotografia Apellidos/Nombres Titulos
ORELLANA
L \-EL ANGEL

Daremos un clic en
imprimir de todos.

Cargos Comreos

*Docente *aorellanacrellanal09@gmail.com

FIGURA 22

Impresion de profesores que estan activos.

1 Gmail » YouTube ¥

)

DATOS PERSONALES
Dirsecion:
Telétonofs):

Cédula de identidad:

DIRECTORIO o
INSTITUCIONAL o

ANGEL ORELLANA
Tieo Rico,

0e81851745
[T

L=

Ciudad | Provincia | Pais:

i Formal:

Cantén Tena / Napo | Ecusdor

INGENIERQ EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
1017-16-1430850

20240130 2024-02-18

forsstales smbientsl , lrsma .

docenteluniversitario
comunicacen

Capacitacién:

tatier teenices.

a3horas tena

proyecio masives.

Imprimir

Destino

Paginas

Copias

Disefio

Color

Mas ajustes

[ Todos los marcadore:
2 hojas de papel

% EPSON L3110 Series
Tode

1

Wertical

Color

@ Cancelar
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1.3.6 IMPRIMIR MI IMFORMACION PERSONAL

Para imprimir mi informacion para esto hacemos la siguiente accion como en la figura

23.
FIGURA 23

Imprimir mi informacion personal.

’ IST TENA o .
) caronse 2
IS DIRECTORIO
Buscar|Buscar por nombre .
Clic en personal.
No Fotografia Cargos Correos
! \I?’ EVFI'E;LLL“:‘ “INGENIERO EN SISTEMAS COMPUTACIOMALES *Docente *aorellanacrellana003@gmail com
Clic en imprimir mi
informacion.
Continuacion de la figura 23
[ Todos los marcadores
msTTUTOSUPERIOR Imprimir 2 hojas de papel
m LRSH SO eDIRESTORD o
ADMINISTRADOR ADM Destino & EPSON L3110 Series
oaros sersonaLEs
eecon —
{E} i s acira
Sy | e o
Ciudad / Provincia | Pais: Canton Tena / Napo | Ecuador Copias 1
Disefio Vertical
Color Color
UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR Miés ajustes ~

1017151377876

1002 2018-1055356

ingeniero en Estadistica Informtica

UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE LA RIOJA

@ Cancelar
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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.

o ADMINISTRADOR ADM &

Administrar Listado de Cargos

1)Clic en cargos.

2) clic en agregar cargos.

FIGURA 26
Continuacion de registro de cargos.

o ADMNISTRADGR AW 8

Agregar Cargo

\ Escribir el cargo que se

Agregar Cargn
registrara.

Clic en agregar cargo para
registrar después que
escribimos.

Nombre del Cargo:

Usuarios
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FIGURA 27
Editar los cargos registrad

0S.

IST TENA

&2 Administrader

o ADMINISTRADOR A0V (8

Administrar Listado de Cargos

Clic

en cargos.

Botdn de

Instrucciin formal

Botdn de editar.

Clic en mostrar eliminar.

cargos.

Cameras

Después de dar un clic en el boton de editar se abrira este formulario como muestra la

figura 28.

FIGURA 28
Continuacion de figura 27.

o ADMINISTRADOR ADM

Editar Cargo

\

Hombrs dl Cargo

Docents
Boton de guardar
los cambios.

Se cargar el cargo
que elegimos.

Botdn 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.

IST TENA NsTRAOORADM @
“ irEcTORIO o AOMINISTRADOR ADM &

Administrar Listado de Cargos

R 1)Clic en cargos.

Agragar Cy dooentes

Meostrar Cg Docentas

2)clic en agregar Cg
E—— docentes.

Canreras

FIGURA 30
Continuacion de la figura 29.

ISTTENA a
DIRECTORIO

Agregar Cargos

Selecciona un Profesor:

ADMINISTRADOR ADM . v
\ 3)Seleccionamos el profesor al cual

asignaremos.

Selecciona un Cargo:

Docente

4)Clic en seleccionar v

\ Botdn de cancelar por si

no quiere registrar.

5)Botodn de registrar.
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1.43 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 visualizacion.

IST TENA o

.‘ DIRECTORIG ADMINISTRADOR AW

Mostar todos los cargos

Buscar Cargos

Sl ngrese &l nombre del cargo

‘ ANGEL ORELLANA

= a
1)Clic en cargos. /

Boton de editar. ,
2)Clic en mostrar Cg docentes. Boton de

eliminar.

Al dar un clic en editar nos dirigira al formulario de edicién como muestra la figura 32 'y
si no quiere editar solo eliminar le saldra un mensaje de confirmacion si quiere eliminar al dar

clic en el botén de eliminar.
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FIGURA 32

Continuacion de edicidn de cargo a un profesor.

1.5

1.5.1 REGISTRAR UN NUEVA INSTRUCION FORMAL O TITULO.
Para registrar una nueva instruccién formal seguiremos los siguientes pasos como

muestra en la figura 33.
FIGURA 33

Editar Cargo
Antigue Cargo
Admin
Selecciena un Nuevo Cargo:
Docente
Botdn de guardar. Boton de
cancelar

INSTRUCCION FORMAL O TITULOS.

Registro de una nueva instruccion formal.

\
\

Cl ADMINISTRADDR ADM &

Se visualizara el
antiguo cargo.

Seleccionaremos el nuevo
cargo.

Selecciona un Profesor:

ADMINISTRADOR ADM

Titulo:

‘ 1)Clic en instruccion formal

tastruccion formal

Codigo de Senescyt:

‘ 2)Clic en agregar

Nivel:

Subir Archivo del Titulo:

~.

T

Nombre de la Institucion obtenida:

/'

Ningum B /

B——

Registro de instruccion formal a un profesor

P——— | Seleccionaremos al

L] ADMINISTRADOR ACM (&

Llenaremos los campos y
subimos el certificado del

titulo o instruccién formal.

Botdn de cancelar.

Botdn de guardar.
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1.5.2 EDITAR LA INSTRUCCION FORMAL O TITULO DEL PROFESOR.

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

muestra en la figura 34 y 35.
FIGURA 34

Edicion de instruccién formal de un profesor.

ps mn

28 Administrador

o ADMINISTRADOR DM &

VISULIZACION DE INSTRUCCION FORMAL DE TODOS LOS PROFESORES

3) clic en boton de
editar.

7

Botdn de eliminar.

Después de dar clic en el botdn de editar nos dirigira al formulario de edicion como

muestra en la figura 35.
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FIGURA 35
Edicién de instruccion formal.

=

Edicion de instruccién formal a un profesor
Titulo:
INGENIERO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

Nombre de Ia Institucién oblenida
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
Codigo de Senescyt

1017-18-1439650

Nivel!

Nuevo Archiva del Titulo:

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

-

4) Boton de guardar. Botdn de cancelar.

1.6 CORREOQOS

1.6.1 REGISTRAR CORR

EOS A PROFESORES O USUARIQS.

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

muestra en la figura 36.
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FIGURA 36

Registro de correos para profesores y usuarios.

Selecciona un Profesor:

a ADMINISTRADORADM (&

Agregar Correos

b
»

ADMINISTRADOR ADM v

Nuevo Correo:

Seleccionamos al profesor

.

— = ] - |
\ \ Botdn de cancelar.

»

3)Escribir el correo

4)Botdn de guardar.

2)Clic en agregar

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 37y 38.
FIGURA 37

Edicion de correo para profesores.

o ADMINISTRADORADM &

MOSTRAR TODOS LOS CORREQS DE LOS PROFESORES

ADMINISTRADOR ADM

ANGEL ORELLANA (= ] n

v

1)clic en correo

3) clic en el botén de

editar. Botdn de eliminar.

2)clic en mostrar editar
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FIGURA 38
Continuacion de figura 37.

a ADMINISTRADORADM (&

Editar Correo

Nuevo Comeo:
aorellanacrellanad08@gmail.com
\ Correo antiguo para

a
\ modificar

Botdn de cancelar

Boton de guardar

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.

L] MINISTRADORADM @
BIRECTORIO ADMINISTRADOR ADM  J8

Mostrar Usuarios

[Buscar Usuarios.

Ingrese &l nombre de usuario

@ —» 3) botdn de editar.

admin ADM, ADMINISTRADGR

docente ORELLANA, ANGEL

@
o

Botdn de eliminar.

1)clic en usuario.

2) clic en mostrar, editar
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FIGURA 40
Continuacion de figura 38.

IST TENA ADMIMISTRADORADM (8
.‘ DIRECTORIO o ADMINISTRADOR 2D &

%% Administrador Editar Usuario

Rol-
[ ¥ —————» Cambio de rol
Dejar &n blanco para no cambiar

Boton de guardar Botdn de cancelar

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.

o ADMINISTRADOR ADM &

Agregar Carrera

Nombre de la Carrera:

T 3)Ingresamos la nueva

\ Botdn de cancelar

4) botén de guardar

1)clic en carreras

2)clic en agregar carreras

Agregar Carrers.

Mestrar Carmera
Agregar Carrera Do

Mogtrar Carmera De
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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.

o ADMINISTRADOR DM (&

Mostrar Carreras

3)botén de editar. Botdn de eliminar.

1)clic en carrera.

2)clic en mostrar carrera.

FIGURA 43
Continuacion de figura42.

Editar Carrera

Carrera
Desarrollo de Sotware \—’

J H\ 4) editamos la carrera.

5) botdn de guardar

Botdn de cancelar

a ADMINISTRADOR DM (8
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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.

usuamos

Seleccionar Carrera:

T~

Seleccionar Profesor .
__—— | 3)seleccionamos el profesor

Agregar Carrera al Profesor

5) clic en agregar carrera

4)Seleccionamos la carrera

1)clic en carrera

2)clic en agregar

1.8.4 MODIFICAR CARRERAS DEL PROFESOR.

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

figura 45y 46.
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FIGURA 45
Editar carrera de un profesor.

IST TENA A
‘ DiRECTORIO o ADMINISTRADORADM &

&2 Administrador Mostrar Carreras Asignadas a Profesores

/

3) clic en botdn de editar

Botdn de eliminar

1)clic en carreras

2) clic en mostrar carrera dc

FIGURA 46
Continuacion de la figura 45.

IST TENA i
. DIRECTORIO a ADMINISTRADOR ADN

h
2 Administrador Editar Carrera Asignada a Profesor

S osor > 4)seleccionamos el profesor
Personal y roles >

ANGEL ORELLANA v

Carrera

Deszprollo de Sotware v Guardar Cambios

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.

IST TENA

b s o sowwsmcoRaon 8

Formulario para agregar experiencia laboral

Seleccione al Profesor:

v ———p .
3) seleccionamos el profesor

Nombre de I Ir

Actividad \
4) llenamos los datos requeridos

1)clicen
experiencia

Botdn de cancelar

2)clicen
agregar

5) clic en botén de guardar

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.
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FIGURA 48
Editar y eliminar experiencia laboral del profesor.

IST TENA I
. DIRECTORIO o ADMINISTRADORADM @

%5 Administrador Mostrar todas las experiencias laborales de docentes

3)clic en editar

docenteluniversitario docente a tiempa completo . el las careras de agreindustrias. forestales ambiental . turismo . comunicacion 2024-01-30 z:zirnz:‘/

Botdn de eliminar

Instruccin formal

1)clic en experiencia laboral

s 2) clic en mostrar

Mostrar

FIGURA 49
Continuacion de la figura 48.

IST TENA e
‘ DIRECTORIO o ADMMISTRADCR DM (]

Editar Experiencia Laboral

Nombre de la Institucian

docente/universitario

Actividad:

docente a tiempo completo , el 1as carreras de agroindustrias, forestal

e o o do T 4) modificamos lo
R ° que queremos.

Fecha de Fin de Trabajo:

14/02/2024 a

Nuevo Archivo.

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

. D 2
5) clic en guardar os | Botdn de cancelar.

37



J INSTITUTO SUPERIOR SISTEMA DE AUTOMATIZACION EN LA GESTION DE DOCUMENTACION

| TECNOLOGICOTENA | DE LA FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO LABORAL REAL DEL

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA

MANUAL DE USUARIO

1.10 CAPACITACION

1.10.1 REGISTRAR CAPACITACION AL PROFESOR.

Para registrar una capacitacion al profesor debemos seguir los siguientes pasos como
muestra en la figura 50.

FIGURA 50
Registrar capacitacion al profesor.

Agregar Capacitacion

Seleccionar Profesor

— 3)Seleccionamos al profesor

Numero de Horas:
Nombre el s 4) llenamos los datos

Lugar:

Descripcion:
1)clicen
capacitacion

Subir Archivo de Capacitacion (Opcional)

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Fecha de Realizacion {Opeional):

| Botdnde cancelar :

ﬂn\>

ddfmm/aaaa

5) clic en botén de guardar

2)clicen
agregar

1.10.2 EDITAR, ELIMINAR LA CAPACITACION DEL PROFESOR

Para editar o eliminar una capacitacion debemos seguir los siguientes pasos como
muestra la figura 51 y 52.
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FIGURA 51
Editar y eliminar capacitacion para el profesor.

Mostrar todas las capacitaciones de docentes

3)clicen botén de editar [ _ @
oM all electronicos. zn tena proyecto masivos No Disponiie No Digpanttie 8
ANGEL ORELLANA taller tecnicos. 7 . . ( No Disponibl a
= ) D Botdn de eliminar N
1)clic en capacitacion
2)clic en mostrar
FIGURA 52
Continuacion de la figura 51.
a ADMNISTRADORADM (&
Tipa:
taller
Personal y roles
Nombre del Curso:
electronicos
Lugar
fora 4) Editamos los campos que
peserpstn deseamos

proyecto masivs

Numero de Horas:

guardar.

5)clic en el botdn de

43

Fecha de Realizacion:

dd/mm/aaaa (u}

Muevo Archivo de Capacitacion.

‘Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Botdn 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.

Seleccionar Profesor:

- > )
o de e e 3)seleccionar al profesor

Correo de la Referencia \

/ 4) llenamos los datos
Teléfono de la Referencia:

»
(o J o | > Botén de cancelar

\ 5)clic en guardar

1)clic en referencia personal

2)clic en agregar

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.
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FIGURA 54
Editar y eliminar referencias personales de un profesor.
ADMINISTRADOR ADM Ju; rez aorellanaorell /

Referencia personal

Agregar

Mostrar

ADMINISTRADOR ADM Juan gon: rellansorel
ADMINISTRADOR ADM Juan Pérez aorellanzoreliana00B@gmail com 0860820584
ANGEL ORELLANA Juan gonzales aorellanzoreliana00B@gmail com 0860820584 /

3)clic en el botdn de editar 3
a
a
a

Boton de eliminar

1)clic en referencias personales

2) clic en mostrar

FIGURA 55
Editar referencia personal de un profesor.

o AOMINSTRADOR AOM (&

Editar la referencia personal

HNombre de |2 Referencia:

Juan Pérez ..
\ 4)modificamos lo
Correo de la Referencia:
——— que queremos
Tekfono de la Referencia: cambiar.
0943959186

(= § ]

/\

Botdn de cancelar.

5) clic en el botén de guardar.
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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,
57y 58.

FIGURA 56
Editar perfil.

1)clic en la imagen

Editar la referen

Hombre de la Referencia:

Juan Pérez.

Correo de la Referencia:

——— ) o | T W ITa ]

Telefono de la Referencia.

0943989186

FIGURA 57
Visualizacion del perfil.

B | sowmstRacoRAmM B

{e} Nombre: Apedlido:

ADMINISTRADOR ADM
Editar Perfil
Correo:
acrellanacrellanad03@gmail com
Estado:
Inactivo
Cargos:
Admi
Tiuos: 3)clic en editar perfil
Ingeniero en Estadistica Informatica. Ingeniero en Estadisfica
Informtica, INGENIERO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
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FIGURA 58
Editar perfil continuacion.

4)Modificamos lo
que se va a cambiar

5)clic en guardar

\ Botdn de cancelar
==

2.1 INICIO DE SESION

2 DOCENTES

Para iniciar sesién deberd ingresar el usuario y contrasefia que se envia al correo electrénico cuando el
administrador registra como se ve en la figura 59.

FIGURA 59

Mensaje de correo de registro.

- parami -

- o w = ©

[ 3] [ H 7 de 2.523 <

Bienvenido al Directorio Institucional - Instituto Superior Tecnologico Tena kecibidos

@) itstenaedu@s423.panelbox.net a través de itstena edu.sc un, 12 feb, 12:37 (hace 1 dia) w

Bienvenido al directorio institucional!

Tu nombre de usuario es: aorellana
Tu confrasefia es: 12345
Recuerda cambiar tu contrasefia al iniciar sesion.

Gracias por estar en nuestra institucion.

q
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FIGURA 60
Inicio de sesion.

4|u/ usuario

Botdn para ir al p—
formulario de | | A
T— contrasefa

inicio de sesion | \
Olvidaste tu confrasefia®

Boton para recuperar
la contrasefia

Botdn de inicio de
sesion

2.2 RECUPERAR CONTRASENA.

Al dar un clic en el botén de olvidaste tu contrasefia nos dirigira a un formulario de recuperacion donde
debemos introducir el correo que tengamos para cambiar la contrasefa.

FIGURA 61
Recuperar contrasefias profesor.

CAMBIAR LA CONTRASENA

1)ingresamos el

Correo Electronico: correo
‘ ‘/v electrdnico.
.
\ 2)clicen
Regresar enviar
cddigo de
verificacion.
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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 codigo que debemos ingresar en la figura 63.

FIGURA 62
Visualiza el codigo.

= M Gmail Q, Buscar correo = @ @ o o

a- ¢ 1-50 de 2520 Y Esv -
/ Redactar )

. i 15 i

i Principal Y Promociones 2 Social
K Recibidos 2,017
¢ Destacados itstenaedu Codigo de Verificacion - Cambio de Contrasefia - Hola, El codigo de verificacion para cambiar tu .. 2130

[c.]
Cadigo de verificacion.
= M Gmail Q Buscar correo T ® @ m o
/ Redactar € @ o B 0 @ @ O e 2.520 > Es~ B
O Recibid 20t Cadigo de Verificacion - Cambio de Contrasena  fecibides « g &
ecibidos !
vy Dl ® itstenaedu@s423.panelbox.net a través de itstena edu ec 230 (hace 1minuto) ¢y @ & : @
® Pospuestos @ peramiv
. Hola,
E El codigo de verificacion para cambiar tu contrasefia es: 445028 ;
) Borradores 9
v Més —
| & Responder )( ~ Reenviar
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1)clicen
docente

2)clic
en
perfil.

FIGURA 64

Cambiar la contrasefia con cédigo de verificacion.

electronico.

CAMBIAR LA CONTRASENA

Se ha enviado un codigoe de wverificacion a tu correo

Bienvenido, aadm. 1)cédigo de

Codigo de Werificacion: T verificacion

MNuswa Contrasefia:

> 2) Nueva contrasefia

Verificar y Cambiar Contrasefia

3)verificar cddigo

2.3 Perfil

Botdn de cancelar

2.3.1 Actualizar el perfil del docente

Una vez iniciado sesién tendremos que actualizar nuestro perfil para eso seguiremos los siguientes
pasos que nos muestra la siguiente figura

FIGURA 65
Actualizar perfil.

4 IST TENA
g DIRECTORIO

£3 Docente

Perfil
vista previa

Imprimir

Carreras

o} ANGEL ORELLANA \E'
Nombre: Apellido:
ANGEL ORELLANA
Editar Perfil
Correo:

aorellanaorellana009@gmail.com

Estado:

Inactivo

Cargos:

3)clic en editar
perfil

Docente

Titulos:
INGENIERO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
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FIGURA 66
Editar el perfil de docente.

4) actualizamos los
datos.

guardar.

5)clic en el boton

\ Botdn de cancelar.
m/

2.4 INSTRUCCION FORMAL A PROFESOR

2.4.1 REGISTRAR UNA INSTRUCCION FORMA AL PROFESOR

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

67.
FIGURA 67

Registro de instruccion formal al profesor.

2) clicen
agregar.

\ 3) ingresamos la informacion,

REGISTRO DE INSTRUCCION FORMAL DE ANGEL ORELLANA

seleccionaremos el nivel y el
certificado.

Botdn de cancelar

guardar

4)clic en el botdn de
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2.4.2 MODIFICAR UNA INSTRUCCION FORMAL DEL DOCENTE

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

pasos como se visualiza en la figura 68 y 609.

FIGURA 68

Modificacién de instruccion formal.

MOSTRAR INSTRUCCION FORMAL DE ANGEL ORELLANA

Buscar Titulos

Ingrese el litulo

[/l

Botdn de descargas

INGENIERO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR | 1017-16-1430850

.

3)clic en el boton
de editar.

Botdn de
eliminar.

= |
1)clic
en
titulos
2)clicen
mostrar
FIGURA 69

Continuacion de la figura 68.

V=

EDITAR LAINSTRUCCION FORMAL DE ANGEL ORELLANA

Titulo:

INGENIERG EN SISTEMAS COMPUTAGIONALL
Nombre de la Insfifucién obtenida
UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR 4)m0d|f|camos IO

Codigo de Senescyt

1017-16-1439850

5)clicen
guardar

Nivel

Archivo del Titule:

\ Seleccionar archiva | Ninguno archivo selec.

que queremos.

ﬂﬂ\

Botdn 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.

Seleccionar Carrera

Desarrollo de Sotware v | ——————p

REGISTRO DE CARRERAAANGEL ORELLANA

3)seleccionaremos la carrera

v

Botdn cancelar

4)clic en guardar

2.5.2 MODIFICAR LA CARRERA ASIGNADA AL PROFESOR.

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

como muestraen la figura 71y 72.
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FIGURA 71
Modificar las carreras asignadas al profesor.
‘ ‘ Ilnsnl;:::.: o NGEL ORELLANA J,
MOSTRAR CARRERAS ASIGNADAS A PROFESOR AANGEL ORELLANA
ANGEL CRELLANA a n
1)clic en carreras , o
3)clic en el boton Botdn de eliminar
de editar
2)clicen
mostrar

FIGURA 72
Continuacion de la figura 71.

EDITAR CARRERAASIGNADA AANGEL ORELLANA

Carrera:

—> 4) seleccionarnos la carrea
que serd remplazada

a
\\* Botdn de cancelar

5)clic en guardar

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.
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FIGURA 73
Registro de experiencia laboral al docente.

E o T )

REGISTRO DE EXPERIENCIA LABORAL A: ANGEL ORELLANA

Nombre de la Institucion:

1)clicen Actvidacs: - -
Jeleen -~ \ 3) llenar la informacién y el
experiencia

laboral Fech d o de T certificado es opcional.

dd/mm/aaaa B

Fecha de Fin de Trabajo:

2)C| icen ddimm/aasa .
agregar Subir Archivo de Trabajo (Opcional):

Botdn de cancelar

4)clic en el botén
guardar

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.

IST TENA R,
.‘ DIRECTORIO o ageL creane B

MOSTRAR EXPERIENCIA LABORAL AANGEL ORELLANA

3) clic en el botén
de editar

1)clic en experiencia
laboral

Botdn de eliminar

2)clic en mostrar
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FIGURA 75

Continuacion de la figura 74.

Editar la experiencia laboral de ANGEL ORELLANA

Nombre de Ia Insfitucion

docentefuniversitario
Actividad: ofe
4)modificamos los
docente a tiempo completo | e las cameras de agroindustrias, forestales ami

cambios que vamos
Fecha de Inicio de Trabajo
30/01/2024 =] a hacer

Fecha de Fin de Trabajo

guardar

5) clic en el botdn de

16/02/2024 o

Nuevo Archivo

Seleccionar archivo | Ninguno archive selec,

—
Boton de cancelar

2.7 CAPACITACION

2.7.1 REGISTRAR CAPACITACION AL PROFESOR.

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

muestra la figura 76.
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FIGURA 76
Registrar capacitacion al profesor.

o NGEL ORELLANA
B 1

Agregar Capacitacién a ANGEL ORELLANA

Nombre del Curso: . .,
\ 3) Ingresar la informacién y

certificacién.

1)clicen
capacitaciéon

2)clicen
agregar

/ﬂ —» | Botdnde

cancelar

4)clic en el botdn de
guardar

2.7.2 MODIFICAR UNA CAPACITACION DEL PROFESOR.

Para modificar una capacitacion del profesor debemos seguir los siguientes pasos como
muestra la figura 77.

FIGURA 77
Modificar la capacitacion del profesor.

IST TENA P
.‘ DIRECTORIO o »l.—:Lcm:.LM—.J

Mostrar todas las capacitaciones del docente aorellana

........ |42 . o 7]
3)clic en el botdn de Botdn de
editar. eliminar

1)clic en capacitacion

2)clic en mostrar

53



INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO TENA
Tecnologia, Innovacién y Desarrollo

SISTEMA DE AUTOMATIZACION EN LA GESTION DE DOCUMENTACION
DE LA FORMACION PRACTICA EN EL ENTORNO LABORAL REAL DEL
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA

MANUAL DE USUARIO

FIGURA 78

Continuacion de la figura 77.

V==

£ Docente

Editar la capacitacion de ANGEL ORELLANA

Tipo:

taller

Nombre de! Gurso .

{eorioos 4)modificamos la
informacién que

Lugar

tenz queremos.

Descripeién

proyecto masivos

Subir Archive de Capacitacién:

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

5)clic en botdn de
guardar.

Nimero de Horas:

a3

Fecha de Realizacion (opcional)

ddfmm/aaaa
\ Botdn de cancelar

o 1> e——

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.
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FIGURA 79
Registro de una referencia personal al profesor.

Registrar Referencia Personal a ANGEL ORELLANA

3)ingresamos la informacién

Correo de la Referencia:

s 8ot
os Boton de cancelar
B 4)clic en el botén guardar

1)clic en referencia personal

2)clic en agregar

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.

IST TENA o )

[ Yt -

Referencia Personales de ANGEL ORELLANA

— d
A

3)clic en el botdn de editar

Botdn de eliminar

1)clic en referencia
personal

2)clic en mostrar
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FIGURA 81
Continuacion de la figura 80.

a MNGEL ORELLANA
ANGEL CRELLANS \E‘
Editar la referencia personal

MNombre de la Referencia

Juan gonzales

Correo de la Refersncia: 4)m0dificam05 la
aorsllanaorellana008@gmail com informacion

Teléfono de la Referencia:

0960320584

/ﬂﬂ\

5)clic en el botén guardar

Botdn cancelar
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