
 
1 

 

 

 

 

Sistema de Gestión y Administración de 

Formación Permanente 

 

 

Manual del Usuario de Constancias 

Versión 1.1 

 

 

 

 

 

 

Abril, 2014 



 
2 

Tabla de contenidos 

 

 

Autenticación .................................................................................................................................. 3 

Constancias ..................................................................................................................................... 5 

Funcionalidades opcionales ........................................................................................................... 6 

Despliegue sub menú ................................................................................................................. 6 

Despliegue de formulario ........................................................................................................... 6 

Modo constancias para participante ............................................................................................. 8 

Modo constancias para instructor o facilitador ........................................................................... 9 

Modo constancias seguimiento y evaluación ............................................................................. 11 

Opción Participante .................................................................................................................. 12 

Opción Instructor ...................................................................................................................... 13 

Opción reporte de generación de constancias ....................................................................... 14 

Exportar constancias a pdf ........................................................................................................... 15 

Conclusión ..................................................................................................................................... 16 

 

  



 
3 

 

AUTENTICACIÓN 

En la página de inicio los usuarios que ya se habían  registrados en el sistema podrán iniciar 

la sesión mediante el ingreso  de su correo, contraseña y deberá contar con alguno de los 

siguientes roles: 

 ADMINISTRADOR 

 FACILITADOR 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYE

VALUACION 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYE

VALUACIONADMIN 

 PARTICIPANTE 

 

 

Inicio de sesión desde la Página principal 

 

Figura 0.1 – Inicio de sesión desde la Página principal 
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Página de inicio de sesión 

 

 

Figura 0.2 – Página de inicio de sesión 
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CONSTANCIAS 

En este módulo de constancias fue diseñado con la intención que se pueda generar un 

documentos de constancias acorde el rol que desempeño el usuario dentro de una 

actividad, por lo cual fue un  “Participante” se pueda generar una constancia de los 

curso que asistió y si por el caso contrario fue un “Facilitador” o también llamado 

instructor, pueda generar una constancia indicando cuales cursos a impartidos. 

Una vez ingresado el usuario, se procede a seleccionar la pestaña  llamada  

“Constancias” en el menú superior, como se muestra: 

 

Figura 0.3 – Página de inicio de sesión 

Es importante mencionar que una vez dado clic a la pestaña “Constancias”, el sistema 

procederá llevar al usuario a la pantalla de constancia, pero está dependiendo del rol 

la información y funcionalidades serán diferentes, por lo cual más adelante se 

desplegaran imágenes de las pantallas acorde al rol que posee el usuario 

Si el usuario no cuenta con alguno de los roles anteriormente mencionados, e 

intentara de ingresar al módulo de constancias se le desplegará un mensaje indicando  

la restricción en el acceso como se presenta en la siguiente imagen: 

 

 

Figura 0.1 – Página restricción  de acceso 
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FUNCIONALIDADES OPCIONALES 

Dependiendo con el rol que cuente el usuario el sistema de le desplegará diferencien 

funcionalidades, la cuales vamos mencionar para conocimiento, pero las cuales más 

adelante se estarán indicado cuando es que se presentan, cuando se utilizan y cuáles 

son sus excepciones. 

 

DESPLIEGUE SUB MENÚ  

Entre las funcionalidades que se pueden presentar son las opciones del sub menú ya 

que si el usuario cuenta con el rol de: 

 FACILITADOR 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACION 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 

Se le desplegara las opciones  las opciones del sub menú “Participante”, “Instructor” y 
“Reporte de generación de constancias”, el cual nos muestra unos registros históricos 
de las constancias generadas indicando como se presenta en la siguiente imagen: 

 

DESPLIEGUE DE FORMULARIO 

En el caso que los usuarios cuenten el usuario con alguno de los siguientes roles: 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACION 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 

El sistema procederá a desplegar las siguientes funcionalidades adicionales  
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Adicionalmente se le desplegara un formulario de búsqueda acorde a cada una de las 
opciones del sub menú, por lo cual si se selecciona la opción “Participante” se le 
desplegara un formulario de búsqueda para participantes, como se presenta en la 
siguiente imagen: 

 

Si se seleccionar la opción “Instructor” se le desplegará un formulario de búsqueda 
para los facilitadores, como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Y en el caso de “Reporte de generación de constancias”, se nos desplegara un 
formulario el cual permitirá realizar una búsqueda más exacta en cuanto al histórico de 
las constancias generadas como se presenta en la siguiente imagen: 
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MODO CONSTANCIAS PARA PARTICIPANTE 

 Cuando el usuario cuenta única mente con el rol de “Participante” y este mismo fue 

participante en alguna actividad, cuando el usuario ingresa al módulo de constancias el 

sistema procederá a generar una constancia con todos aquellos cursos o actividades el 

usuario haya sido participante, como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Adicionalmente se cuenta con la opción de poder exportar a PDF la constancia dicha 

funcionalidad se explicar al final de la documentación de este manual  
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MODO CONSTANCIAS PARA INSTRUCTOR O FACILITADOR 

En el caso que el usuario registrado cuente únicamente con el rol “Facilitador”, si este 

usuario ha sido instructor o facilitador, el sistema se encargara de generar una 

constancia indicando las diferentes actividades en las cuales el usuario ha sido el 

facilitador, como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Adicionalmente se cuenta con la opción de poder exportar a PDF la constancia dicha 

funcionalidad se explicar al final de la documentación de este manual 
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MODO CONSTANCIAS PARA PARTICIPANTE E INS TRUCTOR (FACILITADOR)  

Como se pudo observar en los casos anteriores el sistema genera una constancia 

diferente para el usuario cuando este cuenta con el rol de “Participante” o 

“Facilitador”, pero sin embargo a veces se encuentra la posibilidad de que un 

instructor o facilitador también sea  un participante el alguna otra actividad, por lo cual 

el sistema procederá  de la siguiente manera. 

Anteriormente en la sección “Despliegue sub menú”, en este caso al usuario se le 

desplegará el sub menú con las opciones de “Participante” e “instructor”, como se 

presenta en la siguiente imagen: 

 

De manera por defecto la constancia que se presentará será la constancia como 

facilitador o instructor, como se presentó anteriormente. 

Para poder visualizar la constancia pero en modo participante, el usuario deberá dar 

clic a la opción del sub menú participante y si deseara retornar a ves la constancia pero 

en modo instructor o facilitador solo deberá dar clic a la opción Instructor  

Adicionalmente se cuenta con la opción de poder exportar a PDF la constancia dicha 

funcionalidad se explicar al final de la documentación de este manual  
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MODO CONSTANCIAS SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

Se contempló que para roles más administrativos, se pudiera contar  todas las 

funcionalidades del sub menú y adicionalmente a esto que se cuente con las 

funcionalidades de los formularios tanto para los instructores como para los 

participantes y Reporte de generación de constancias, los usuarios que van a poseer 

estas acciones deberán ser aquellos que posean alguno de los siguientes roles: 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACION 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 

Por lo cual se procederá explicar cada uno de los casos según las opciones del sub 
menú 

  



 
12 

OPCIÓN PARTICIPANTE 

En este caso a diferencia del modo de participante anteriormente menciona, al usuario 
se le despliega además de la opción del sub menú “Participante”, se le presentara un 
formulario de búsqueda donde se contempla “Cédula del participante” es cual es un 
campo obligatorio para generar la constancia del participante deseado, “Todos los 
años” el cual es un check el cual si seleccionamos procederá traer todos los registros 
sin importar el año, “fecha de inicio/fin” opción donde sino se seleccionó la opción de 
todos los años, es requerido que se seleccione están fechas para realizar la búsqueda, 
“Dependencia” en la cual se puede seleccionar la dependencia en específico para 
realizar una búsqueda más exacta de lo contrario realizara la constancia respecto a 
todas las dependencias y por ultimo cuenta con un botón llamado “Generar” el cual se 
encarga de llevar a cabo la generación de la constancia con los filtros suministrados 
como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Adicionalmente se cuenta con la opción de poder exportar a PDF la constancia dicha 
funcionalidad se explicar al final de la documentación de este manual 
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OPCIÓN INSTRUCTOR  

A diferencia del modo constancia instructor, este usuario contará  con la opción 

“Instructor” del sub menú, para poder accesar a la pantalla de constancias de los 

instructores pero adicionalmente en la pantalla se le desplegara un formulario de 

búsqueda el cual contempla “Cédula del Instructor” es cual es un campo obligatorio 

para generar la constancia del instructor deseado, “Todos los años” el cual es un check 

el cual si seleccionamos procederá traer todos los registros sin importar el año, “fecha 

de inicio/fin” opción donde sino se seleccionó la opción de todos los años, es 

requerido que se seleccione están fechas para realizar la búsqueda, “Dependencia” en 

la cual se puede seleccionar la dependencia en específico para realizar una búsqueda 

más exacta de lo contrario realizara la constancia respecto a todas las dependencias y 

por ultimo cuenta con un botón llamado “Generar” el cual se encarga de llevar a cabo 

la generación de la constancia con los filtros suministrados como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

Adicionalmente se cuenta con la opción de poder exportar a PDF la constancia dicha 
funcionalidad se explicar al final de la documentación de este manual  
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OPCIÓN REPORTE DE GENERACIÓN DE CONSTANCIAS 

Esta opción fue diseñada con la intención de que el usuario  pueda ingresar a una 

pantalla donde se le pusiera desplegar una tabla con los registros históricos de los 

constancias contemplando “Fecha de Factura”, “funcionarios que genero la 

constancia”, “El nombre del Solicitante”  y “Participante/Instructor”, pero 

adicionalmente también cuenta con un formulario de búsqueda para poder realizar 

una búsqueda más exacta entre los filtros pre vistos son “Fecha desde/hasta”, 

“Funcionario generó la constancia”, “Nombre del solicitante”, un combo para indicar 

“Participante/Instructor” y cuenta con un botón llamado “Buscar” para llevar acabo los 

filtros de búsqueda, como se presenta en la siguiente imagen: 
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EXPORTAR CONSTANCIAS A PDF 

Para exportar las constancias, una vez generada la constancia en la esquina superior 

izquierda de la constancia  se va encontrar un icono de exportación a PDF como se 

presenta en la siguiente imagen: 

 

Nota: es importante mencionar que los campos de responsable y puesto solo se le 

presentara para el usuario con el rol “FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACION” y 

“FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN”, donde se indica el responsable 

de los certificados y se indica el puesto que compete 

Donde el usuario podrá dar clic sobre la imagen y el sistema procederá a levantar una 

venta indicándole si desea guardar el documento o si solo desea abrirlo como se 

presenta en la siguiente imagen: 
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CONCLUSIÓN 

 

Este manual presenta la indicaciones de que roles son capaces de ingresar a este 

módulo, adicionalmente se presente, cuales son los valores para realizar la búsqueda,  

adicionalmente se presentó las diferentes sub módulos donde se puede realizar las 

búsquedas para las constancias y de qué manera se puede realizar la exportación de la 

información del documento. 


