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Docline muestra los datos de cada trabajador y trabajadora registrados en el sistema
administrativo de la universidad. A través del Docline usted puede solicitar constancias y
documentos sobre concepto de retenciones y otros. Antes de imprimir los documentos sus

datos deben estar actualizados en la base de datos de Recursos Humanos.

Para Ingresar al Docline debe escriba la siguiente direccion en su navegador:

http://docline.uptos.edu.ve/ y podra visualizar la ventana de inicio de sesion.

Universidod Politecnica Territorial Del Ceste de Sucre
"Clodesbaldo Russian"

Iniciar Sesion

Céula

Carrea

Clarve

Aqui puede observar las opciones para Registrarse y Olvido de Clave.

Registro en docline
Para registrarse debe seguir los siguientes pasos:

Haga click en la opcidn registrarse, y podra visualizar una ventana como la siguiente:
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Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre

‘Clodosbaldo Russian

Registro

Cédula

Introduzca su cédula de identidad y presione

Si el usuario ya se encuentra previamente registrado, el sistema le mostrara la siguiente

pantalla:

Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre

Clodosbaldo Russian

Registro

Error Usuario Ya Se Encuentra Registrado

Cécula

12345678 B

Si realmente esta seguro que no se ha registrado previamente, pongase en contacto

con el personal de soporte técnico para verificar su condicion.
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Si nunca se ha registrado, al ingresar su numero de cédula, el sistema le mostrara sus datos

personales, tal como se observa a continuacion:

Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre
"Clodosbaldo Russian"

Registro

Datos Personales

JOSE JOSE

RODRIGUEZ RODRIGUEZ
12345678

Tipo: Adminiotrativ

Verifique sus datos personales y si la informacion es correcta llene los campos correo

electronico y confirmar correo electrénico (Soélo se permitira el correo institucional).

En caso de existir error en sus datos personales. Dirijase a la Oficina de Recursos

Humanos y solicite la correccion respectiva.

Si su correo estd asignado a alguna cuenta docline visualizara una pantalla como la

siguiente:

Universidad Politecnica Territorial ’Dzr: Oeste de Sucre

"Clodosbaldo Russian"

Registro
Error ya Existe Un Usuario Registrado con Este Correo

Datos Personales

JOSE JOSE }
RODRIGUEZ RODRIGUEZ
12345678

Tipo: Administrativo

Correo Electrénico
noreplay@uptos.edu.ve
Gonfirmar Correa

noreplay@uptos.edu.ve
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Verifique que haya introducido correctamente el correo electronico.

persiste pongase en contacto con el personal de soporte técnico.

Si el problema

Si al introducir el correo electronico éste no esta registrado en la base de datos observara

una pantalla como la que se muestra a continuacion:

Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre
"Clodosbaldo Russian"

Registro

Error Este Correo no esta Registrado en Nuestras Listas de Correo
Por Favor Utilice su Correo Institucional
ej:prueba@uptos.edu.ve

Datos Personales

JOSE JOSE !
RODRIGUEZ RODRIGUEZ
12345678

Tipo: Administrativo

Correo Electrénico
noreplay@uptos.edu.ve

Confirmar Ctiren
noreplay@uptos.edu.ve

Si el registro es correcto e introdujo sin inconveniente su correo electronico, presione el botén

Registrar y observara una pantalla como la que se muestra a continuacion. Por favor lea

detenidamente el mensaje que emite el sistema en donde se le indica que se le envid un

correo con un enlace y debera realizar la activacion en un lapso no mayor de 24 horas.
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Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre

“Clodosbaldo Russian

Registro

Se le enviara un correo como el que se muestra a continuacion. Haga click en la palabra
resaltada Confirmacion o en su defecto copie la direccion enviada, péguela en la barra de
direccion de su navegador y presione la tecla enter con lo cual su correo quedara activado.

En el mismo correo se le enviara una clave provisional con la cual podra ingresar al docline.

Gabierno Bolivariano | Ministerio del Poder Popular Universidad Politécnica Territorial del | h
de Venezuela para la Educacién Universitaria | Oeste de Sucre "Clodosbaldo Russian" B2 ADKAIRABLE

Sistema para Solicitudes de Documentos en Linea

Datos de Acceso

Cedula; 12345678
Correo:noreplay@uptos.edu.ve
Clave: 5Wp2Zy9

Para Activar su Cuenta debe ir a la Siguiente direccion Confirmacion

http://docline. uptos. edu.ve/activacion. php?codigo=6abac3ffa950dc32a9618399053a58¢C
Usted Debe Activar Su Cuenta en en Periodo de 24 horas de lo contrario su Registro sera Eliminado de Nuestro Sistema.

Para Realizar sus Consultas en Linea Por Favor [ngrese a la Siguiente direccion docline

Por faver no responder este correo, en caso de sugerencias, comentarios o recomendaciones escribanos a la siguiente direccidn solucionesit@uptos.edu.ve

NOTA:
1.- Si por algun motivo usted no puede visualizar el correo en su bandeja de entrada,

verifique si el correo se encuentra en la bandeja de correos no deseados o spam.
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2.- Al ingresar al sistema cambie inmediatamente esta clave provisional por otra clave segura

y facil de recordar por usted.

Recuperacion de Clave de Acceso:

Si usted es un usuario ya registrado y olvido su clave de acceso, desde la pantalla principal
seleccione la opcion Olvido su clave?

Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre
"“Clodosbaldo Russian"

Iniciar Sesién

Oivido suClave? | Registrarse |

Inmediatamente aparecera la siguiente pantalla en donde debera ingresar su numero de
cédula y luego de introducirla haga click en el botdn

Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre
"Clodosbaldo Russian"

Recuperar Clave

Cédula
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Aparecera una pantalla con sus datos en donde se le indicara que se le enviara una clave
provisional a su correo electrénico. Haga click en el boton aceptar.

Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre
'Clodosbaldo Russian"

Recuperar Clave

Datos Personales

JOSE JOSE

RODRIGUEZ RODRIGUEZ
12345678

Tipo: Administrativo

Correa Electrénico
noreplay@uptos.edu.ve

Sele En

un Correo Indizandole sus Nuevos Datos de Accesos

Luego visualizara la siguiente pantalla:

Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre
"Clodosbaldo Russian"

Recuperar Clave

!!!Datos Actualizados Con Exito!!!

Revise su correo y utilice la clave enviada para ingresar nuevamente el sistema.

NOTA: Al ingresar al sistema cambie inmediatamente esta clave provisional por otra clave
segura y facil de recordar por usted.

Coémo Ingresar al Sistema

Una vez registrado ingrese los datos solicitados en la pantalla de inicio y presione el botdn

Elaborado Por: Revisado Por: Version: Pagina:

Seccion de Desarrollo - ODIT Jefe ODIT 1.0 7De 11




1Br MANUAL DE USUARIOS DEL SISTEMA DE
DOCUMENTOS EN LINEA DOCLINE

Universicad Poiécrica Tetorcl det Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russiéin”

Informaticiielematica
| s ) R s ] )

Aceptar.

Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre

"Clodosbaldo Russian”

p—— Iniciar Sesion

v o o o o o 3
“Clodosbakan Russdn” Cédula

Carrea

Clave

Inmediatamente ingresara al sistema y visualizara la siguiente pantalla:

Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre
"Clodosbaldo Russian"

Docline

JOSE J. RODRIGUEZ R.

Sistema SPara la Solicitud
)

Actualizar Clave

/.
Actualizar Corren

it Documentos on  inea

Salir

En el menu de inicio podra visualizar un menu en el lado izquierdo
desplegaran son:

Datos Personales
Actualizar Clave
Actualizar Correo
Constancias de Trabajo

. Las opciones que

Salir
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A continuacion se describen cada una de las opciones mencionadas.
Datos Personales

Al hacer click en la opcidn Datos Personales se desplegara la siguiente pantalla:

Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre
"Clodosbalde Russian”

Datos Personales

JOSEJOSE
Y RODRIGUEZ RODRIGUEZ
S 12345678

T

o a0
“Clodosbakdo Russan”

JOSE .J. RODRIGUEZ R.

Tipa: A‘dminig(ratiun

Actualizar Clave

Actualizar Corren Corren Electrdnica

Conatancies de Trapso noreplay@uptos.edu.ve

Salir

En esta pantalla solo podra visualizar sus datos personales pero no podra modificarlos. Si
desea realizar alguna correccion de los mismos, favor dirijase a la Oficina de Recursos
Humanos para su respectiva correccion. Sélo podra modificar su correo electronico a través
de la opcion que se despliega en el menu.

Actualizar Clave

Universidad Politecnica Territoriol Del Oeste de Sucre
“Clodesbalde Russion"

Actualizar Clave

Mueva Clave

JOSE J. RODRIGUEZ R.

Mirimo 5 caracleres y méximo 15
Detos Personales

Actualizar Clave Confirtnar
Actualizar Correg fenfirmar

Constancias de Trabajo Mirimo 5 caracteres v médimo 15

Salir
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Haga Click en la opcion Actualizar Clave del menu y el sistema mostrara la siguiente pantalla:

Ingrese la nueva clave y la confirmacion de la misma, luego presione el boton Aceptar y
visualizara la siguiente pantalla:

Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre
"Clodosbaldo Russian”

Docline

Datos Actualizados

Sistema $Para la Solicitud
Qe
&Documentos en ¢ inea
Actualizar Correo
Haga click en la opcion Actualizar correo del menu principal y se desplegara la siguiente
pantalla:

Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre
"Clodosbalde Russian”

Actualizar Correo

Corren Actual

JOSE J. RODRIGUEZ R, noreplay@uptos.edu.ve
Mugvo Carreo
[Datos Personales

Actualizar Clave
LA

Confirmar

Constancias de Trabajo

Salir

Introduzca su nuevo correo electronico (Sélo se permitira el correo institucional) y confirme el
mismo. Luego presione el boton Aceptar y se visualizara la siguiente pantalla:
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Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre
“Clodosbaldo Russian"

Docline

Datos Actualizados

Sistema g’a@a la Solicitud
AR ),
> &ocumentss en S inea

Constancias de Trabajo
Seleccione la opcidon Constancia de trabajo y observara una pantalla en donde podra tildar la
o las constancias que desea imprimir:

Universidad Politecnica Territorial Del Oeste de Sucre
"Clodosbalde Russian"

Constancias de Trabajo

Constancia de Retencion FAOY

JOSE J. RODRIGUEZ R. [[] Constancia de Retencidn IPASME

[[] Constancia de Trabsin

Datos Personales [[] Constancia Sueldo Integral

Actualizar Clave [[] Constancia Sueldo Base

Actuslizar Correo [ Relacidn te Permisos

Constancias de Trabsjo |:| Relacidn de Cargos y Sueldos
[[] Relacian de Retencian FAQY

Salr [ Relacicn de Retencidn IPASME
[ Recibo de Pago

@ Cancelar

& D

Al tildar cualquiera de las opciones se generara un archivo en pdf con la(s) constancia(s)
seleccionada(s).

Cabe sefnalar que dichas constancias poseen impreso un codigo de barra en la parte superior
derecha de la misma, que permitira a las personas interesadas validar en linea, a través de la
direccién http://docline.uptos.edu.ve/validar.php, la veracidad de la informacién suministrada.
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