
MANUAL DE USUARIOS DEL SISTEMA DE 
DOCUMENTOS EN LÍNEA DOCLINE

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  dirección  en  su  navegador: 

http://docline.uptos.edu.ve/ y podrá visualizar la ventana de inicio de sesión.

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

Registro en docline

Para registrarse debe seguir los siguientes pasos: 

Haga click en la opción registrarse, y podrá visualizar una ventana como la siguiente:
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Introduzca su cédula de identidad y presione 

 

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

pantalla:

Si realmente está seguro que no se ha registrado previamente, póngase en contacto  

con el personal de soporte técnico para verificar su condición.

Elaborado Por: Revisado Por: Versión: Página:

Sección de Desarrollo - ODIT Jefe ODIT 1.0 2 De 11



MANUAL DE USUARIOS DEL SISTEMA DE 
DOCUMENTOS EN LÍNEA DOCLINE

Si nunca se ha registrado, al ingresar su número de cédula, el sistema le mostrará sus datos 

personales, tal como se observa a continuación:

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

electrónico y confirmar correo electrónico (Sólo se permitirá el correo institucional).

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

Humanos y solicite la corrección respectiva.

Si  su  correo  está  asignado  a  alguna  cuenta  docline  visualizará  una  pantalla  como  la 

siguiente:
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Verifique que haya introducido correctamente el correo electrónico.  Si el  problema  

persiste póngase en contacto con el personal de soporte técnico.

Si al introducir el correo electrónico éste no está registrado en la base de datos observará  

una pantalla como la que se muestra a continuación:

Si el registro es correcto e introdujo sin inconveniente su correo electrónico, presione el botón 

Registrar y observará una pantalla como la que se muestra a continuación. Por favor  lea 

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

correo con un enlace y deberá realizar la activación en un lapso no mayor de 24 horas.
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Se le enviará un correo como el que se muestra a continuación. Haga click en la palabra 

resaltada Confirmación o en su defecto copie la dirección enviada, péguela en la barra de 

dirección de su navegador y  presione la tecla enter con lo cual su correo quedará activado. 

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

NOTA: 

1.-  Si  por  algún  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 fácil de recordar por usted.

Recuperación de Clave de Acceso:

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

Inmediatamente aparecerá la siguiente pantalla  en donde deberá ingresar  su número de 
cédula y luego de introducirla haga click en el botón 
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Aparecerá una pantalla con sus datos en donde se le indicará que se le enviará una clave 
provisional a su correo electrónico. Haga click en el botón aceptar.

Luego visualizará la siguiente pantalla:

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 fácil de recordar por usted.

Cómo Ingresar al Sistema

Una vez registrado ingrese los datos solicitados en la pantalla de inicio  y presione el botón  
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Aceptar.

Inmediatamente ingresará al sistema y visualizará la siguiente pantalla:

En  el  menú  de inicio  podrá  visualizar  un  menú en el  lado izquierdo.  Las  opciones que  
desplegarán son: 

Datos Personales
Actualizar Clave 
Actualizar Correo
Constancias de Trabajo
Salir
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A continuación se describen cada una de las opciones mencionadas.
Datos Personales

Al hacer click en la opción Datos Personales se desplegará la siguiente pantalla:

En esta pantalla solo podrá visualizar sus datos personales pero no podrá modificarlos. Si 
desea realizar  alguna corrección de los mismos,  favor  diríjase  a la  Oficina de Recursos 
Humanos para su respectiva corrección. Sólo podrá modificar su correo electrónico a través 
de la opción que se despliega en el menú.

Actualizar Clave
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Haga Click en la opción Actualizar Clave del menú y el sistema mostrará la siguiente pantalla: 
Ingrese la nueva clave y la confirmación de la misma, luego presione el botón  Aceptar  y 
visualizará la siguiente pantalla:

Actualizar Correo
Haga click en la opción Actualizar correo del menú principal y se desplegará la siguiente 
pantalla:

Introduzca su nuevo correo electrónico (Sólo se permitirá el correo institucional) y confirme el 
mismo. Luego presione el botón Aceptar y se visualizará la siguiente pantalla:
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Constancias de Trabajo
Seleccione la opción Constancia de trabajo y observará una pantalla en donde podrá tildar la 
o las constancias que desea imprimir:

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

Cabe señalar que dichas constancias poseen impreso un código de barra en la parte superior 
derecha de la misma, que permitirá a las personas interesadas validar en linea, a través de la 
dirección http://docline.uptos.edu.ve/validar.php, la veracidad de la información suministrada. 
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