
ALTA DE INSTRUCTORES 

Este catálogo del sistema tiene como objetivo, poder visualizar y administrar los instructores, 

conocer o establecer su especialidad, formación académica, certificaciones, convenios y su 

experiencia laboral. 

 

1. En el menú Academia, en la sección Instructores, luego en Instructores 
como se muestra en la siguiente pantalla: 

 

2. Se presentará la siguiente pantalla: 
 

 
 
 

Observar una vista más detallada sobre algún instructor en específico puedes dar doble clic 

sobre él. 

 

 

 



 

 

Agregar un Instructor: 

1. Se presiona el botón  localizado en la barra de herramientas: 

 
 



2.  Presentará la siguiente pantalla con los datos a llenar

 
 
Observaciones 

 

El sistema asigna a los Instructores nuevos el Estatus Prospecto 

 

Automaticamente el Sistema establecera el CURP y RFC  correspondiente al instructor, solo 

si  los campos de Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno, Fecha de Nacimiento, Estado 



de Nacimiento y Sexo, contiene información, pero recuerda de verificar la homoclave 

del CURP y RFC. 

 
3. Una vez introducido los datos correctos se presiona el botón Aceptar para 

agregar el registro y automáticamente se le asignara un numero para su 
identificación. 
 
De lo contrario si queremos cancelar la acción podemos dar clic en el botón 
cancelar que está a la derecha de aceptar. 
 

• El sistema verifica que el CURP y el RFC no se duplique con ninguno 
otro instructor. 

• En caso de proporcionar fecha ingreso esta debe ser menor a la 
fecha actual. 

 
Los campos que deben ser capturados de forma obligatoria son:  

• Nombre 
• Apellido Paterno 
• Apellido Materno 
• Categorías  

 

En caso de no ser llenados el sistema les mostrará un error:  

• Datos Requeridos  
• En caso de desear realizar una modificación se selecciona el registro, luego  

se presiona el siguiente botón   de la barra de herramientas y se procede 
de la misma manera que agregar. 

•  En caso de querer eliminar un registro se selecciona el registro, luego se 

presiona el botón  localizado en la barra de herramientas, en este caso se 
te pedirá confirmar la petición. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. Una vez capturado los datos del instructor se deben de agregar la 
especialidad del mismo. 
Ejemplo. Si el instructor en cuestión va a dar un curso que su especialidad 
es Administración, el instructor también debe de tener esa especialidad de 
Administración y la forma de agregar eso es; 
 
Busco el instructor que acabo de dar de alta, lo selecciona para que se 
ponga en amarrillo y voy a la pestaña de especialidad que esta marcado 
en rojo 
 

 

La siguiente pantalla que veremos es para agregar la especialidad, que es 
el signo de mas, marcado en rojo. 
 

 

 

 

 

 



Buscamos la especialidad que se le agregara al instructor 

 

Seleccionamos para que se ponga en amarillo y luego en boton que dice Seleccionar marcado con 

un circulo rojo 

 

La siguiente pantalla es nada mas ya aceptar 

 

 

 



Podrás visualizar la especialidad ya agregada al instructor 

 

Cuando realices todos estos pasos, se le notifica al personal encargado del 

área académica para que cheque esa información y se te autorice el 

instructor 

 

 

 


