
¡¡¡ Es muy fácil !!Identificación de funcionalidades

EDITAR1 Activa los datos para poderlos 
modificar o editar.

GRABAR2 Permite guardar los cambios 
realizados.

SELECCIÓN3
Permite seleccionar una de las 
opciones que requiere de la lista; 
cuando la lista es grande solo 
muestra una parte, por lo que debe 
escribir la coincidencia inicial y dar 
enter para ver la opción que 
necesita.

BOTÓN4
Permite Ingresar a otra opción para 
digitar los datos de la dirección de 
acuerdo con la configuración de las 
normas establecidas.

FECHA5
Son los campos de las fechas, 
permite seleccionarla en el 
calendario o digitarla.

IMAGEN6 Permite enlazar un archivo de la 
imagen de una foto para un 
determinado documento.

BORRAR7 Elimina todo el registro o renglón.

VALIDACIÓN8
Cada vez que selecciona una opción 
del menú, el sistema valida si desea 
salirse de la opción en la que está en 
ese momento, con el fin no perder la 
información que haya diligenciado.  
Para salirse  de una opción solo es 
pasarse a la otra opción del menú o 
dar clic en

AGREGAR REGISTRO9

CERRAR O SALIR  OPCIÓN ACTIVA

Si el sistema se bloquea y no deja realizar ninguna actividad, debe seleccionar 
la tecla CTRL + F5 para reactivar la plataforma; posiblemente se pueda cerrar 
el sistema por completo y deba volver a ingresar.
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