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¿Cómo editar el perfil de usuario? 

 

Introducción 

Mantener tu perfil actualizado es fundamental para aprovechar al máximo las funcionalidades del aplicativo y 

asegurar que la información personal y profesional esté siempre correcta. En este manual, te guiaremos paso a 

paso en cómo acceder y modificar los detalles de tu perfil de manera sencilla y eficiente. 

 

Acceso al perfil de usuario  

1. Una vez hayas iniciado sesión y estés dentro, ubica tu nombre de usuario en la esquina superior derecha 

de la página. 

 

 

 

2. Haz clic en el menú desplegable que aparece debajo de tu nombre de usuario y selecciona "Perfil", esto 

te llevará a la página para editar tu perfil. 
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Edición de información personal  

1) Campos que no puedes editar 

Lo primero que verás en esta página será un mensaje de alerta advirtiendo que los campos “Nombre” y 

“Documento” no pueden ser modificados. 

 

 

 

2) Campos que puedes editar 

Los campos que puedes editar pueden variar de acuerdo con tu perfil de usuario así:  

• Si eres aprendiz podrás editar los campos descritos, más abajo, en el literal a, b, c, d, e, f, g, que 

corresponden a: correo electrónico, teléfono, ciudad, fecha de nacimiento, dirección, nivel de 

escolaridad y ocupación. Después de editar uno o varios campos no olvides hacer clic en el botón 

“Guardar” para que se actualicen los cambios, pero si no quieres guardarlos sólo debes hacer clic en 

“Cancelar”.  
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• Si eres instructor sólo podrás editar los campos del literal a y b, que corresponden a: correo electrónico 

y teléfono. Después de editar uno o varios campos no olvides hacer clic en el botón “Guardar” para que 

se actualicen los cambios, pero si no quieres guardarlos sólo debes hacer clic en “Cancelar”.  
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• Si eres de bienestar podrás editar los campos del literal a, b y h que corresponden a: correo electrónico, 

teléfono y especialidad. Después de editar uno o varios campos no olvides hacer clic en el botón 

“Guardar” para que se actualicen los cambios, pero si no quieres guardarlos sólo debes hacer clic en 

“Cancelar”. 

 

 

 

Basándote en lo anterior, ubica a continuación los campos a editar que te corresponden de acuerdo con tu 

perfil de usuario.  

 

a) Editar correo electrónico: Ubica el campo “Correo electrónico”, borra el correo ya existente y digita el 

nuevo correo. Presiona "Guardar" para aplicar los cambios. 
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b) Editar teléfono: Ubica el campo “Teléfono”, borra el teléfono ya existente y digita el nuevo teléfono. 

Presiona "Guardar" para aplicar los cambios. 

 

 

 

c) Editar ciudad: Ubica el campo “Ciudad” y despliega el menú para seleccionar la nueva ciudad. Presiona 

"Guardar" para aplicar los cambios. 

 

 

 

d) Editar fecha de nacimiento: Ubica el campo “Fecha de nacimiento”, primero haz clic en el ícono que 

aparece a la derecha en este campo, allí se desplegará el calendario, segundo podrás elegir en el 

calendario la fecha que deseas modificar y tercero, presiona "Guardar" para aplicar los cambios. 
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e) Editar dirección: Ubica el campo “Dirección”, borra la dirección ya existente y digita la nueva dirección. 

Presiona "Guardar" para aplicar los cambios. 

 

 

 

f) Editar nivel de escolaridad: Ubica el campo “Nivel de escolaridad” y despliega el menú para seleccionar 

el nuevo nivel de escolaridad. Presiona "Guardar" para aplicar los cambios. 
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g) Editar ocupación: Ubica el campo “Ocupación”, borra la ocupación ya existente y digita la nueva 

ocupación. Presiona "Guardar" para aplicar los cambios. 

 

 

 

h) Editar especialidad: Ubica el campo “Especialidad” y despliega el menú para seleccionar la nueva 

especialidad. Presiona "Guardar" para aplicar los cambios. 

 

 

 


