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1. INTRODUCCION 

El presente Manual de Usuario, tiene como finalidad dar a conocer de una manera 

detallada y sencilla la estructura del Sistema para que cualquier usuario pueda 

sacar el máximo partido de la misma, el sitio fue diseñado para que el usuario 

pueda, de una forma intuitiva y sin mayor capacitación, realizar búsquedas 

eficientes dentro del mismo. 

2. OBJETIVOS 

a) Brindar una descripción clara y detallada sobre el funcionamiento y uso de 

los distintos elementos del Sitio Web y el Sistema. 

b) Guiar al usuario en los diferentes módulos, para así poderlo apoyarlo en 

cuanto al uso del sistema. 

3. REQUERMIENTOS DEL SISTEMA 

a. Requerimiento de Hardware 

 Computadora personal 

 Conexión a Internet 

b. Requerimiento de Software 

 Sistema Operativo Windows o Linux y un navegador. 

4. TIPOS DE USUARIOS 

 Usuario Administrador 

 Usuario Kardex 

 Usuario Caja 

 Usuario Estudiante 

5. FUNCIONAMIENTO 

A continuación se describe de forma clara y detalla sobre el funcionamiento del 

Sistema. 

5.1. Sistema ITSO 

 En su navegador de Internet, en la barra de direcciones escriba: 

http://www.contaduria.upea.bo/ 

 Inmediatamente se mostrara el Inicio de Sesión donde deberá ingresar sus 

datos de Usuario y Contraseña. 

http://www.contaduria.upea.bo/


 Cada usuario podrá ingresar al sistema con su respectivo: 

 Nombre Usuario 

 Contraseña 

Interfaz de Inicio de Sesión como administrador 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1.1. Módulo Administrador 

 A continuación ingresar al módulo administrador donde tendrá su 

respectivo menú A donde podrá administrar los usuarios del sistema 

haciendo clic en cada una de ellas. 

Interfaz administrador 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 
A 



 Así mismo podrá administrar las gestión B, cobros C, prerrequisitos D, 

asignaturas E, sedes F, parámetros del sistema G, donde podrá adicionar, 

modificar y eliminar solamente haciendo click en cada una de ellas, como 

podemos apreciar se observa en la siguientes interfaz interfaces: 

Interfaz Gestión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Interfaz Cobros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

C 



Interfaz Prerrequisitos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 



Interfaz Asignaturas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E 



Interfaz Sedes. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F 



Interfaz Parámetros del sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G 



5.1.2. Módulo Kardex 

 Deberá ingresar con sus datos correspondientes, posterior le mostrara la 

interfaz H donde genera la estadística de la gestión correspondiente de los 

estudiantes inscritos por sede, género y mejores estudiantes, haciendo clic 

en la gestión que desea realizar la estadística. 

Interfaz Kardex 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H 



 

 Asimismo para la respectiva inscripción deberá seleccionar la gestión y 

sede correspondiente de la cual desea realizar la inscripción, haciendo clic 

en el menú de inscripción como se puede muestra en la interfaz I. 

Interfaz Inscripción 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Una vez seleccionada nómina de estudiantes podrá realizar el llenado de 

datos correspondientes a un estudiante como se muestra en la interfaz J.  

Interfaz inscripción estudiante 

 

 Así también podrá realizar la impresión del formulario de evaluación 

docente como se muestra en la interfaz K.  

 

 

 

 

 

 

J 



Interfaz formulario de evaluación docente 

 

 Posteriormente se realiza la administracion de docente donde podra realizar 

la adicion ,edicion y eliminacion del mismo,haciendo clic en docente como 

se muestra en la interfaz L. 

Interfaz docente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Para la administracion de estudiante debera seleccionar estudiante donde 

podra adicionar,editar, registro de presentacion de documentacion, 

impresión de formulario de inscripcion, impresión de record academico, 

impresión de certificacion de deudas pendientes y certificado de estudiante 

K 

L 



regular ,haciendo clic en la opcion correspondiente de cual desea realizar la 

operación como se aprecia en la interfaz M. 

Interfaz estudiante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Interfaz editar estudiante 

 

 

 

 

 

 

M 



Interfaz formulario de inscripción 

 

Interfaz record académico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Interfaz Certificación deudas pendientes 

Interfaz Certificación estudiante regular 

 

5.1.3. Módulo Caja 

 La encargada de caja deberá acceder al sistema ingresando sus datos 

correspondientes como usuario y contraseña, una vez ingresando a su 

módulo deberá seleccionar el menú de realizar cobros como se aprecia en 

la interfaz N. 

 

 



Interfaz realizar cobros 

 

 Una vez seleccionado el menú realizar cobros presionar añadir y deberá 

realizar el respectivo llenado del mismo como se muestra en la interfaz O. 

Interfaz añadir cobro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O 

N 



 Asimismo realiza esta operación anterior podrá realizar la impresión del 

recibo correspondiente como se muestra en la interfaz P. 

Interfaz recibo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 De la misma forma realiza la impresión del formulario de inscripción del 

estudiante, como se muestra en la interfaz Q. 

Interfaz formulario de inscripción 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P 

Q 



5.1.4. Módulo estudiante 

 El estudiante deberá ingresar a su módulo iniciando sesión con sus datos 

correspondientes. Y a continuación ingresara a la Interfaz R de inicio de 

estudiante donde podrá realizar su inscripción e impresión del mismo. 

Interfaz estudiante 

 

 Posteriormente clic en acción, luego podremos apreciar la interfaz S, donde 

deberá seleccionar el paralelo al cual desea inscribirse. 

Interfaz inscripción de materias 

 

R 

S 



 Posteriormente realizara la impresión del mismo como se muestra en la 

interfaz T. 

Interfaz formulario de inscripción de materias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 De la misma manera podrá observar su historial seleccionando el menú 

historial académico como se aprecia en la interfaz U. 

Interfaz historial académico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

T 

U 



 Asimismo podrá realizar el llenado del formulario de evaluación docente 

haciendo clic en evaluación docente como se muestra en la interfaz V.  

Interfaz formulario evaluación docente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Posteriormente podrá realizar la impresión de la misma como se muestra 

en la interfaz W. 

Interfaz formulario de evaluación docente 

 

 

 

V 

W 



6. MODELO ENTIDAD RELACION 

 



7. DICCIONARIO DE DATOS 

 

 

 

 

 

 





 

 

 

 
 
 
  



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 



8. RECOMENDACIONES 

 
 Es necesario realizar copias de seguridad de la base de datos. 

 Asignar un administrador, el cual se encargue en el mantenimiento 

respectivo del sistema 

 Se debe tener mucho cuidado respecto a las claves de acceso. 

 Las actualizaciones deben ser coordinadas con el Director de carrera. 


