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1. INTRODUCCIÓN. 

El presente documento pretende servir de guía para el uso adecuado de los 

diferentes módulos del “Sistema Web de Gestión Académico INICUA” - 

SWGAINICUA. 

Se recomienda que durante la lectura de este documento vaya practicando 

todos los módulos y sub - módulos que contempla el sistema. 

2. OBJETIVO DEL SISTEMA. 

El objetivo del sistema, es permitir al usuario de la Unidad Educativa Inicua, que 

pueda permitir la administración adecuada de la inscripción de estudiantes, 

inscripción de plantel docente y centralizar todas las informaciones del 

seguimiento académico.  

3. GUÍA DEL SISTEMA 

Para ingresar al sistema primeramente debemos abrir un navegador 

recomendable (Mozilla Firefox o Google Chrome) con las versiones actuales y 

por último ingresamos a la URL. http://colegio.sysoftbo.com  

El sistema está compuesto en diferentes módulos por el cual mencionaremos 

en un momento con todos los detalles y las funciones que realizan. 

✓ Sesión de ingreso al sistema 

✓ Módulo de administración de privilegios. 

✓ Módulo de administración de usuarios. 

✓ Módulo de administración de permiso. 

✓ Módulo de configuración gestión académico. 

➢ Submódulo de administración curso. 

➢ Submódulo de administración área. 

➢ Submódulo de administración asignaturas. 

➢ Submódulo de administración paralelos. 

➢ Submódulo de administración horarios. 

➢ Submódulo de administración y configuración de curso. 

http://colegio.sysoftbo.com/
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➢ Submódulo de administración asignaturas y horarios. 

 

✓ Módulo de administración de Kardex. 

➢ Submódulo inscripción de estudiantes. 

➢ Submódulo asignación de curso al estudiante. 

➢ Submódulo registro docente. 

➢ Submódulo asignación de tutor. 

➢ Submódulo búsqueda del estudiante. 

➢ Submódulo búsqueda del docente. 

➢ Submódulo subir notas del estudiante. 

✓ Módulo de administración de reportes 

➢ Reporte de lista de estudiantes inscritos. 

➢ Reporte de Libretas electrónicas. 

➢ Reporte de Boletín centralizador.  

✓ Copia de base de datos. 

✓ Perfil de usuario. 

 

En el siguiente proceso presentamos todos los módulos y sub-módulos en detalles 

cada proceso que se realiza en determinados módulos del sistema. 

3.1 Sesión de ingreso al sistema 

Para ingresar al sistema primeramente debemos abrir un navegador e ingresar el 

nombre del dominio del sistema. ( http://colegio.sysoftbo.com). 

Una vez tener el dominio nos presentara un interfaz de sistema de inicio de sesión 

de la siguiente manera. 

 

http://colegio.sysoftbo.com/
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Una vez ingresado al sistema con el usuario correcto y la contraseña correcta nos 

presentar un interfaz de la siguiente manera. 

 

3.2 Módulo de administración de usuarios. 

En el presente interfaz de administración de usuario presentaremos todas las 

listas de usuarios activos e inactivos, de la siguiente manera. 

Debe ingresar un 
usuario asignado por el 

administrador de 
sistema 

Debe ingresar una 
contraseña asignado 

 

Listas de menús 

Perfil 
de 

usuario 

Debe ingresar código 
capcha 
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Paso 1 Nuevo usuario: En este botón nos permite crear un nuevo usuario de la 

siguiente manera. 

 

 

Donde nos permite que ingresemos un número de carnet de identidad para 

verificar si existe registrado en el sistema. 

 

Paso 1 
Nuevo 

Usuario 
 
 
 

Paso 5 
resetear  

 
 
 

Paso 4 
cambiar 
estado 

 
 
 

Paso 2 
editar 

usuario 
 
 
 

Paso 3 
Eliminar 
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Paso 2 Editar: El siguiente botón de editar, nos permite presentar un interfaz de 

formulario de la siguiente manera. 

 

 

Paso 3 Resetear: El siguiente botón nos permite resetear el usuario y la 

contraseña del usuario en caso si se ha olvidado y nos presentara un nuevo 

usuario por defecto como ser: 

Ejemplo: primernombre_carnet ➔juan_1213213 
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Paso 4 Cambiar estado: Por último, el siguiente botón nos permite cambiar de 

estado de la siguiente manera. 

 

 

 

3.3 Módulo de administración de privilegios. 

En el presente interfaz de administración de privilegios le presentaremos todos los 

módulos, de la siguiente manera. 

 

 

 

Paso 1 nuevo 
módulo 

Paso 2 
Eliminar 
módulo 

Paso 4 checkbox 
para activar o 
desactivar 

Paso 3 cambiar 
estado 
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Paso 1 Nuevo módulo: En este botón nos permite crear un nuevo módulo de la 

siguiente manera. 

 

Donde nos permite que desplegar los tipos de usuario y luego asignar los menús 

correspondientes de acuerdo a su responsabilidad. 

 

Paso 2 Eliminar menú: El siguiente botón es para eliminar el menú, donde nos 

presentara un panel de advertencia de la siguiente manera. 
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Paso 3 Cambiar estado: En siguiente botón nos permite cambiar de estado del 

menú de la siguiente manera. 

 

 

Paso 4 Activar o desactivar: Por último, el siguiente checkbox nos permitirá dar la 

posibilidad de listar, insertar, editar, eliminar y cambiar el estado, si está marcado 

significa que podrá realizar esa operación caso contrario no. 
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3.4 Módulo de administración de privilegios. 

En el presente interfaz de configuración de permisos de subida de notas le 

presentaremos, de la siguiente manera. 

 

3.5 Módulo de configuración gestión académico 

En estos módulos presentaremos siete sub-módulos donde podemos realizar las 

configuraciones en el cual presentaremos a continuación. 

3.5.1 Submódulo de administración nivel curso 

En este módulo presentamos un panel de administración de grado o curso y a 

nivel que pertenece, de la siguiente manera. 

 

Paso 1 nuevo 
curso 

Paso 3 cambiar 
estado del curso 

Paso 2 editar 
curso 
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Paso 1 Nuevo curso:  En este botón nos permite crear un nuevo curso o grado. 

 

Paso 2 Editar curso: El siguiente botón de editar curso, nos permite presentar un 

interfaz de formulario de la siguiente manera. 

 

Paso 3 Cambiar estado: En siguiente botón nos permite cambiar de estado de 

curso de la siguiente manera. 
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3.5.2 Submódulo de administración de tipo de área 

En este módulo presentamos un panel de administración de área, de la siguiente 

manera. 

 

 

Paso 1 Nuevo área: En este botón nos permite presentar un formulario de crear 

un nuevo tipo de área de la siguiente manera. 

 

Paso 2 Editar área: El siguiente botón de editar tipo área, nos permite presentar 

un interfaz de formulario de la siguiente manera. 

 

Paso 1 nuevo 
área 

Paso 2 editar 
área  

Paso 3 cambiar 
estado de área 

Paso 4 eliminar 
área 
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Paso 3 Cambiar estado de tipo área: En siguiente botón nos permite cambiar de 

estado de la siguiente manera. 

  

 

Paso 4 Eliminar tipo de área: Por último, el siguiente botón nos permite eliminar 

las áreas, donde nos presentara un panel de advertencia de la siguiente manera.  

 

 

3.5.3 Submódulo de administración de asignatura 

En este módulo presentamos un panel de administración de asignatura, de la 

siguiente manera. 



 

 

17 
 
 

 

 

Paso 1 Nuevo asignatura: En este botón nos permite presentar un formulario de 

crear una nueva asignatura de la siguiente manera. 

 

 

 

Paso 2 Editar asignatura: El siguiente botón de editar asignatura, nos permite 

presentar un interfaz de formulario de la siguiente manera. 

Paso 1 nuevo 
asignatura 

Paso 2 editar 
asignatura 

Paso 3 cambiar estado 
de asignatura 

Paso 4 eliminar 
asignatura 
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Paso 3 Cambiar estado de asignatura: En siguiente botón nos permite cambiar de 

estado de la siguiente manera. 

  

Paso 4 Eliminar asignatura: Por último, el siguiente botón nos permite eliminar las 

áreas, donde nos presentara un panel de advertencia de la siguiente manera.  
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3.5.4 Submódulo de administración de paralelo 

En este módulo presentamos un panel de administración de paralelo, de la 

siguiente manera. 

 

Paso 1 Nuevo paralelo: En este botón nos permite presentar un formulario de crear 

un nuevo paralelo de la siguiente manera. 

 

Paso 2 Editar paralelo: El siguiente botón de editar paralelo, nos permite presentar 

un interfaz de formulario de la siguiente manera. 

 

Paso 1 nuevo 
paralelo 

Paso 2 editar 
paralelo 

Paso 3 cambiar 
estado de paralelo 

Paso 4 eliminar 
paralelo 
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Paso 3 Cambiar estado de paralelo: En siguiente botón nos permite cambiar de 

estado de la siguiente manera. 

  

 

Paso 4 Eliminar paralelo: Por último, el siguiente botón nos permite eliminar 

paralelo, donde nos presentara un panel de advertencia de la siguiente manera.  
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3.5.5 Submódulo de administración de horarios 

En este módulo presentamos un panel de administración de horarios, de la 

siguiente manera. 

 

 

Paso 1 Nuevo horario: En este botón nos permite presentar un formulario de crear 

un nuevo horario de la siguiente manera. 

  

 

Paso 1 nuevo 
horarios 
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3.5.6 Submódulo configuración de curso 

En este módulo presentamos un panel de configuración, de la siguiente manera. 

 

Paso 1 Nuevo configuración de curso: En este botón nos permite presentar un 

formulario de crear una nueva configuración de curso de la siguiente manera. 

 

Paso 2 Editar configuración de curso: El siguiente botón de editar configuración 

de curso, nos permite presentar un interfaz de formulario de la siguiente manera. 

Paso 1 nuevo 
configuración 

Paso 2 editar 
configuración de 
curso 

Paso 3 cambiar 
estado  

Paso 4 eliminar 
configuración de 
curso 
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Paso 3 Cambiar estado de configuración: En siguiente botón nos permite cambiar 

de estado de la siguiente manera. 
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Paso 4 Eliminar configuración de curso: Por último, el siguiente botón nos permite 

eliminar la configuración, donde nos presentara un panel de advertencia de la 

siguiente manera.  

 

 

3.5.7 Submódulo de administración de asignaturas y horarios 

En este módulo presentamos un panel de administración de asignaturas, de la 

siguiente manera. 

 

Paso 1 Asignar 
nueva asignatura 

Paso 2 Eliminar 
asignatura 
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Paso 1 Asignar nueva asignatura: En este botón nos permite presentar un 

formulario para asignar una asignatura en el horario correspondiente de la 

siguiente manera. 

 

 

Paso 2 Eliminar asignatura: El siguiente botón eliminar, donde nos presentara un 

panel de advertencia de la siguiente manera. 
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3.6 Módulo de kardex 

En estos módulos presentaremos siete sub-módulos donde podemos realizar los 

diferentes procesos en el cual presentaremos a continuación. 

3.6.1 Submódulo inscripción de estudiante 

En este módulo presentamos un panel de administración de grado o curso y a 

nivel que pertenece, de la siguiente manera. 

 

 

Paso 1 nuevo 
inscripción 

Paso 3 asignar 
curso 

Paso 2 editar 
datos 
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Paso 1 Nueva inscripción:  En este botón nos permite realizar la inscripción. 

 

Paso 2 Editar datos del estudiante: El siguiente botón de editar datos, nos permite 

presentar un interfaz de formulario de la siguiente manera. 
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Paso 3 Asignar curso al estudiante: En siguiente botón nos permite asignar el 

nivel, curso, paralelo y turno de la siguiente manera. 

  

 

 

3.6.2. Submódulo de asignar curso al estudiante 

En este módulo presentamos un panel de administración de inscripción, desde la 

búsqueda por nombre y apellidos de la siguiente manera. 
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Paso 1 Generar asignatura: En este botón nos permite agregar o actualizar las 

asignaturas del estudiante de manera automática. 

 

Paso 1 generar 
asignaturas 

Paso 2 reportes 
de inscripción 

Paso 3 eliminar 
nivel 
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Paso 2 Reporte de inscripción: El siguiente botón de reporte de inscripción, nos 

permite mostrar los datos del estudiante, el nivel de curso, que se ha inscrito. 

 

 

 

 

 

Paso 3 Eliminar nivel de inscripción: En siguiente botón nos permite eliminar en 

nivel de inscripción del estudiante donde nos presentara un panel de advertencia 

de la siguiente manera. 
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3.6.3 Submódulo registro docente 

En este módulo presentamos el registro de docente, de la siguiente manera. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1 nuevo 
docente Paso 4 asignar 

asignaturas 

Paso 2 editar 
docente 

Paso 3 cambiar 
estado 
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Paso 1 Nuevo docente: En este botón nos permite presentar un formulario de crear 

un nuevo docente de la siguiente manera. 

 

Paso 2 editar docente: El siguiente botón de editar datos del docente, nos permite 

presentar un interfaz de formulario de la siguiente manera. 
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Paso 3 Cambiar estado: En siguiente botón nos permite cambiar de estado de la 

siguiente manera. 

 

  

 

Paso 4 Asignar asignaturas: En el siguiente botón nos permite administrar las 

asignaturas del docente, donde nos presentara un interfaz de la siguiente manera: 
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3.6.4 Submódulo administración de asignaturas docente 

En este módulo presentamos el registro de docente, de la siguiente manera. 

 

 

 

Paso 1 Asignar asignaturas: En este botón nos permite presentar un formulario de 

agregar nuevas asignaturas a los docentes de la siguiente manera. 

 

 

 

Paso 1 agregar 
nuevas asignaturas 

Paso 2 visualizar 
detalles 

Paso 3 cambiar 
estado  

Paso 4 eliminar 
asignatura 
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Paso 2 Visualizar a detalle: El siguiente botón nos visualiza a detalle el nivel, área, 

asignatura, paralelo y sus respectivos horarios nos permite presentar un interfaz 

de formulario de la siguiente manera. 

 

 

Paso 3 Cambiar estado: En siguiente botón nos permite cambiar de estado de la 

siguiente manera. 

  

 

Paso 4 Eliminar asignaturas asignadas al docente: Por último, el siguiente botón 

nos permite eliminar las asignaturas asignadas al docente, donde nos presentara 

un panel de advertencia de la siguiente manera.  
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3.6.5 Submódulo administración de tutor encargado 

En este módulo presentamos administración de tutor encargado, de la siguiente 

manera. 

 

 

Paso 1 Visualiza estudiante: En este botón nos permite visualizar al tutor y su 

correspondiente estudiante de la siguiente manera. 

 

 

 

Paso 1 visualiza 
estudiante 
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3.6.5 Submódulo búsqueda de estudiante 

En este módulo presentamos la búsqueda de estudiante, por nombre y cedula de 

identidad de la siguiente manera. 

 

 

 

Paso 1 Modifica datos del estudiante: En este botón nos permite realizar las 

modificaciones del estudiante de la siguiente manera. 

 

Paso 1 modificar 
datos estudiante 

Paso 2 visualizar área, 
curso y asignatura 

Paso 3 reporte 
de inscripción 



 

 

38 
 
 

Paso 2 Visualiza asignaturas del estudiante: En este botón nos permite mostrar a 

detalle las asignaturas del estudiante inscrito de la siguiente manera. 

 

Paso 3 Reporte de boleta de inscripción: En este botón nos permite visualizar la 

boleta de inscripción del estudiante en formato Pdf. 
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3.6.6 Submódulo cargar nota docente 

En este módulo presentamos cargar notas al sistema, para ello se debe 

seleccionar la gestión, seleccionar nivel de curso y finalmente seleccionar la 

asignatura de la siguiente manera. 

 

 

Paso 1 Cargar las notas: En este botón nos permite subir las notas del estudiante 

al sistema de la siguiente manera. 

 

 

Paso 2 reporte en .pdf de 
estudiantes del docente 

Paso 1 cargar notas 

Paso 3 reporte en .xls de 
estudiantes del docente 
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Una vez realizado la subida de notas del estudiante, el docente podrá imprimir el 

reporte de las notas. 

 

 

Paso 2 reporte de estudiantes de la asignatura: En este botón nos permite mostrar 

en formato .pdf todos sus estudiantes inscritos con el docente. 

 

Paso 3 reporte de estudiantes de la asignatura: En este botón nos permite mostrar 

en formato .xls todos sus estudiantes inscritos con el docente. 
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3.6.7 Submódulo búsqueda de docente 

En este módulo presentamos la búsqueda de docente, por nombre y apellidos de 

la siguiente manera. 

 

 

Una vez encontrado al docente, se visualizará de la siguiente manera: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ver en 3.6.6 Sub-módulo cargar nota docente 
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3.7 Módulo de reportes. 

En estos módulos de reportes podremos enfatizar todos los reportes en formato 

Pdf, de la siguiente manera. 

3.7.1 Reporte de estudiantes inscritos por gestión. 

En este módulo reporte nos permite imprimir los estudiantes inscritos por gestión, 

nivel, curso y paralelo de la siguiente manera:  

 

 

Reporte de estudiantes inscritos: Debes seleccionar gestión, nivel, curso y 

finalmente paralelo, luego clic en el botón generar. 

Y finalmente en el botón lista de estudiantes mostrara el reporte en formato .pdf 

 

 

Donde podemos apreciar el modelo de reporte de la siguiente manera, en 

el cual se puede visualizar por gestión, nivel de educación, año de escolaridad y 

el paralelo. 

1 

2 

1 
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Libreta Electrónica: En esta opción te permite generar la libreta electrónica 

de cada estudiante. 

 

 

2 
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3.7.2 Reporte Boletín Centralizador 

En este módulo nos permite imprimir el boletín centralizador anual, de todo el 

estudiante que se inscribieron en la gestión académica. 

Para ello se debe seleccionar la gestión que se desea imprimir y finalmente clic 

en buscar de la siguiente manera: 

 

 

 

Una vez seleccionado la gestión le mostrara por nivel, grado, paralelo, turno, 

número de estudiantes y la opción para imprimir el boletín promoción anual 
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Se puede apreciar el boletín de promoción anual en formato .Pdf para luego ser 

impreso. 

 

 

3.8 Copia de base de datos. 

En esta sesión nos permite realizar una copia de nuestra base de datos lo cual 

nos creara un archivo de zip con la fecha actual, la hora y minuto. 
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3.9 Perfil de usuario. 

Para ingresar a nuestro perfil de usuario debemos dar clic a la opción 

configuración y nos brindara un panel de información. 

 

 

Y nos direccionara a un panel de información. 

 

 

 

 

 

 

Paso 1 
cambiar 

imagen perfil 

Paso 2 cambiar 
usuario y 

contraseña 
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Paso 1 Cambiar imagen perfil: En este botón si presionamos nos saldrá un 

formulario donde nos solicitará una imagen, para poder cargar, de la siguiente 

manera. 

 

 

Paso 2 Cambiar usuario y contraseña: En este botón nos permite modificar 

nuestro usuario y nuestra contraseña por razones de seguridad. 
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 
 
Se ha podido concluir con todos los requerimientos realizados en la Unidad Educativa 

Inicua. Como recomendaciones que se puede realizar, respecto al sistema es podemos 

mencionar que el administrador de sistema debe realizar copias de seguridad de base de 

datos cada fin de mes o cada medio año por razones de seguridad de la información. 

Y por otro lado también es recomendable usar navegadores actualizados como 

anteriormente mencionamos. 


