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VI. Anexos 

VI.1. ANEXO A: CÁLCULO DEL PRESUPUESTO PARA EL 

COMPONENTE 1 

Presupuesto/ justificación 

ITEM RUBROS Aporte 

Universidad 

Otro 

Aporte 

Total 

(Bs.) 

10000 SERVICIOS PERSONALES    

 Analista de sistemas   6000 

 Desarrollador del Sistema   15000 

 Sub Total Rubro   21000 

20000 SERVICIOS NO PERSONALES    

 21000. Servicios Básicos   1890 

 22000. Servicios de transporte   360 

 23000. Alquileres   0 

 24000. Mantenimiento y 

reparación 

  0 

 25000. Servicios Profesionales y 

Comerciales 

  230 

 Sub Total Rubro   2480 

30000 MATERIALES Y 

SUMINISTROS 

   

 31000. Alimentos y productos 

forestales 

  3600 

 32000. Productos de papel, cartón 

e impresos 

  250 
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 39000. Productos varios   515 

 Sub Total Rubro   4365 

40000 ACTIVIDADES REALES    

 43100 equipo de Oficina y 

Muebles 

  500 

 43200 maquinaria y Equipo de 

Producción 

  2500 

 Sub Total Rubro   3000 

 TOTAL   30845 

 TOTAL + 40% Incentivo    

Tabla 85. Resumen del Presupuesto del Componente I  

1) GRUPO 10000. SERVICIOS PERSONALES 

 

a) SUB GRUPO 12000. Empleados no Permanentes 
 

Partida Personal    Remuneración  Tiempo/meses   Total 

12100 Analista de sistemas 2000 3    6000 

 Desarrollador de 

Sistema 

2500 6    15000 

 Total   21000 

Tabla 86. Empleados no Permanentes 

 

2) GRUPO 20000. SERVICIOS NO PERSONALES 

 

a) SUB GRUPO 21000. Descripción de los gastos de servicios 

básicos 
 

 Partida Tipo de servicio 

básico * 

Costo Tiempo/meses Costo Total 
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21100 Comunicación 100 9 900 

21200 Energía Eléctrica 70 9 630 

21300 Agua 40 9 360 

21400 Servicios Telefónicos   0 

 Total   1890 

Tabla 87. Descripción de los gastos de servicios básicos 

b) SUB GRUPO 22000. Descripción de los gastos de viajes y 

transporte de personal. 

Partida Personal     Lugar Duración 

(días) 

 Costo 

unitario* 

Costo  total 

22200 Viáticos    0 

22300 Fletes y 

Almacena

mientos 

   0 

22600 Transport

e de 

Personal 

 40 9 360 

 Total    360 

Tabla 88. Descripción de los gastos de viajes y transporte de personal. 

c) SUB GRUPO 23000. Descripción de los gastos por concepto 

de alquileres de equipos y maquinarias. 

Partida Alquiler de equipo  

y maquinaria 

 Costo unitario Tiempo mes Costo  

total 

23100 Alquiler de Edificios  9 0 

23200 Alquiler de Equipos y 

Maquinaria 

 9 0 

23300 Alquiler de Tierras y 

Terrenos 

 9 0 

 Total   0 

Tabla 89. Descripción de los gastos por concepto de alquileres de equipos y 

maquinarias 
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d) SUB GRUPO 24000. Descripción de mantenimiento y 

reparación. 

 Partida Mantenimiento y reparación  

de equipo y maquinaria 

 Costo 

unitario 

 Tiempo mes Co sto 

total 

24100 Mantenimiento y Reparación de 

Edificios y Equipos 

  0 

24300 Otros Gastos por Mantenimiento 

y 

Reparación 

  0 

 Total   0 

Tabla 90. Descripción de mantenimiento y reparación. 

e) SUB GRUPO 25000. Descripción de los gastos en servicios 

profesionales y comerciales. 

Partida Tipo de servicio profesional 

y comercial 

  Cantidad Costo 

unitario 

Tiempo  

Mes 

Costo total 

25200 Estudios e Investigaciones  10 9 90 

25500 Publicidad    0 

25600 Imprenta    0 

25700 Capacitación de Personal 2 70 1 140 

25800 Estudios e Investigaciones 

Para Proyectos de Inversión 

   0 

 Total    230 

Tabla 91. Descripción de los gastos en servicios profesionales y comerciales. 

 

3) GRUPO 30000. MATERIALES Y SUMINISTROS. 

 

a) SUB GRUPO 31000. Descripción de los gastos Alimentos y 

Productos Agroforestales. 
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  Partida Tipo de material *    Cantidad Costo mes   Tiempo/mes Total 

31100 Refrigerios, almuerzo  

y Gastos 

Administrativos 

1 400 9 3600 

31200 Alimento para 

animales 

   0 

31300 Productos 

Agroforestales y 

Pecuarios 

   0 

 Total    3600 

Tabla 92. Descripción de los gastos Alimentos y Productos Agroforestales. 

b) SUB GRUPO 32000. Descripción del gasto de Productos de 

Papel, Cartón e Impresos. 

  Partida Tipo de material *    Cantidad 
Costo/Unitario 

Total 

32100 Papel de Escritorio 2500 0.10 250 

32200 Productos de Artes 

Gráficas, Papel y 

Cartón 

  0 

32300 Libros y Revistas   0 

32400 Textos de Enseñanza   0 

32500 Periódicos   0 

 Total   250 

Tabla 93. Descripción del gasto de Productos de Papel, Cartón e Impresos. 

c) SUB GRUPO 39000. Descripción del gasto en productos 

varios 
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  Partida Tipo de material *    Cantidad 
Costo/Unitario 

Total 

39100 Material de Limpieza   0 

39400 Instrumental Menor Médico  

Quirúrgico 

  0 

39500 Útiles de Escritorio y de 

Oficina 

DVD blanco 

Cartucho de tinta 

10 

 

5 

2 

20 

 

3 

150 

200 

 

15 

300 

39700 Útiles y Materiales 

Eléctricos 

  0 

39800 Otros Repuestos y 

Accesorios 

  0 

 Total   515 

Tabla 94. Descripción del gasto en productos varios 

3) GRUPO 40000. ACTIVOS REALES.  

a) SUB GRUPO 43000. Descripción del gasto de Maquinaria y 

Equipo. 

  Partida Tipo de material *    Cantidad 
Costo/Unitario 

Total 

43100 Equipo de Oficina y 

Muebles 

1 500 500 

43200 Maquinaria y Equipo de 

Producción. - computadora 

e impresora 

1 2500 2500 

43300 Equipos de Transporte, 

Tracción y Elevación 

   

43400 Equipo Médico y de 

Laboratorio 

  0 
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     43600 Equipo Educacional y 

Recreativo 

  0 

     43700 Otra Maquinaria y Equipo   0 

 Total   3000 

Tabla 95. Descripción del gasto de Maquinaria y Equipo. 

VI.2. ANEXO B: ESPECIFICACIÓN DE REQUERIMIENTOS SEGÚN EL 

ESTÁNDAR DE IEEE 830 

Especificación de Requisitos según el estándar de IEEE 830  

IEEE Std. 830-1998  

15 de Abril de 2023 

Resumen 

Este documento presenta, en castellano, el formato de Especificación de Requisitos 

Software (ERS) según la última versión del estándar IEEE 830. Según IEEE, un buen 

Documento de Requisitos, pese a no ser obligatorio que siga estrictamente la 

organización y el formato dados en el estándar 830, sí deberá incluir, de una forma o de 

otra, toda la información presentada en dicho estándar. El estándar de IEEE 830 no está 

libre de defectos ni de prejuicios, y por ello ha sido justamente criticado por múltiples 

autores y desde múltiples puntos de vista, llegándose a cuestionar incluso si es 

realmente un estándar en el sentido habitual que tiene el término en otras ingenierías. El 

presente documento no pretende pronunciarse ni a favor ni en contra de unos u otros: 

tan solo reproduce, con propósitos fundamentalmente docentes, como se organizará un 

Documento de Requisitos según el estándar IEEE 830. 

Introducción  

En el presente documento se definen y analizan los requisitos del proyecto titulado: 

“GESTIÓN ACADÉMICA Y ADMINISTRATIVA DEL COLEGIO CATÓLICO 

PARTICULAR SANTA MARIA A TRAVÉS DE LAS TIC.” Que tiene como fin 
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definir un conjunto de requerimientos los más completo, consistente y correcto para la 

contribución hacia el mencionado proyecto. Esta especificación está estructurada según 

las directivas dadas por el estándar “IEEE Recommende Practice for Software 

Requirements Specifications, ANSI/IEEE Std 830- 1998 

Propósito 

El propósito del documento es definir la funcionalidad del sistema, que debe ser 

acordada entre la empresa desarrolladora y el colegio. El documento está destinado al 

equipo de desarrollo como base para construir el sistema y al colegio como base para la 

puesta en marcha y el control del cumplimiento. 

Este documento será el canal de comunicación entre las partes implicadas, tomando 

parte en su confección miembros de cada segmento 

Alcance 

El sistema de ahora en adelante se denominará “SISTEMA DE GESTIÓN 

ACADÉMICA Y ADMINISTRATIVA DEL COLEGIO CATÓLICO PARTICULAR 

SANTA MARIA A TRAVÉS DE LAS TIC.”, como nombre del sistema. Es un sistema 

autónomo que no depende de ningún otro en cuanto a funcionalidad, por lo que la 

especificación de requisitos no compromete a otros sistemas ni proyectos. 

El proyecto consistirá en elaborar un sistema de software dirigida a la parte académica y 

administrativa del colegio católico particular Santa María, en la cual se obtendrá 

información de las diferentes actividades academias de esta institución. El sistema será 

desarrollado la para la parte administrativa, profesores, estudiantes y padres de familia.  

Definiciones, acrónimos y abreviaturas  

Definiciones  

ADMINISTRATIVO: Persona empleada por la institución que trabaja en una oficina en 

las tareas de administración  

PROFESOR: Persona que tiene por oficio enseñar una ciencia, un arte, una técnica 

ESTUDIANTE: Persona que cursa estudios en un centro docente. 
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PADRE DE FAMILIA: Hombre que tiene una familia de la que es responsable. 

Windows: es un sistema operativo, es decir, un conjunto de programas que posibilita la 

administración de los recursos de una computadora.  

Acrónimos  

ERS.: Especificación de Requisitos de Software.  

SO.: Sistema operativo Abreviaturas  

RF.: Requerimiento funcional  

RNF.: Requerimiento no funcional 

Visión general del documento  

Este documento consta de tres secciones. En la primera sección se realiza una 

introducción al mismo y se proporciona una visión general de la especificación de 

recursos del sistema. En la segunda sección del documento se realiza una descripción 

general del sistema, con el fin de conocer las principales funciones que este debe realizar, 

los datos asociados y los factores, restricciones, supuestos y dependencias que afectan al 

desarrollo, sin entrar en excesivos detalles. Por último, la tercera sección del documento 

es aquella en la que se definen detalladamente los requisitos que debe satisfacer el 

sistema. 

Descripción general 

En esta sección se definen los aspectos generales del proyecto. Abarcando funciones  

generales del producto descripción del ambiente operativo y características que se  

tienen en cuenta del usuario final. 

Perspectiva del producto 

El sistema es independiente y no tiene relación con otros sistemas. 

Funcionalidad del producto 

El sistema tiene las siguientes funcionalidades: 
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 Gestionar Autenticación de ingreso al sistema 

 Gestionar Ajustes Académicos 

 Gestionar Estudiantes 

 Gestionar Profesores 

 Gestionar Horarios  

 Gestionar Contenidos  

 Gestionar Calendario  

 Gestionar Avisos 

 Gestionar Asistencias 

 Gestionar Exámenes 

 Gestionar Calificaciones 

Características del usuario 

Tipo de usuario Administrativo 

Formación Lic. En contaduría 

Habilidades Conocimientos básicos en manejo de sistemas 

informáticos. 

Actividades Una vez implementado el sistema, manejará el 

sistema de manera de administrador. 

 

Tipo de usuario Profesor 

Formación Lic. En Educación 

Habilidades Conocimientos básicos en manejo de sistemas 

informáticos. 
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Actividades Una vez implementado el sistema, manejará el 

sistema con el rol de profesor. 

 

Tipo de usuario Estudiante 

Formación Estudiante 

Habilidades Poco conocimiento en manejo de sistemas 

informáticos. 

Actividades Una vez implementado el sistema, manejará el 

sistema con el rol de estudiante. 

 

Tipo de usuario Padre de familia 

Formación Educación Superior 

Habilidades Conocimientos básicos en manejo de sistemas 

informáticos. 

Actividades Una vez implementado el sistema, manejará el 

sistema con el rol de padre de familia. 

 

Restricciones 

 Interfaz para ser usada en Internet 

 El sistema se diseñará según el modelo cliente/servidor 

 Se debe contar con un Servidor Web que presente las características necesarias para 

la ejecución del Sistema bajo la Plataforma PHP como ser Nginx, Apache, etc. 

 La Base de Datos a utilizar será MySQL software libre o PostgreSQL dado que la 

aplicación presentará flexibilidad en la migración a diferentes plataformas de base de 

datos según requerimientos de volumen de datos 
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 El sistema será implementado en las plataformas Windows o Linux 

 Las consideraciones de seguridad que existirán en nuestra aplicación serán la 

restricción de control y acceso a la información, ya que dependiendo de nuestro login 

y clave dispondremos de unos privilegios para poder realizar determinadas funciones 

 El sistema será restringido, sólo usuarios privilegiados podrán acceder al sistema 

 Para la manipulación de la base de datos, sólo podrán acceder el personal autorizado. 

 El sistema no contemplara la parte contable del colegio. 

 El sistema no contemplara el área de las tareas académicas. 

 

Suposiciones y dependencias 

 Interés del Colegio Particular Santa María para utilizar el sistema 

 Disponibilidad de equipos de computación 

 Disponibilidad de un Web hosting en caso de implementarlo a nivel internet y si no 

en su defecto a nivel intranet. 

 El sistema no tendrá la necesidad de comunicarse con otros sistemas similares. 

 Obtención de información ágil y rápida. 

Requisitos futuros  

Contemplar la parte contable del sistema  

Implementar una modulo para realizar Tareas. 

Requisitos Específicos 

 

Número de requisito RF0 

Nombre de requisito Gestionar Autenticación de ingreso al sistema 
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Tipo Requisito  Restricción 

Fuente del requisito RESPONSABLE EVENTO 

Prioridad del requisito  Alta/Esencial  Media/Deseado  Baja/ 

Opcional 

 

 

Número de requisito RF1 

Nombre de requisito Gestionar Ajustes Académicos 

Tipo Requisito  Restricción 

Fuente del requisito RESPONSABLE EVENTO 

Prioridad del requisito  Alta/Esencial  Media/Deseado  Baja/ 

Opcional 

 

 

Número de requisito RF2 

Nombre de requisito Gestionar Estudiantes 

Tipo Requisito  Restricción 

Fuente del requisito RESPONSABLE EVENTO 

Prioridad del requisito  Alta/Esencial  Media/Deseado  Baja/ 

Opcional 

 

 

Número de requisito RF3 
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Nombre de requisito Gestionar Profesores 

Tipo Requisito  Restricción 

Fuente del requisito RESPONSABLE EVENTO 

Prioridad del requisito  Alta/Esencial  Media/Deseado  Baja/ 

Opcional 

 

 

Número de requisito RF4 

Nombre de requisito Gestionar Horarios  

Tipo Requisito  Restricción 

Fuente del requisito RESPONSABLE EVENTO 

Prioridad del requisito  Alta/Esencial  Media/Deseado  Baja/ 

Opcional 

 

 

Número de requisito RF5 

Nombre de requisito Gestionar Contenidos  

Tipo Requisito  Restricción 

Fuente del requisito RESPONSABLE EVENTO 

Prioridad del requisito  Alta/Esencial  Media/Deseado  Baja/ 

Opcional 
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Número de requisito RF6 

Nombre de requisito Gestionar Calendario  

Tipo Requisito  Restricción 

Fuente del requisito RESPONSABLE EVENTO 

Prioridad del requisito  Alta/Esencial  Media/Deseado  Baja/ 

Opcional 

 

 

Número de requisito RF7 

Nombre de requisito Gestionar Avisos 

Tipo Requisito  Restricción 

Fuente del requisito RESPONSABLE EVENTO 

Prioridad del requisito  Alta/Esencial  Media/Deseado  Baja/ 

Opcional 

 

 

Número de requisito RF8 

Nombre de requisito Gestionar Asistencias 

Tipo Requisito  Restricción 

Fuente del requisito RESPONSABLE EVENTO 

Prioridad del requisito  Alta/Esencial  Media/Deseado  Baja/ 

Opcional 
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Número de requisito RF9 

Nombre de requisito Gestionar Exámenes 

Tipo Requisito  Restricción 

Fuente del requisito RESPONSABLE EVENTO 

Prioridad del requisito  Alta/Esencial  Media/Deseado  Baja/ 

Opcional 

 

Número de requisito RF10 

Nombre de requisito Gestionar Calificaciones 

Tipo Requisito  Restricción 

Fuente del requisito RESPONSABLE EVENTO 

Prioridad del requisito  Alta/Esencial  Media/Deseado  Baja/ 

Opcional 

 

Requisitos comunes de las interfaces  

Interfaces de usuario  

La interfaz con el usuario consistirá en una página web con botones, listas y campos de textos. 

Ésta deberá ser construida específicamente para el sistema propuesto y, será visualizado el 

sistema de gestión desarrollado. Interfaces de hardware Será necesario disponer de equipos 

de cómputos en perfecto estado con las siguientes características:  

• Procesador Intel I4ta Generación 2.7 GHz, compatible o superior.  

• Memoria RAM mínima de 8GB.  

• Tarjeta de video estándar.  
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• Mouse.  

• Teclado.  

• Impresora.  

Interfaces de software  

Sera necesario que el dispositivo con el cuales acceda al sistema sea capaz de permitir la 

navegación web, la misma deberá soportar HTML 5.  

Interfaces de comunicación  

El sistema se comunica con su base de datos a través del NAVICAT. 

Requisitos no funcionales  

Requisitos de rendimiento  

El sistema ofrecerá respuesta al usuario en tiempo real.  

Seguridad  

El sistema requerirá de un usuario y contraseña válidos para poder permitir el acceso.  

El sistema tendrá separados los módulos a los que puede acceder un usuario convencional de 

los módulos a los que puede acceder el usuario administrador.  

Fiabilidad El sistema cerrará las conexiones inmediatamente terminando cualquier 

ejecución para evitar pérdida de datos a cualquier percance inesperado.  

Disponibilidad  

La disponibilidad del sistema será del 100 % del tiempo que el usuario así lo requiera. 

Mantenibilidad  

El sistema debe disponer de una documentación fácilmente actualizable que permita realizar 

operaciones de mantenimiento con el menor esfuerzo posible  

Se revisarán los respaldos de la base de datos para decidir si es necesaria una depuración.  

Se comprobará la integridad y asignación estructural de objetos e índices de la base de datos. 

Portabilidad  
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El sistema será implantado en la web la cual estará disponible desde cualquier dispositivo 

que lo permita 

Otros requisitos 

El sistema debe cuidar la terminología que se utiliza en los colegios, con referencia al nombre 

del Colegio, cargos administrativos y académicos, etc. 

VI.3. ANEXO C: MANUAL DE INSTALACIÓN 

(1) Introducción  

Bienvenido al manual de instalación del software del Sistema Académico y Administrativo 

del Colegio Católico Particular Santa María. Este manual ha sido creado para guiarlo en el 

proceso de instalación del software en su sistema. 

Antes de comenzar, es importante que lea detenidamente las instrucciones y siga cada paso 

con cuidado para asegurarse de que la instalación se realice sin problemas. 

Antes de comenzar la instalación, es importante asegurarse de que su sistema cumpla con los 

requisitos mínimos de hardware y software del software que desea instalar. Asegúrese de 

verificar los requisitos de sistema, incluyendo la capacidad de la CPU, la memoria RAM, el 

espacio en disco y el sistema operativo. 

Este manual de instalación se ha dividido en secciones para facilitar el proceso. Le guiará a 

través del proceso de instalación y configuración del software. 

(2) Requisitos  

a) Requisitos de hardware 

 500 MB de espacio Libre en Disco Duro 

 8 GB de Memoria RAM 

 Intel 4ta Generación 2.7 GHz, compatible o superior. 

 Mouse. 

 Teclado. 

 Tarjeta de video estándar. 

 Impresora 
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b) Requisitos de software 

 Windows 10 

 Visual Studio Code 

 WampServer  

 PHP 

 MYSQL 

 Composer 

(3) Instalación 

a) Extracción del sistema comprimido en el CD 

Introducir el cd y buscar el sistema comprimido en un archivo .rar 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sistema 

Comprimido 
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Descomprimir el sistema 

 

b) Configuración de la base de Datos 

Una vez Finalizado buscar el archivo BaseDelSistema.sql 

 

Haga Click en 

“extraer aquí” 

Base de Datos 

del sistema 
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Entrar al administrador de base de datos, en este caso PHP MySQL e introducir las 

credenciales correspondientes. 

 

 

Crear una nueva base de datos 

 

 

 

 

Introduzca las 

credenciales 

de su servidor 

Introduzca las 

credenciales 

de su servidor 
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Escribir “santamariadb” en el nombre de la base de datos y crear la Base de datos 

 

 

Seleccionar la opción “importar” e importar la base de datos 

 

Elegir el archivo 

 

Introduzca el nombre de 

la base de datos 

“santamariadb” 

Importar Base 

de datos 

Seleccionamos 

“elegir archivo” 
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Buscar la carpeta donde se descomprimió el sistema y seleccionar “BaseDelSistema.sql”  

 

Seleccionar “importar” 

 

 

 

Seleccionamos la 

base de datos 

Seleccionamos 

Importar 
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Verificar que la importación se hizo de manera correcta 

 

c) Configurar el Servidor 

Abrir visual Studio Code 

 

Abrir la carpeta que contiene el sistema donde se descomprimió  

 

 

Abrimos 

Visual 

Studio Code 

Abrimos la carpeta 

contenedora del 

sistema 

Verificamos que la 

importación fue 

exitosa 
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Buscar la carpeta que contiene el sistema y abrirla 

 

Configurar el archivo “.ENV” y modificar la base de datos igual que en el entorno mySQL 

 

 

 

 

Seleccionamos 

la Carpeta 

Modificamos 

con los datos 

de la base de 

datos 



301 
 

 

 

Buscar “terminal” y abrir una nueva terminal 

 

En la terminal Buscamos escribir el comando “php artisan serve” 

 

Y el servidor se iniciará 

 

 

 

d) Ingresar al Servidor 

Ahora en el navegador ir a la dirección que indica la consola de comandos o terminal del 

Visual Studio Code 

 

 

 

 

Abrimos una 

terminal 

En la terminal 

ingresamos “php 

artisan server” 

El servidor 

inicia en esta 

dirección 

Ingresamos a 

la dirección 

del servidor 
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Ingresamos al sistema con las credenciales de Administrador  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingrese con 

sus 

credenciales 



303 
 

 

 

VI.4. ANEXO D: MANUAL DE USUARIO 

VI.4.1. Introducción 

Bienvenido al manual de usuario del Sistema Académico y Administrativo del Colegio 

Católico Particular Santa María. Este manual ha sido diseñado para ayudarte a sacar el 

máximo provecho del sistema y te proporcionará información detallada sobre cómo utilizar 

todas sus características y funcionalidades. 

Este Sistema es una solución académica y administrativa para el colegio, diseñada para 

satisfacer las necesidades de los Profesores, estudiantes y Padres de familia. Con este manual, 

podrás aprender a utilizar el sistema de manera efectiva y eficiente, y sacar el máximo 

provecho de todas sus características y funcionalidades. 

En este manual, encontrarás instrucciones claras y detalladas sobre cómo utilizar el 

cuadernillo de calificaciones, realizar exámenes, tener un control en las calificaciones, etc., 

y recomendaciones sobre cómo mantener el sistema en buen estado. Además, también 

encontrarás información sobre cómo contactar con nuestro equipo de soporte en caso de que 

necesites ayuda adicional. 

VI.4.2. Rol de Administrador 

a) Autenticación del Ingreso al Sistema 

Para Ingresar al sistema ir al botón “ingresar” 
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Introducir las credenciales con las cuales están registrados en el sistema 

 

Si se olvidó las credenciales, ir a “Olvidó su contraseña?” e introducir su correo electrónico  
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Si desea recordar la contraseña, ir a la casilla “recuérdame” y seleccionarla 

 

Si desea cambiar la contraseña, una vez dentro del sistema, ir al nombre de usuario en la 

parte superior e ir a “cambiar contraseña” e ingresar la nueva contraseña 
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b) Ajustes Académicos 

Para empezar a utilizar el sistema, diríjase al meno izquierdo y busque “Académicos”, 

luego cree el año académico 

 

 

Configure el tipo de Asistencia de los estudiantes 

 

Cree Un grado académico siguiendo el formato de la resolución ministerial 
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Cree un Trimestre siguiendo el formato de la resolución ministerial 

 

 

Cree un Trimestre siguiendo el formato de la resolución ministerial 
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Cree una Asignatura llenando todos los campos requeridos 

 

Para asignar un profesor a una asignatura y grado, busque al profesor y asígnelo 
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Finalizada la gestión escolar, usted puede permitir la promoción de los grados del Colegio. 

 

Usted puede Navegar por gestiones académicas finalizadas, al momento de crear una nueva 

gestión, la anterior pasa a ser una gestión navegable y la nueva gestión sustituirá a la actual 

 

Al terminar una gestión escolar, usted debe promocionar a todos los estudiantes, para 

hacerlo diríjase al menú izquierdo y busque “Promocionar” y acepte, los estudiantes con 

nota final mayor a 51 serán promocionados a un curso superior, los que se encuentren en 

6to de secundaria pasaran a ser usuarios inactivos, y los alumnos reprobados no serán 

promocionados. 
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c) Estudiantes 

En el menú izquierdo se encuentra estudiantes, seleccionar ver estudiantes  

 

 

 

Para encontrar a un estudiante, utilice los filtros por grados académicos o Busque al 

estudiante con los datos 

 

Seleccione asistencia, ver perfil del estudiante, modificar los datos del estudiante o eliminar 

al estudiante 
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Para agregar un nuevo alumno, diríjase al menú izquierdo y busque en estudiantes, “agregar 

estudiante” 

 

 

Ingrese los datos del estudiante a registrar en el sistema 
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Verifique que los datos sean correctos 

 

 

Si desea exportar a pdf estos datos, seleccione el botón “Exportar a PDF” en la parte 

inferior  
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Si desea consultar la Asistencia de un alumno, seleccione la opción “asistencia” en la lista 

de estudiantes 

 

Si desea modificar los datos del estudiante, seleccione la opción “modificar” en la lista de 

estudiantes 
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d) Profesores 

En el menú izquierdo se encuentra profesores, seleccionar ver profesores  

 

Para encontrar a un profesore, utilice el filtro para buscar al profesor con sus datos 

 

Seleccione alguna opción: ver perfil del profesor, modificar los datos del profesor o 

eliminar al profesor 
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Para agregar un nuevo alumno, diríjase al menú izquierdo y busque en estudiantes, “agregar 

estudiante” 

 

Ingrese los datos del profesor a registrar en el sistema 
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Verifique que los datos sean correctos 

 

 

Si desea exportar a pdf estos datos, seleccione el botón “Exportar a PDF” en la parte 

inferior  
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Si desea modificar los datos del profesor, seleccione la opción “modificar” en la lista de 

profesores 

 

 

e) Horarios 

Para agregar un horario seleccione del menú izquierdo “horarios” 
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Cree el horario correspondiente siguiendo la resolución del ministerio de educación 

 

 

 

Para agregar un horario vaya a grados, seleccione el grado que desea consultar el horario y 

busque “horario” 
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Si desea eliminar o exportar a pdf el horario, seleccione una acción correspondiente 

 

f) Contenidos 

Para agregar un contenido diríjase al menú izquierdo y busque Contenidos, rellene los 

campos requeridos y busque el contenido para agregar al sistema 
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Para descargar o eliminar el contenido diríjase a grados en el menú izquierdo y seleccione 

el grado correspondiente, y seleccione una acción requerida 

 

g) Calendario 

Para agregar un evento al calendario escolar seleccione “calendario” del menú izquierdo y 

seleccione el día donde se desea registrar el evento en el calendario y agregue el nombre del 

evento a registrar 
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Si desea eliminar o modificar un evento del calendario diríjase al evento creado y acepte la 

eliminar o la modificación de dicho evento 

 

h) Avisos 

Para Agregar un aviso, diríjase al menú izquierdo y seleccione “aviso” seguidamente 

ingrese el aviso que desea mostrar a los usuarios del sistema 
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Para eliminar o modificar un aviso, diríjase al inicio del sistema, seleccione una opción del 

aviso a modificar o eliminar y acepte 

 

 

i) Asistencias 

Para Ver las asistencias del usuario diríjase a la lista de estudiantes y busque la opción de 

Asistencias 

 

 

Luego se visualizará la asistencia del estudiante 
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j) Exámenes 

Para crear un examen diríjase al menú izquierdo y seleccione “Crear examen”  

 

Llene los datos del examen, como nombre del examen, duración y puntaje 

 

Para ver los exámenes, diríjase al menú izquierdo y seleccione “ver exámenes” 
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Seleccione un Examen para ver más detalles, habilitarlo o deshabilitarlo  

 

Seleccione el nombre del examen para modificar el examen Para modificar, eliminar o 

agregar más preguntas 
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k) Calificaciones 

Seleccione calificaciones del menú izquierdo, seleccione de la lista de estudiantes un 

estudiante para consultar sus calificaciones, seleccione la opción de exportar a pdf si desea 

exportar la libreta a pdf 

 

VI.4.3. Rol de Profesor 

1. Autenticación del Ingreso al Sistema  

Para Ingresar al sistema ir al botón “ingresar” 
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Introducir las credenciales con las cuales están registrados en el sistema 

 

Si se olvidó las credenciales, ir a “Olvidó su contraseña?” e introducir su correo electrónico  
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Si desea recordar la contraseña, ir a la casilla “recuérdame” y seleccionarla 

 

Si desea cambiar la contraseña, una vez dentro del sistema, ir al nombre de usuario en la 

parte superior e ir a “cambiar contraseña” e ingresar la nueva contraseña 
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2. Contenidos 

Seleccione El menú Mis asignaturas y en opciones busque la opción de Agregar contenidos si 

desea agregar un contenido de una asignatura. 

 

 

 

Seleccione El menú Mis asignaturas y en opciones busque la opción de Agregar contenidos si 

desea descargar o eliminar un contenido de una asignatura. 
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3. Calendario 

Los eventos correspondientes del calendario escolar se muestran en el inicio del sistema 

 

4. Avisos 

Los avisos se encuentran en la página inicial del sistema 
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5. Asistencias 

Para registrar la asistencia de un estudiante seleccione la asignatura, y en acciones 

seleccione registrar asistencia y registre la asistencia de cada estudiante 

 

6. Exámenes 

Para crear un examen diríjase al menú de asignaturas y en acciones busque crear examen y 

llene los datos del examen 

 

Para ver un examen diríjase al menú de asignaturas y en acciones busque ver exámenes  
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Seleccione un Examen para ver más detalles, habilitarlo o deshabilitarlo  

 

 

Seleccione el nombre del examen para modificar el examen Para modificar, eliminar o 

agregar más preguntas 
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7. Calificaciones 

Diríjase a asignaturas y seleccione la opción “Agregar Calificación”, se desplazara la 

libreta de calificaciones anual del profesor con las notas registradas  

 

 

Se desplegará la libreta de calificación del trimestre seleccionado, para agregar una nueva 

nota, seleccione una dimensión de calificación ej.: ser, Saber, etc., se desplegará una venta 

donde ingresamos el nombre de la actividad a calificar y la nota, si deseamos eliminar o 

modificar una nota, seleccionamos una actividad.  
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VI.4.4. Rol de Estudiante 

A. Autenticación del Ingreso al Sistema  

Para Ingresar al sistema ir al botón “ingresar” 

 

Introducir las credenciales con las cuales están registrados en el sistema 
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Si se olvidó las credenciales, ir a “Olvidó su contraseña?” e introducir su correo electrónico

 

Si desea recordar la contraseña, ir a la casilla “recuérdame” y seleccionarla 
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Si desea cambiar la contraseña, una vez dentro del sistema, ir al nombre de usuario en la 

parte superior e ir a “cambiar contraseña” e ingresar la nueva contraseña 

 

B. horarios 

Si deseamos ver los horarios correspondientes nos dirigimos a horarios en el menú 

izquierdo, si deseamos exportar dicho horario ir a la opción exportar a pdf 
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C. Contenidos 

Para ir a contenidos, ir a asignaturas, que se encuentra en el menú izquierdo y seleccionar 

contenidos, para descargar el archivo seleccionar dicha opción. 

 

D. Calendario 

Los eventos correspondientes del calendario escolar se muestran en el inicio del sistema 
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E. Avisos 

Los avisos se encuentran en la página inicial del sistema 

 

F. Asistencias 

Para ver la asistencia, ir al menú izquierdo y seleccionar Asistencia  
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G. Exámenes 

Para ver los exámenes ir al menú izquierdo en la opción “Exámenes” 

 

Si se desea resolver ir a la opción resolver y confirmar  

 

 

Resolver el examen y seccione “anterior, siguiente o enviar” para enviar sus respuestas  
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Al enviar el examen podemos ver la calificación obtenida 

 

H. Calificaciones  

En el menú izquierdo seleccionar “Calificaciones” para ver o exportar a pdf la libreta de 

calificaciones 
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VI.4.5. Rol de padre de familia 

1. Autenticación del Ingreso al Sistema  

Para Ingresar al sistema ir al botón “ingresar” 

 

 

 

Introducir las credenciales con las cuales están registrados en el sistema 
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Si se olvidó las credenciales, ir a “Olvidó su contraseña?” e introducir su correo electrónico  

 

Si desea recordar la contraseña, ir a la casilla “recuérdame” y seleccionarla 
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Si desea cambiar la contraseña, una vez dentro del sistema, ir al nombre de usuario en la 

parte superior e ir a “cambiar contraseña” e ingresar la nueva contraseña 

 

 

2. Calendario 

Los eventos correspondientes del calendario escolar se muestran en el inicio del sistema 
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3. Avisos 

Los avisos se encuentran en la página inicial del sistema 

 

4. Asistencias 

Si un padre desea ver la asistencia de su hijo, ir al menú izquierdo y seleccionar Asistencia  
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5. Calificaciones 

Si un padre de familia desea consultar la libreta de calificaciones de su hijo  debe ir al menú 

izquierdo seleccionar “Calificaciones” para ver o exportar a pdf la libreta de calificaciones 

de su hijo 
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VI.5. ANEXO E: CONTRATO DE PADRES DE FAMILIA PARA 

INSCRIPCIÓN.  
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VI.6. ANEXO F: CRONOGRAMA INSCRIPCIONES 
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VI.7. ANEXO G: CARGA HORARIA 
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