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El propósito de este manual es facilitar al usuario la operación  de las diferentes pantallas de 

captura y consulta de información  que  se administra en el Sistema de control de documentos. 
 

 

1. Implementación del Sistema 
a) Requerimientos minimos de hardware 

 
Contar con: 

 Procesador Intel Pentium 4 o Intel Centrino, Intel Xeon o Intel Core Duo (o compatible). 

 Microsoft Windows 7 (64 bits), Windows 8 (64 bits) o Windows 8.1 (64 bits) 

 2 GB de RAM (se recomiendan 4 GB). 

 Un Scanner Profesional () 

b) Requerimientos de software 
 

Contar con: 

 Sistema Operativo Windows 7 o superior 

 Navegador 

o Google Chrome Versión 29.0.1521.3 m o superior 
 

 

2. Ingresando al Sistema 

Dentro de su navegador, teclee la siguiente dirección: 
 

 

 

http://localhost:8080/GOBERNACION 
 

 

 

Inmediatamente se cargara la página principal del Sistema. 
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Debe tener una cuenta activada en el sistema. 

3. Funcionalidad General 

Las pantallas se dividen en tres zonas 
 

 

Login de ingreso 

Contraseña de ingreso 

Opción de Usuario 

Pantalla 

principal 
Menú 

principal 
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4. Módulos que Integran al Sistema 

El sistema estará dividido en tres roles los que pueden ser Encargado, Secretaria y técnico 

Aquí se mostraran todos los módulos independientemente del rol al que pertenezca. 

4.1.Rol Modulo Administrador 

4.1.1. Modulo: Gestionar Roles 
 

 

Opción para cambiar 

Cambiar la contraseña 

Ver perfil del Usuario 
Salir del sistema 
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- Se muestra una la lista de todos los roles cada uno con sus opciones de adicionar, modificar, 

eliminar y asignar que nos permite asignar o quitar los procesos al rol. 

4.1.2. Adicionar Rol 
 

 

- Se muestra los campos para adicionar nuevo rol y las opciones de guardar y cancelar 

4.1.3. Modificar Rol 
 

 

Nombre del Rol 

Descripción del Rol 
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- Se muestran los datos del rol para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 

4.1.4. Eliminar Rol 
 

 
 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de un rol. 

4.1.5. Asignar Procesos 
 

 

PROCESOS PARA ASIGNAR AL ROL 
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- Se muestran las listas de los procesos para ser asignadas o no por el usuario 

4.1.6. Ver Rol 
 

 
 

- Se muestran las el rol seleccionado, se tiene la opción de volver atrás para regresar a la 

pantalla gestionar roles. 

4.1.7. Modulo: Gestión Usuarios 
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- Se muestra una la lista de todos los usuarios cada uno con sus opciones de adicionar, 

modificar, eliminar y ver. 

4.1.8. Adicionar Usuario 
 

 
 

- Se muestra los campos para adicionar nuevo usuario y las opciones de guardar y cancelar. 

4.1.9. Modificar Usuario 
 

 

APELLIDOS DEL 

USUARIO 
CI DEL 

USUARIO 

NOMBRE DEL 

USUARIO SELECCIONAR EL ROL 

DEL USUARIO 

FECHA DE 

NACIMIENTO 

SELECCIONAR FOTO 

LOGIN CONTRASEÑA 
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- Se muestran los datos del usuario para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 

4.1.10. Eliminar Usuario 
 

 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de un usuario. 

4.1.11. Ver Usuario 
 

 
 

- Se muestran los datos del usuario para ver sus datos y hay una opción: “volver atrás” que 

vuelve a la pantalla anterior. 
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4.1.12. Modulo: Gestionar Procesos 
 

 

- Se muestra una la lista de todos los procesos  cada uno con sus opciones de adicionar, 

modificar, eliminar y ver. 

4.1.13. Adicionar Proceso 
 

 

- Se muestra los campos para adicionar un nuevo proceso y las opciones de guardar y 

cancelar 

NOMBRE DEL PROCESO 

DESCRIPCIONDEL PROCESO 

ENLACE DEL PROCESO 
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4.1.14. Modificar Proceso 
 

 

- Se muestran los datos del proceso para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 

4.1.15. Eliminar Proceso 
 

 
 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de un proceso. 



497 

Manual de Usuario archivo Central 
 

 

 

 

4.1.16. Ver Proceso 
 

 

- Se muestran los datos del proceso para ver sus datos y hay  una opción: volver atrás que 

vuelve a la pantalla anterior. 

4.1.17. Modulo: Gestionar Funcionarios 
 

 

- Se muestra una la lista de todas los funcionarios que realizan los prestamos cada uno con 

sus opciones de adicionar, modificar,  eliminar y ver 



498 

Manual de Usuario archivo Central 
 

 

 

 

4.1.18. Adicionar Funcionario 
 

 

- Se muestra los campos para adicionar nuevo funcionario   y las opciones de guardar y 

cancelar 

4.1.19. Modificar Funcionario 
 

 
 

- Se muestran los datos del funcionario para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 

CI DEL 

FUNCIONARIO 

SELECCIÓN DEL 

CARGO 
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4.1.20. Eliminar Funcionario 
 

 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de un Funcionario. 

4.1.21. Ver Funcionario 
 

 

- Se muestran los datos del funcionario para ver sus datos y hay  una opción: volver atrás 

que vuelve a la pantalla anterior. 
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4.1.22. Modulo: Gestionar Secretarias 
 

 

- Se muestra una la lista de todas las secretarias que cuenta la Gobernación de Tarija que 

pueden enviar archivos al área de archivo central. Cada uno con sus opciones de adicionar, 

modificar,  eliminar y ver 

4.1.23. Adicionar Secretaria 
 

 

- Se muestra los campos para adicionar una nueva secretaria y las opciones de guardar y 

cancelar 
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4.1.24. Modificar Secretaria 
 

 

- Se muestran los datos de la secretaria para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 

4.1.25. Eliminar Secretaria 
 

 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de una secretaria. 
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4.1.26. Ver Secretaria 
 

 

- Se muestra una pantalla con los datos de la secretaria mostrando sus direcciones que 

dependen de la misma. Se tiene las opciones de volver atrás e imprimir. 

4.1.27. Modulo: Gestionar Direcciones 
 

 

- Se muestra una la lista de todas las direcciones que cuenta la Gobernación de Tarija que 

pueden enviar archivos al área de archivo central. Cada uno con sus opciones de adicionar, 

modificar,  eliminar y ver 

IMPRIME EL 

FORMULARIO 
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4.1.28. Adicionar Dirección 
 

 

- Se muestra los campos para adicionar una nueva dirección seleccionando su respectiva 

secretaria de dependencia. Se tiene las opciones de guardar y cancelar 

4.1.29. Modificar Dirección 
 

 

- Se muestran los datos de la dirección para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 

BUSCAR SECRETARIA 
DE PERTENENCIA 
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4.1.30. Eliminar Dirección 
 

 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de una dirección. 
 

 

 

4.1.31. Ver Dirección 
 

 

- Se muestra una pantalla con los datos de la dirección mostrando a la secretaria de 

dependencia. Se tiene las opciones de volver atrás (vuelve a la pantalla anterior) e 

imprimir (imprime el formulario). 

Imprime el Formulario 
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4.1.32. Modulo: Gestionar Unidades 
 

 

- Se muestra una la lista de todas las unidades que cuenta la Gobernación de Tarija que 

pueden enviar archivos al área de archivo central. Cada uno con sus opciones de adicionar, 

modificar,  eliminar y ver 

4.1.33. Adicionar Unidad 
 

 

- Se muestra los campos para adicionar una nueva unidad seleccionando su respectiva 

dirección  de dependencia. Se tiene las opciones de guardar y cancelar. 
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4.1.34. Modificar Unidad 
 

 

- Se muestran los datos de la unidad para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 
 

 

 

4.1.35. Eliminar Unidad 
 

 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de una unidad. 
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4.1.36. Ver Unidad 
 

 

- Se muestra una pantalla con los datos de la unidad mostrando. Se tiene la opción de 

volver atrás (vuelve a la pantalla anterior). 

4.1.37. Modulo: Gestionar Unidades Descentralizadas 
 

 
 

- Se muestra una la lista de todas las unidades descentralizadas que cuenta la Gobernación 

de Tarija que pueden enviar archivos al área de archivo central. Cada uno con sus opciones 

de adicionar, modificar,  eliminar y ver. 
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4.1.38. Adicionar Unidad Descentralizada 
 

 
 

- Se muestra los campos para adicionar una nueva. Se tiene las   opciones de guardar y 

cancelar. 

4.1.39. Modificar Unidad Descentralizada 
 

 

- Se muestran los datos de la unidad descentralizada para editar y dos opciones: guardar  y 

cancelar. 
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4.1.40. Eliminar Unidad Descentralizada 
 

 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de una unidad descentralizada. 

4.1.41. Ver Unidad Descentralizada 
 

 

- Se muestra una pantalla con los datos de la unidad. archivo tiene la opción “volver atrás” 

que vuelve a la pantalla anterior. 

Imprime el Formulario 
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4.1.42. Modulo: Gestionar Tipo de Archivo 
 

 

- Se muestra una la lista de todas los tipos de archivos que puede tener un ‘Archivo’  cada 

uno con sus opciones de adicionar, modificar,  eliminar y ver. 

4.1.43. Adicionar Tipo de Archivo 
 

 

- Se muestra los campos para adicionar nuevo Tipo de Archivo  y las opciones de guardar y 

cancelar 
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4.1.44. Modificar Tipo de Archivo 
 

 

- Se muestran los datos del tipo de archivo para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 
 

 

4.1.45. Eliminar Tipo de Archivo 
 

 
 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de un tipo de archivo. 
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4.1.46. Ver Tipo de Archivo 
 

 

- Se muestran la información del tipo de archivo tiene la opción “volver atrás” que vuelve a 

la pantalla anterior. 

4.1.47. Modulo: Gestionar Estantes 
 

 

- Se muestra una la lista de todas los estantes que pueden ser asignados a los sectores a cada 

uno con sus opciones de adicionar, modificar, eliminar y ver 
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4.1.48. Adicionar Estante 
 

 

- Se muestra los campos para adicionar nuevo estante seleccionado su sector de dependencia 

y tiene las opciones de guardar y cancelar. 

4.1.49. Modificar Estante 
 

 

- Se muestran los datos del estante para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 
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4.1.50. Eliminar Estante 
 

 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de un estante. 

4.1.51. Ver Estante 
 

 
 

- Se muestra una pantalla con los datos del estante mostrando los folders que contiene 

dicho estante. Se tiene las opciones de volver atrás (vuelve a la pantalla anterior) e 

imprimir (imprime el formulario). 
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4.1.52. Modulo: Gestionar Sectores 
 

 

- Se muestra una la lista de todas los sectores (dichos sectores reflejan la ubicación de los 

estantes). cada uno con sus opciones de adicionar, modificar,  eliminar y ver 

4.1.53. Adicionar Sector 
 

 

- Se muestra los campos para adicionar nuevo sector y las opciones de guardar y cancelar 
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4.1.54. Modificar Sector 
 

 

- Se muestran los datos del sector para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 

4.1.55. Eliminar Sector 
 

 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de un sector. 
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4.1.56. Ver Sector 
 

 

- Se muestra una pantalla con los datos del sector mostrando los estantes que contiene 

dicho sector. Se tiene las opciones de volver atrás (vuelve a la pantalla anterior) e 

imprimir (imprime el formulario). 

4.1.57. Modulo: Gestionar Solicitudes 
 

 

- Se muestra una la lista de todas las solicitudes que se les asignadas a los técnicos. Donde 

se observa si las solicitudes fueron entregados o están sin entregar. Cada uno con sus 

opciones de adicionar, modificar, eliminar, sin entregar  y ver. 
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4.1.58. Adicionar solicitud 
 

 

- Se muestra los campos para adicionar nuevo solicitud y asignarle a un técnico de Archivos 

tecleando los trámites que se va a realizar. Se  las opciones de guardar y cancelar 

4.1.59. Modificar Solicitud 
 

 

- Se muestran los datos de la solicitud para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 

Seleccionar al 

usuario 

Seleccionar Usuario 

Nuevo Usuario 

Áreas de trabajo 
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4.1.60. Eliminar Solicitud 
 

 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de una solicitud. 

4.1.61. Ver Solicitud 
 

 

- Se muestra una pantalla con los datos de la solicitud que fue designada a un técnico. Se 

tiene la opción de volver atrás (vuelve a la pantalla anterior). 
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4.1.62. Solicitud Respondida 
 

 

Muestra en pantalla la solicitud respondida se tiene las opciones de descargar (para descargar la 

solicitud que fue respondida) y volver atrás (vuelve a la pantalla anterior). 

4.1.63. Modulo: Gestionar Tramites 
 

 
 

- Se muestra una la lista de todos los trámites que se realiza en el área de archivos. cada uno 

con sus opciones de adicionar, modificar,  eliminar y ver. 
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4.1.64. Adicionar Tramite 
 

 

- Se muestra los campo para adicionar nuevo trámite  y las opciones de guardar y cancelar 
 

 

 

4.1.65. Modificar Tramite 
 

 

- Se muestran los datos del trámite para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 
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4.1.66. Eliminar Tramite 
 

 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de un trámite. 
 

 

 

4.1.67. Ver Tramite 
 

 

- Se muestran la información del trámite tiene la opción “VOLVER ATRAS” que vuelve a 

la pantalla anterior. 
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4.1.68. Modulo: Gestionar Entregas 
 

 

- Se muestra una la lista de todas las entregas que fueron designada a un técnico como 

también si ya fueron entregadas. Cada uno con sus opciones de responder y ver. 

4.1.69. Responder Entrega 
 

 

- Se muestra los campos para responder a la solicitud que se le fue designado a un técnico 

se tiene las opciones de guardar y cancelar 
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4.1.70. Ver Entrega 
 

 
 

- Se muestran la información de la entrega que se realizó, tiene la opción “volver atrás” que 

vuelve a la pantalla anterior. 

4.1.71. Modulo: Gestionar Archivos 
 

 

- Se muestra una la lista de todos los archivos registrados cada uno con sus opciones de 

adicionar, modificar, eliminar y ver. 
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4.1.72. Adicionar Archivo 
 

 

- Se muestra los campos para adicionar nuevo archivo y las opciones de guardar y cancelar. 
 

 

- El lugar de trabajo se llena haciendo clip en cualquier botón de “unidad, dirección, 

secretaria, U descentralizada” 

 

- Ubicación del archivo, haciendo clip en el botón de estante 

 
- Agregar el contenido del archivo haciendo clip en agregar contenido 
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4.1.73. Modificar Archivo 
 

 

- Se muestran los datos del archivo para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 

 

4.1.74. Eliminar Archivo 
 

 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación del archivo. 
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4.1.75. Ver Archivo 
 

 

- Se muestran la información del archivo con su respectivo QR tiene la opción “volver atrás” 

que vuelve a la pantalla anterior e imprimir 

4.1.76. Modulo Gestionar Prestamos 
 

 

- Se muestra una la lista de todos los préstamos (salidas) de documentos. Cada uno con sus 

opciones de adicionar, modificar,  eliminar y ver 
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4.1.77. Adicionar Préstamo 
 

 

- Se muestra los campos para adicionar nuevo préstamo y las opciones de guardar y cancelar 

4.1.78. Devolver  Préstamo 
 

 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la devolucion de un préstamo. 
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4.1.79. Ver Préstamo 
 

 

Se muestran la información del préstamo tiene la opción “volver atrás” que vuelve a la pantalla 

anterior e imprimir (El cual imprime el formulario). 

4.1.80. Modulo: Gestionar Cargos 
 

 

- Se muestra una la lista de todos los cargos  que hay en la gobernación según la estructura de la 

Gobernación. Cada uno con sus opciones de adicionar, modificar, eliminar y ver 
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4.1.81. Adicionar Cargo 
 

 

- Se muestra en pantalla 4 botones para adicionar el cargo según su área de trabajo, el 

campo nombre y descripción para adicionar 

En la parte inferior existe dos botones guardar y cancelar. Al 

presionar cancelar regresa a la pantalla gestionar cargos 

4.1.82. Modificar Cargo 
 

 

- Se muestran los datos del archivo para editar y dos opciones: guardar  y cancelar. 
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4.1.83. Eliminar Cargo 
 

 

- Se muestra un mensaje de confirmación para la eliminación de un cargo. 
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Manual de Instalación 
 

1. Introducción 
 

“Mejoramiento en el Control de Documentos en el Área de Archivo Central de la Gobernación de 

Tarija.” 

2. Objetivos 

Dar a conocer a los usuarios finales el modo de instalación de los programas necesarios para el 

manejo del Sistema Informático. 

3. Desarrollo 
 

3.1 Instalar Java 
 

1) Abrir la carpeta contenedora del instalador 
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2) le damos doble clic para que empiece la instalación del mismo. Y nos aparecerá una 

pantalla como esta: 

 

3) Si queremos cambiar la capeta de instalación le podemos dar clic en Change… e instalarla 

donde quiera, o dejar la ruta por default. Y después le damos Next. 
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4) Al terminar la instalación del Java JDK, nos pedirá la carpeta de destino donde se tiene que 

instalar el JRE de Java, este es importante instalarlo, para que se ejecuten los programas 

hecho en Java. Yo dejé la ruta por default. Damos Clic en Next >. 

 

5) Una vez que haya terminado la instalación del Java JRE, le daremos clic en Finish y 

terminará la instalación de Java JDK y Java JRE. 

http://www.luiskano.net/blog/2010/04/28/tutorial-instalar-java-jdk-en-windows-7/
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6) Damos Clic Derecho a Mi PC y nos vamos a Propiedades. Y nos aparecerá una ventana 

donde aparece la información de nuestro sistema, Damos clic en Configuración Avanzada 

del Sistema, que se encuentra a la izquierda. Y nos debe de aparecer una ventana como 

esta: 

 

7) Buscamos en las Variables del sistema, la variable llamada Path y le damos clic en Editar 

http://www.luiskano.net/blog/2010/04/28/tutorial-instalar-java-jdk-en-windows-7/


Manual de Usuario archivo Central 

10 

 

 

 

“Mejoramiento en el control de Documentos en el Área de Archivo Central 

de la Gobernación de Tarija mediante las Tic” 

Versión: 0.1 

Prototipo de Manual de Instalación Fecha: 16/11/2016 

Documento de Manual de Instalación 

 

 

 

 
 

8) Se abrirá una nueva ventana y le agregamos esto: ;C:\Program Files\Java\jdk1.6.0_18\bin 

si es que dejamos la ruta por default del instalador, si lo metiste en otra carpeta, deberás 

poner la dirección donde se encuentra instalado el JDK. Y damos Clic en Aceptar. 

 

9) Le damos Clic en Aceptar en Variables de Entorno y en la Ventana de Opciones 

Avanzadas. 

10) Ahora nos iremos a la Consola de Comandos de Windows 7, o al famoso CMD, una vez 

abierto escribimos javac y deberá mostrar este contenido; Y si se muestra esto, quedó 

instalado el Java JDK en nuestro sistema de Windows. 
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3.2 Instalar PostgreSQL 9.2.1 
 

1) Abrir la carpeta contenedora del instalador 
 

 
 

 

2) Ejecutaremos el fichero de instalación como administradores, para ello pulsaremos con el 

botón derecho del ratón sobre él y seleccionaremos "Ejecutar como administrador" en el 

menú emergente que se mostrará: 
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3) Si  tenemos  activado  UAC  (User  Acount  Control,  Control  de  Cuenta  de  Usuario) 

responderemos "Sí" al mensaje de advertencia: 

 

 

 

4) Se iniciará el asistente para instalar PostgreSQL 9, pulsaremos "Siguiente": 
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5) Indicaremos la unidad y carpeta donde se instalarán los ficheros necesarios para iniciar el 

motor de base de datos PostgreSQL 9 en nuestro equipo: 

 

 

 

6) Indicaremos a continuación la unidad y carpeta donde se guardarán los datos de las bases 

de datos del servidor PostgreSQL. Puede ser cualquier ruta o la ruta por defecto 
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7) El asistente para instalar PostgreSQL 9 nos solicitará la contraseña para el superusuario 

"postgres" (usuario que creará automáticamente el asistente y con el que podremos 

administrar posteriormente el servidor PostgreSQL). Como siempre y por seguridad es 

muy recomendable usar contraseñas seguras (números, letras mayúsculas y minúsculas, 

signos de puntuación, otros caracteres): 

 

 

 

8) Introduciremos ahora el puerto que se usará para las conexiones externas al servidor de 

base de datos PostgreSQL (desde otros equipos de la LAN o desde equipos externos 

mediante Internet). El puerto por defecto para PostgreSQL es: 5432. 

http://www.ajpdsoft.com/modules.php?name=News&amp;file=categories&amp;op=newindex&amp;catid=32
http://www.ajpdsoft.com/modules.php?name=News&amp;file=categories&amp;op=newindex&amp;catid=32
http://www.ajpdsoft.com/modules.php?name=Encyclopedia&amp;op=content&amp;tid=11
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9) Indicaremos la configuración regional de idioma para la base de datos, en nuestro caso 

dejaremos "Configuración Regional por defecto": 

 

 
 

10) Tras seleccionar todas las opciones de instalación para nuestro servidor de base de datos 

PostgreSQL 9.2.1 pulsaremos "Siguiente" para iniciar la instalación definitiva: 
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11) Tras la instalación el asistente nos da la posibilidad de ejecutar Stack Builder que es una 

utilidad para instalar herramientas y paquetes adicionales para PostgreSQL, en nuestro caso 

no la ejecutaremos por lo que desmarcaremos "Stack Builder puede ser usado para 

descargar e instalar herramientas adicionales, controladores y aplicaciones para 

complementar la instalación de PostgreSQL: 

 

 

http://www.ajpdsoft.com/modules.php?name=News&amp;file=categories&amp;op=newindex&amp;catid=32
http://www.ajpdsoft.com/modules.php?name=News&amp;file=categories&amp;op=newindex&amp;catid=32
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3.3 Instalar Tomcat 

1) Abrir carpeta contenedora del instalador o programa 
 

 

 
 

 

2) En este caso la versión Tomcat 7 no necesita una instalación, tan solo basta con copiar 

toda la carpeta de Tomcat en la unidad de disco C; 
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3) Ingresar a java en  archivos de programa y copiar esa ruta 
 

 
 

 

4) Damos Clic Derecho a Mi PC y nos vamos a Propiedades. Y nos aparecerá una ventana 

donde aparece la información de nuestro sistema, Damos clic en Configuración Avanzada 

del Sistema, que se encuentra a la izquierda. Y nos debe de aparecer una ventana como 

esta: 

 

http://www.luiskano.net/blog/2010/04/28/tutorial-instalar-java-jdk-en-windows-7/
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5) Damos click en nueva para crear una nueva variable con el nombre de JAVA_HOME y 

en valor pegamos la ruta copiada 

 

6) Para iniciar el servicio ingresar a cmd y abrir la carpeta de Tonmcat : --> cd Tomcat (o el 

nombre que tenga el tomcat en el disco C) 

 

7) El comando para iniciar el sistema es startup.bat 
 

 

8) Luego en el buscador para probar que tomcat se inició correctamente colocar 

localhost:8080 
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9) Y para detener el servicio usar el comando shutdown.bat y listo (este comando es 

utilizado para detener el servicio tomcat, por lo que tampoco podrá ingresar al sistema al 

usar este comando, hasta que vuelva a iniciar el servicio como en el paso 7) 

3.4 Instalar el Sistema Informático 

1) Abrir carpeta contenedora del Sistema Informático, que debe tener una copia de la base de 

datos también. 
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2) Abrir el proyecto desde su ubicación, recomienda guardar en disco de su preferencia que 

sea seguro 

Carpeta del Sistema 

Backup de la base de 

datos 
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3) Ingresar al programa instalado pgAdmin para restaurar la base de datos 

Carpeta del Sistema 



Manual de Usuario archivo Central 

23 

 

 

 

“Mejoramiento en el control de Documentos en el Área de Archivo Central 

de la Gobernación de Tarija mediante las Tic” 

Versión: 0.1 

Prototipo de Manual de Instalación Fecha: 16/11/2016 

Documento de Manual de Instalación 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

4) Crearemos  una  nueva  base  de  datos  con  el  nombre  de  “GOBERNACION”  (todo 

mayúscula) 
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5) Ahora haciendo click derecho en la sobre la base de datos recién creada, ir a la opción de 

restore… 

 
 

 

 

6) En filename buscaremos la ubicación de la copia de seguridad de la base de datos y la 

seleccionaremos. 
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7) Y por último Restore… 
 

 

8) Para  probar  que  el  Sistema  Informático  está  funcionando  correctamente  ingresar  al 

navegador chrome y colocar la siguiente dirección: 
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9) Luego para usar el Sistema Informático revisar el manual de usuario de dicho sistema… 
 


