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MANUAL DE USUARIO – MUMI 

 
 

1. DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA WEB – MUMI 
 

El sistema informático MuMi, es un sistema virtual web (basado en Internet), que permite ser operado por 
personal administrativo del MuMi, personal técnico, profesores o personal autorizado de la Honorable 
Alcaldía de la ciudad de El Alto, que facilita el registro (ingreso) de datos relacionados a los cursos del 
Programa MuMi y sus participantes, así como la salida (egreso) de nóminas de participantes, hojas de registro 
manual de asistencia de los cursos y del centro de atención infantil, así como estadísticas en formato Excel 
que cruzan (relacionan) diferentes aspectos de los cursos y participantes, en cualquier momento y de 
cualquier equipo de computación con acceso a Internet. 
 

2. INGRESO AL SISTEMA WEB MUMI 
 

Ingresar a la plataforma MUMI mediante el siguiente link: https://mumi.sizcorp.com  por medio de Google 
Chrome o Mozilla Firefox. 
 
Para el acceso a la plataforma, solicita los siguientes datos de Autentificación: 
 

o Usuario  
o Contraseña  

 
Si usted es personal administrativo, personal técnico, profesor o personal autorizado de la Honorable Alcaldía 
de la ciudad de El Alto, solicite estos datos al o la responsable del programa MUMI. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Al ingresar los datos respectivos (favor ingrese con cuidado verificando minúsculas – mayúsculas toda vez 
que no son los mismos caracteres). 

http://www.sizcorp.c/
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2.1. CONSIDERACIONES GENERALES TABLAS 
 
En casi todas las ventanas del sistema MUMI, nos encontraremos con unas tablas que tienen la siguiente 
estructura: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A continuación detallamos las partes fundamentales de las mismas, considerando que es muy práctico para 
obtener reportes ágiles y realizar acciones de acuerdo a nuestro requerimiento. 
 
 

Agrega un registro nuevo. 
 
 
 
Vuelve al menú anterior 
 
 
Realiza un filtrado y búsqueda de una palabra, letra, número o 
combinaciones que el usuario ingrese. 
 
 

 Copiar: Copia en el portapapeles el contenido de la tabla. 

 Excel: Genera - Crea un archivo en Excel los datos de la tabla. 

 Imprimir: Imprime a la impresora predeterminada los datos.  
 
 
Estas flechas, si están activadas indican que la información de esa 
columna puede ser ordenada de manera ascendente o descendente. 
 
 
Si la tabla contiene varias filas que no se ven en la primera página 
hacemos clic en la siguiente página o en la que requiramos.  
 

 El icono ojo (color verde): Nos permite ver todos los datos del 
registro de la fila. 

 El icono lápiz (color naranja): Nos permite editar el registro de 
esa fila. 

 El icono basurero (Color rojo): Nos permite eliminar 
información de dicha fila. 

http://www.sizcorp.c/
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2.2. CONSIDERACIONES GENERALES PARA ADICIÓN DE REGISTROS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cuando adicionamos un registro se presentarán las siguientes principales opciones generales para poder 
ingresar los datos respectivos a cada ítem: 
 
 

 
 
Ingrese el texto solicitado. Se aclara que algunos 
campos numéricos solo permitirá el ingreso de 
números. 
 
 
Espacio para grabar una imagen o foto en los 
formatos JPG o PNG, en caso que no sean los 
formatos correctos nos mostrará un mensaje de 
error. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hacer clic en el cuadrado, para habilitar este campo 
e indicar que es un ESTADO ACTIVO, caso 
contrario su estado será NO ACTIVO. 
 

http://www.sizcorp.c/
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Cuando veamos este tipo de ingreso de dato es una 
selección de datos pre-establecidos, donde el 
usuario debe escoger una opción. 
 
 
 
 
En este caso se debe seleccionar haciendo clic ya 
sea en el círculo que denota SI o en el círculo que 
denota NO. 
 
 
 
Esta opción es selección múltiple, favor haga clic en 
la tecla CTRL y sin soltar la misma haga clic con 
el botón izquierdo del mouse las opciones que 
corresponda para ser marcado  
 
 
 
Ingrese una fecha de acuerdo al formato indicado, 
aclarando que al hacer clic sale un calendario para 
facilitar su selección del mismo.  
 
 
Una vez ingresado los datos, debe hacer clic en 
GUARDAR para que se registren los datos en la 
base de datos, caso contrario haga clic en 
CANCELAR para descartar la información 
ingresada. 
 
 
 
 
 
Hay algunos campos que su llenado es obligatorio, 
en esos casos si no hubiésemos ingresado ningún 
dato, al momento de grabar nos saldrá un mensaje 
de error de color rojo indicándonos este hecho. El 
mismo se borrará automáticamente cuando ingrese 
dicha información.  
. 
 

  

http://www.sizcorp.c/
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3. PANTALLA PRINCIPAL 
 

 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1. USUARIO AUTENTIFICADO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Al hacer clic en el usuario muestra 3 submenús: 
 

 Mi Perfil: que es donde puede ver los datos registrados de la persona que se autentificó al ingresar 
el usuario y su respectiva contraseña. 
 

 Editar: Aquí podrá editar y modificar si corresponde algún dato incluyendo cambio de contraseña. 
 

 Salir: Sale del sistema web MUMI (manera correcta de salir del sistema).  
 
 
 

  

http://www.sizcorp.c/
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3.2. INSCRITOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Al hacer clic en “Inscritos” muestra 3 submenús: 

 
3.2.1. LISTA DE ASISTENCIA 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Debe escoger un curso habilitado por el periodo activo (Ver punto 4.3) 
 
  

http://www.sizcorp.c/
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Muestra un listado de los participantes del curso elegido listo para imprimir, donde se denota que tiene 5 
columnas de lunes a viernes para facilitar al docente en registrar la asistencia de los mismos. 
 
 

3.2.2. INSCRITOS POR CURSO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sizcorp.c/
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De manera similar a la anterior pantalla se debe seleccionar un curso para obtener un listado general del 
mismo con la nota obtenida de cada estudiante, ayudándonos con el filtro BUSCAR, podemos realizar filtros 
de estudiantes APROBADOS, REPROBADOS, etc., e imprimir los mismos para los fines consiguientes. 

 

3.2.3. REPORTE GENERAL 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Este reporte general muestra todas las variables principales que se registran en el sistema web MUMI, por el 
grado de su complejidad toma unos breves minutos para ejecutarse.  
 
Importante: Por el grado de sensibilidad de la información de las variables únicamente está habilitado para 
el rol Administrador. 

 

http://www.sizcorp.c/
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3.3. ASISTENCIAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3.1. T-MAÑANA, T-TARDE, T-NOCHE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De acuerdo al turno seleccionado (Mañana, Tarde o Noche), muestra un listado de las y los hijos de las 
participantes que asisten a la guardería listo para imprimir, donde se denota que tiene 5 columnas de lunes a 
viernes para facilitar a la responsable de la guardería registrar la asistencia de los mismos.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sizcorp.c/
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3.4. ESTADÍSTICAS 
 
 
 

3.5. ASISTENCIAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta opción brinda información estadística de cinco áreas, las cuales se pueden imprimir o enviar a Excel 
de manera independiente para los análisis estadísticos correspondientes; ellos son: 
 

3.4.1. ACADÉMICO 
 

 Participantes por cursos 

 Participantes por turno 

 Participantes por grupo etario 

 Estado académico de participantes 

 Horas por curso 

 Estado académico de participantes por curso 

 
3.4.2. NÚCLEO FAMILIAR 

 
 Estado civil de los participantes 

 Número de hijos de los participantes 

 Medio de información 
 

3.4.3. UBICACIÓN GEOGRÁFICA 
 

 Por procedencia 

 Por distrito 
 
 

http://www.sizcorp.c/
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3.4.4. SOCIO ECONÓMICO 
 

 Por nivel de ingresos 

 Por dependencia 

 Por acceso a vivienda 

 Utilidad de la capacitación 
 

3.4.5. VIOLENCIA 
 

 Participantes que conocen sobre lo que es violencia 

 Participantes que sufrieron violencia 

 Participantes que recibieron servicios de atención a la violencia 
 
 

3.5. DESCARGAR MANUAL 
 
Clic para descargar el Manual actualizado del sistema web MUMI.  
 

3.6. SALIR 
 
Sale del sistema web MUMI (manera correcta de salir del sistema).  
 
 

4. PANEL PRINCIPAL 
 
La parte operativa y lógica de negocio del sistema web MUMI, se encuentra en este apartado. El orden de los 
mismos garantiza un registro lógico y secuencial para un manejo óptimo del sistema: 
 

4.1. USUARIOS 
 

Esta opción nos permite dar de alta a un nuevo usuario del 
sistema web MUMI, pudiendo ser este Administrador, Técnico, 
Profesor o Usuario de Lectura. 
 
La opción ACTIVO determina si un usuario está vigente o no. Los 
que no estén activos no podrán tener acceso a las opciones del 
sistema web. 
 

4.1.1. ROLES DE USUARIOS 
 
El sistema web MUMI, considera los siguientes roles: 
 

 ADMINISTRADOR: Tiene acceso a todas las 
opciones del sistema incluyendo estadísticas, alta, 
modificación y borrado de registros. El único 
autorizado para dar de alta a nuevos usuarios. 
 

 TÉCNICO: Tiene acceso a todas las opciones de 
alta y modificación del sistema (menos al menú 
PERIODO) incluyendo estadísticas. No borra 
registros. 
 

http://www.sizcorp.c/
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 PROFESOR: Acceso a información de sus cursos 
que dicta para registrar las notas respectivas de sus 
participantes, edición de su perfil y estadísticas. 
 

 EJECUTIVO: Acceso gerencial a todo, pero solo 
para ver dicha información, no realiza ninguna 
modificación ni operación en la información 
existente.   

 

4.2. CARRERAS 
 

Ingrese solo las carreras nuevas, no es necesario 
duplicar el nombre de las carreras por cada semestre. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3. PERIODO EDUCATIVO 
 

Es el periodo que se va a gestionar. Ingrese los nuevos 
periodos semestrales y colóquelos como ACTIVO. 
 
Recomendación: se sugiere trabajar con un solo 
periodo activo a objeto de facilitar a los otros usuarios su 
manejo y filtro de información. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

http://www.sizcorp.c/
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4.4. CURSOS 
 
Acá se activan los cursos de las carreras registradas en el 
periodo activo. Se debe registrar al profesor designado en 
el mismo y otros datos adicionales que requiere este 
módulo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.5. PARTICIPANTES 
 
 
 
En este módulo se puede dar de alta a un participante, sin 
embargo se recomienda realizarlo desde el menú 
inscripciones, a objeto de verificar o no su existencia en 
nuestra base de datos. 
 
Asimismo, acá podemos modificar o actualizar algún dato 
de la participante. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

http://www.sizcorp.c/
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4.6. INSCRIPCIONES 
 

Agrega inscripciones semestrales, para verificar la 
existencia de una participante el primer dato que nos solicita 
es el carnet, con el cual realiza una búsqueda precisa. En 
caso de encontrarlo, ya nos muestra sus datos principales 
del estudiante junto a su historial académico y solo 
procedemos a registrar la inscripción del curso que se está 
inscribiendo. Caso contrario debemos llenar todos los datos 
de la participante incluyendo su inscripción al curso 
establecido.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.7. HIJOS EN GUARDERÍA 
 

 
 

Una vez realizado la inscripción de la participante, se debe 
registrar al o los hijos que pudiera estar en la GUARDERIA. 
 
 
Cuando hacemos clic en AGREGAR HIJA(O) nos 
despliegue una sub ventana con el total de inscripciones, 
podemos filtrar por curso para reducir ese listado y ser más 
específico. Una vez ahí hacemos clic en el botón 
REGISTRAR HIJA(O) en la fila de la participante que 
corresponda. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sizcorp.c/
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4.8. NOTAS/ESTADO 
 

En este módulo el profesor (recomendable) debe registrar 
la nota obtenida por la participante así como su estado final: 
Aprobado, reprobado, etc. Para lo cual solo escoja el curso 
deseado y en el listado de estudiantes está habilitado las 
siguientes columnas editables: 
 
TRANSVERSAL – ASISTENCIA – NOTA – ESTADO 
 
Colocando los datos automáticamente se graba en la 
base de datos (no es necesario ni tampoco existe un botón 
GUARDAR) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Pantalla de ingreso de notas de la participante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sizcorp.c/
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SOPORTE  
 
Soporte al sistema web MUMI contactar a: 
 

 Grupo SizCorp 
M.Sc. Carlos Siñani – 67163778 - 2270384 
Email csinani@sizcorp.com   

 

http://www.sizcorp.c/
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