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1. Ingresamos a la página web de UPSE. 

2. Accedemos con el usuario y contraseña 

3. Una vez que ingresamos al sistema, damos clic en el curso que dictaremos. 

 

 
 

 

4. Abrirá una nueva ventana, en la parte derecha, en el menú 

ADMINISTRACIÓN, nos dirigimos a la opción USUARIOS, desplegamos el 

menú y damos clic en USUARIOS MATRICULADOS. 
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5. En esta pantalla observamos los 

estudiantes que se encuentran matriculados en el curso, o se puede mostrar vacía 

si aún no se ha matriculado ningún estudiante a ese curso. 

 
 

6. En la parte superior derecha, damos clic en MATRICULAR USUARIOS. 

 
 

 

7. Nos aparecerá una ventana donde procedemos a buscar al estudiante a 

matricular, digitamos el nombre, seleccionamos al estudiante y asignamos el rol 

ESTUDIANTE.  

8. Damos clic en MATRICULAR USUARIOS. 
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9. Verificamos que se ha matriculado al estudiante. 

 
10. Si por equivocación hemos agregado a un estudiante que no era, nos dirigimos a 

la parte derecha en la parte ESTATUS, y damos clic en el ícono eliminar para 

dar de baja al estudiante. 

 
11. Aparecerá un mensaje que pedirá confirmar la eliminación del estudiante. 

Damos clic en DAR DE BAJA. 

 
 

12. Hemos eliminado al estudiante. 

13. Para agregar otros estudiantes, debemos realizar el mismo proceso. 

 

 


