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DESCRIPCIÓN DEL SITIO WEB 
 
Este sitio web les permite a los usuarios además de conocer la institución realizar 

pagos de mensualidades, proceso de admisión y solicitar documentos académicos. 

Todos los datos van dirigidos a un módulo administrativo la cual solo tendrá acceso 

la persona autorizada. 

 
OBJETIVO DEL MANUAL 

 
El presente manual tiene como propósito guiar en el uso e interacción de cada uno 

de los módulos del sitio web para todo aquel que vaya hacer de uso este sitio web 

y así hacer un uso adecuado del mismo. 

 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 
Facilitar al usuario y personal encargado de la U.E.P.Arq. Madre Laura un manual 

de uso sobre el sitio web de gestión de pagos de mensualidades, procesos de 

admisión y solicitud de documentos académicos. 
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REQUERIMIENTOS TÉCNICOS 

 
 
De Software: 

• Sistema Operativo Windows 7 o superior. 

• Navegador Web (Chrome, Opera y Mozilla) preferiblemente en sus últimas 

versiones. 

 

De Hardware 

• Memoria RAM: 2 GB 

• Procesador Intel Celeron N2805 

• Disco Duro 40 GB 
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USUARIOS DEL SITIO WEB 

 

NOMBRE DE USUARIO PERMISOS 

 

Máster 

Control total para visualizar los 

procesos, verificar y agregar personal 

y representantes 

 

Coordinador 

Acceso para visualizar y confirmar 

procesos 

 

Representante 

Acceso para visualizar los módulos 

sobre nosotros, galería y realizar 

procesos y generar reportes 

 

Existen 3 niveles de usuarios en el sitio web, los tipos de usuarios se podrían 

distinguir en:  

-Master: Acceso y control total del sitio web para visualizar los procesos, verificar y 

agregar personal y representantes 

-Coordinador: Acceso limitado para visualizar y confirmar procesos 

-Representante: Acceso para visualizar los módulos del sitio web como sobre 

nosotros, galería, realizar procesos y generar reportes. 
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MÓDULO PRINCIPAL 
 

 

En esta página principal del sitio web al ingresar, todos los usuarios tendrán acceso 

a los módulos que se puede apreciar en la siguiente imagen. 

En el modulo iniciar sesión el usuario podrá ingresar al sitio web y realizar los 

procesos de pagos de mensualidades, proceso de admisión y solicitud de 

documentos académicos. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Nota: Todos los usuarios pueden ingresar a este módulo principal del sitio web.  

Pero solo los registrados con cuenta pueden realizar procesos. 
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      BOTONES PRINCIPALES 
 
 

Institución: Despliega un menú con los procesos a elegir. 
 
 

 
 
Proceso de Admisión: Redirige al usuario al módulo de proceso de admisión. 
 
 
 
 
Solicitud de Documentos: Redirige al usuario al módulo para solicitar documentos 

académicos. 

 
 
 
 

Gestiona Tu Pago: Redirige al usuario al módulo para pagar las mensualidades de 

la escuela. 

 
 

 
 
Reportes: Despliega un menú con los reportes de los procesos, 

 
 
 
 
Reporte Pagos: Redirige al usuario al módulo para generar el reporte de los pagos 

realizados. 

 
 
 
Reporte Admisión: Redirige al usuario al módulo para generar el reporte de los 

procesos de admisión. 

 
 
 
 



3 
 

Reporte Solicitud: Redirige al usuario al módulo para generar el reporte de las 

solicitudes de documentos académicos. 

 
 
 
 
 
Sobre Nosotros: Redirige al usuario al módulo con información acerca de la 
escuela. 
 
 

 
 
 
Galería: Redirige al usuario al módulo que contiene diversas fotos sobre la escuela. 

 

 
 
Iniciar Sesión: Redirige al usuario al módulo de inicio de sesión. 
 
 
 
 
 
Registrarse: Redirige al usuario al módulo para registrarse. 
 
 
 
 
 
Cerrar Sesión: Le permite a un usuario cerrar la sesión de su cuenta. 
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MÓDULO GALERÍA DE FOTOS. 
 

En este modulo los usuarios pueden visualizar una variedad de imágenes referentes 

a la escuela y sus instalaciones. 

 
 

 
 

 
MÓDULO SOBRE NOSOTROS 

 
En este módulo los usuarios pueden leer y conocer más acerca de la escuela como 

su misión y visión. 
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MÓDULO INICIAR DE SESIÓN 
 

Cuadros de texto: 
 
Correo:: Se ingresa el correo que ha sido registrado 

Contraseña: Se ingresa la contraseña que ha sido registrada para ingresar. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BOTONES 
 

Ingresar: Al pulsar permite el ingreso del sitio web permitiendo realizar los procesos 

anteriormente nombrados. 
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MÓDULO REGISTRARSE 
 
 

Cuadros de texto: 
 
Nombre: Se ingresa el nombre del usuario a registrarse. 

Apellido: Se ingresa el apellido del usuario a registrarse 

Correo: Se ingresa el correo del usuario registrarse. 

Contraseña: Se ingresa la contraseña del usuario a registrarse. 

Confimar contraseña: Se confirma la contraseña anteriormente ingresada 

esciribiendola de nuevo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BOTONES 
 

Registrarse: Se encarga de enviar los datos suministrados a su vez permitiendo la 

creación de una cuenta de usuario. 
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Al presionar el botón de Registrarse aparecerá una ventana emergente en el cual 

se debe presionar el botón OK para confirmar los datos de registro permitiendo crear 

el nuevo usuario y recargar la página e iniciar sesión automaticamente en el sitio 

web, de lo contrario no se realizará el registro de usuaio. 
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MÓDULO PROCESO DE ADMISIÓN 
 

Cuadros de texto: 
 
Nombres del Estudiante a Ingresar: Se ingresa los dos primeros nombres del 

estudiante a egresar a la escuela. 

Apellidos del Estudiante a Ingresar: Se ingresa los dos primeros apellidos del 

estudiante a egresar a la escuela. 

Escolarizado: Se selecciona si está o no escolarizado el estudiante a egresar. 

Nombres del Hermano(a) que estudia en la Institución: Se ingresa los dos 

primeros nombres del hermano(a)  del estudiante a egresar a la escuela. 

Apellidos del Hermano(a) que estudia en la Institución: Se ingresa los dos 

primeros apellidos del hermano(a)  del estudiante a egresar a la escuela. 

Grado: Se selecciona el grado en el que estudia el hermano(a) del estudiante a 

egresar. 

Seccion: Se selecciona la sección en que estudia el hermano(a) del estudiante a 

egresar. 

Télefono del representante: Número telefonico del padre, madre o responsable 

que realiza el proceso. 
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Botones 
 
Enviar: Se encarga de enviar los datos suministrados a la administración. 

 
 
 

 
Al presionar el botón de Enviar aparecerá una ventana emergente en el cual se 

debe presionar el botón OK para confirmar los datos suministrados permitiendo 

recargar la la página y enviar los datos del censo, de lo contrario no se realizará la 

acción del envío de formulario. 
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MÓDULO SOLICITUD DE DOCUMENTOS ACADÉMICOS 
 

 
Cuadros de texto: 
 
Nombres: Se ingresa los dos primeros nombres. 

Apellidos: Se ingresa los dos primeros apellidos. 

Fecha de nacimiento: Se selecciona la fecha de nacimiento. 

Cédula: Se ingresa el número de cédula. 

Télefono: Se ingresa el número telefónico.  

Fecha de egreso*: Se selecciona la fecha de egreso de la persona de la escuela. 

Tipo de documento: Se selecciona el tipo de documento a solicitar. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Botones 
 

Enviar: Se encarga de enviar los datos suministrados a la administración. 
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Al presionar el botón de Enviar aparecerá una ventana emergente en el cual se 

debe presionar el botón OK para confirmar los datos suministrados permitiendo 

recargar la página y enviar los datos de la solicitud de lo contrario no se realizará la 

acción del envío de formulario. 
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 MÓDULO GESTIONA TU PAGO 
 
 

Cuadros de texto: 
 
Estudiante: Se Ingresa el nombre completo del estudiante 

Cédula: Se ingresa la cédula del estudiante si posee. 

Télefono: Se ingresa un número telefonico de contacto. 

Mes a Pagar: Se selecciona el mes a pagar. 

Banco Cliente: Se selecciona el banco del que se hizó el pago. 

Fecha de egres*: Se selecciona la fecha de egreso de la escuela. 

Nivel: Se selecciona el nivel de curso del estudiante. 

Seccion: Se ingresa la sección en la que cursa el estudiante: 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Botones 
 
Subir Comprobante: Permite subir la imagen de la captura de imagen del pago 
realizado. 
 
 
 
 
Enviar: Se encarga de enviar los datos suministrados a la administración. 
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Al presionar el botón de Enviar aparecerá una ventana emergente en el cual se 

debe presionar el botón OK para confirmar los datos del pago suministrado 

permitiendo recargar la página y enviar los datos del pago de lo contrario no se 

realizará la acción del envío de formulario 
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MÓDULO REPORTES 

En estos módulos se generan un reporte de los procesos realizados con los datos 

que ya han sido ingresados disponibles para descargar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botones 
 

Descargar: Permite descargar el reporte completo en formato imagen. 
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MÓDULO MÁSTER 
 

En este modulo se puede visualizar todos los modulos administrativos al cual el 

máster tiene total acceso a ellos. 

 
 
 
 

Botones laterales 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Botones 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Redirige al máster al módulo de pagos 
de mensualidades 

Redirige al máster al módulo de 
proceso de admisión 

Redirige al máster al módulo de 
solicitudes de documentos 

Redirige al máster al módulo de 
registrar un nuevo personal 

Redirige al máster al módulo de 
registrar un nuevo representante 

Permite cerrar la sesión 
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NIVEL MÁSTER - MODÚLO PAGOS 
 

 
En este modulo se puede visualizar todos los pagos de mensualidades realizados 

por medio de una tabla con todos lo datos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al hacer click sobre un campo de la tabla muestra una ventana con información 

detallada del pago que ha sido enviado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Además, que al presionar                                  permite visualizar en otra pestaña 

del navegador la captura de imagen del pago enviado.  
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BOTONES 
 
 

Confirmar Pago: Permite que al pulsarlo agregue a la tabla que el pago ha sido 
revisado. 

 
 
 
 

Descargar: Permite que al pulsarlo se descarguen los datos de un pago en formato 
imagen. 

 
 

 
 
Al presionar el botón de Confirmar Pago aparecerá una ventana emergente en el 

cual se debe presionar el botón OK para confirmar los datos de un pago y así 

recargar la página, de lo contrario no se realizará la acción de confirmar. 
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NIVEL MÁSTER – MÓDULO PROCESO DE ADMISIÓN 
 

En este modulo se pueden visualizar por medio de una tabla los datos necesarios 

para realizar el proceso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Al hacer click sobre un campo de la tabla muestra una ventana con información 

detallada de los datos que han sido enviado. 
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BOTONES 
 
 

Confirmar Pago: Permite que al pulsarlo agregue a la tabla que los datos han sido 

revisados. 

 

 

 

Descargar: Permite que al pulsarlo se descarguen los datos de un proceso en 

formato imagen. 

 
 
 

 
Al presionar el botón de Confirmar aparecerá una ventana emergente en el cual se 

debe presionar el botón OK para confirmar los datos recibidos de los estudiantes y 

así recargar la página, de lo contrario no se realizará la acción de confirmar. 
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NIVEL MÁSTER – MÓDULO SOLICITUDES 
 

En este modulo se pueden visualizar por medio de una tabla las solicitudes de 

documentos junto con los datos personales del usuario. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Al hacer click sobre un campo de la tabla muestra una ventana con información 

detallada de la solicitud que ha sido enviada. 
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BOTONES 
 
 

Confirmar Pago: Permite que al pulsarlo agregue a la tabla que la solicitud ha sido 

revisada. 

 

 

 

Descargar: Permite que al pulsarlo se descarguen los datos de una solicitud en 

formato imagen. 

 
 
 
 

 
Al presionar el botón de Confirmar aparecerá una ventana emergente en el cual se 

debe presionar el botón OK para confirmar los datos de una solicitud de documentos 

y así recargar la página, de lo contrario no se realizará la acción de confirmar. 
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NIVEL MÁSTER – REGISTRAR PERSONAL 
 

En este modulo se puede registrar nuevos usuarios de personales para tener 

acceso a los modulos administrativos por medio de un formulario de registro en 

donde se debe ingresar los datos de la persona y seleccionar el rol que va a 

desempeñar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
BOTONES 

 
 

 
Roles: El usuario máster debe seleccionar el modulo a la que la nueva persona 

puede tener acceso. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
Enviar: Se encarga de enviar los datos suministrados y registrar a la persona. 
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Al presionar el botón de Enviar aparecerá una ventana emergente en el cual se 

debe presionar el botón OK para confirmar los datos suministrado permitiendo 

recargar la página y registrar al nuevo usuario de lo contrario no se realizará la 

acción del envío de formulario 
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MÓDULO MASTER – REGISTRAR REPRESENTANTE 
 

En este modulo se puede registrar nuevos representantes para tener acceso al sitio 

web por medio de un formulario de registro en donde se debe ingresar los datos de 

la persona. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BOTONES 
 
 

Enviar: Se encarga de enviar los datos suministrados y registrar a la persona. 
 
 
 

 
Al presionar el botón de Enviar aparecerá una ventana emergente en el cual se 

debe presionar el botón OK para confirmar los datos suministrado permitiendo 

recargar la página y registrar al nuevo representante de lo contrario no se realizará 

la acción del envío de formulario 
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