MANUAL DE USUARIO

SITIO WEB PARA LA GESTION DE PAGOS DE MENSUALIDADES,
PROCESOS DE ADMISION Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS ACADEMICOS
EN LA U.E.P. ARQ.MADRE LAURA
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DESCRIPCION DEL SITIO WEB

Este sitio web les permite a los usuarios ademas de conocer la institucién realizar
pagos de mensualidades, proceso de admision y solicitar documentos académicos.
Todos los datos van dirigidos a un moédulo administrativo la cual solo tendra acceso

la persona autorizada.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como propadsito guiar en el uso e interaccion de cada uno
de los modulos del sitio web para todo aquel que vaya hacer de uso este sitio web

y asi hacer un uso adecuado del mismo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Facilitar al usuario y personal encargado de la U.E.P.Arg. Madre Laura un manual
de uso sobre el sitio web de gestibn de pagos de mensualidades, procesos de

admisién y solicitud de documentos académicos.



REQUERIMIENTOS TECNICOS

De Software:
e Sistema Operativo Windows 7 o superior.
¢ Navegador Web (Chrome, Opera y Mozilla) preferiblemente en sus ultimas

versiones.

De Hardware
e Memoria RAM: 2 GB
e Procesador Intel Celeron N2805
e Disco Duro 40 GB



USUARIOS DEL SITIO WEB

NOMBRE DE USUARIO

PERMISOS

Méaster

Control total para visualizar los
procesos, verificar y agregar personal
y representantes

Coordinador

Acceso para visualizar y confirmar
procesos

Representante

Acceso para visualizar los médulos
sobre nosotros, galeria y realizar
procesos y generar reportes

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

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 modulos del sitio web como sobre

nosotros, galeria, realizar procesos y generar reportes.

Vi




MODULO PRINCIPAL

En esta pagina principal del sitio web al ingresar, todos los usuarios tendran acceso
a los mobdulos que se puede apreciar en la siguiente imagen.
En el modulo iniciar sesidén el usuario podra ingresar al sitio web y realizar los
procesos de pagos de mensualidades, proceso de admision y solicitud de

documentos académicos.

® Usuario

CUENTA PRUEBA

INICIO PROCESOSv REPORTES v CERRAR SESION

HOLA ESTUDIANTES Y REPRESENTANTES

BIENVENIDOS

Este es el sitio web oficial de la UEP.Arq. Madre Laura. Donde se estar&
publicando toda clase de informaci6n referente a la instituticion y sus procesos.

MAS INFORMACION

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

Pero solo los registrados con cuenta pueden realizar procesos.



BOTONES PRINCIPALES

Institucion: Despliega un menu con los procesos a elegir.

PROCESOS v

Proceso de Admision: Redirige al usuario al médulo de proceso de admision.

~ PROCESO DE ADMISION

Solicitud de Documentos: Redirige al usuario al médulo para solicitar documentos

académicos.

~ SOLICITUD DE DOCUMENTOS

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

la escuela.

~ GESTIONA TU PAGO

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

REPORTES v|

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

realizados.

~ REPORTE PAGOS

Reporte Admision: Redirige al usuario al modulo para generar el reporte de los

procesos de admision.

~ REPORTE ADMISION



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

solicitudes de documentos académicos.

~ REPORTE SOLICITUD

Sobre Nosotros: Redirige al usuario al médulo con informacién acerca de la
escuela.

SOBRE NOSOTROS

Galeria: Redirige al usuario al médulo que contiene diversas fotos sobre la escuela.

GALERIA

Iniciar Sesion: Redirige al usuario al médulo de inicio de sesion.

INICIAR SESION

Registrarse: Redirige al usuario al médulo para registrarse.

REGISTRARSE

Cerrar Sesion: Le permite a un usuario cerrar la sesién de su cuenta.

CERRAR SESION




MODULO GALERIA DE FOTOS.

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

a la escuela y sus instalaciones.

o
& ;\./4"'.‘
rrce)TI INICIO INSTITUCION v INICIAR SESION

MODULO SOBRE NOSOTROS

En este médulo los usuarios pueden leer y conocer mas acerca de la escuela como
Su mision y vision.
PSP
rﬁ1 INICIO SOBRE NOSOTROS GALERIA INICIAR SESION REGISTRARSE
) e

SOBRE NOSOTROS .

AP
Entendemos a la educacion como un proceso mediante el cual equipamos a las %Q _— [&] - | e@
proximas generaciones de adultos con las herramientas necesarias para construir Q] ?‘,
un mundo (fisico y digital) mejor.
Adherimos a una concepcion de aprendizaje como apropiacion de la realidad para @
transformarla. Por eso, estimulamos no sélo la adquisicion de conocimientos sino AN
también de actitudes y aptitudes que instrumenten a los alumnos para una eficaz -
insercion social. A partir de dispositivos grupales desarrollamos diddécticas de b
proyectos en los que nuestros alumnos despliegan todas sus potencialidades de . Edul:arpara la
exploracion, critica y creacion de recursos. Orientados en una alta formacion Unidad \;,
académica garantizamos la capacitaciéon permanente de nuestro personal ‘ﬂ)
docente. i

Nos caracteriza la comunicacion abierta, el mas alto compromiso con los valores
de la educacion y una mirada diferente sobre la realidad educativa en la que los
verdaderos protagonistas del aprendizaje son nuestros alumnos.



MODULO INICIAR DE SESION
Cuadros de texto:

Correo:: Se ingresa el correo que ha sido registrado

Contrasefia: Se ingresa la contrasefia que ha sido registrada para ingresar.

INICIO SOBRE NOSOTROS GALERIA INICIAR SESION REGISTRARSE

Inicio de Sesion

¢No tienes Cuenta? Registrate

BOTONES

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

anteriormente nombrados.



MODULO 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.

Contrasefia: Se ingresa la contrasefia del usuario a registrarse.

Confimar contrasefia: Se confirma la contrasefia anteriormente ingresada

esciribiendola de nuevo.

INICIO  SOBRE NOSOTROS  GALERIA vumnu:’:z"}u

Te0, ya que ese sera necesario para Iniciar

efa, ya que sera importante para su

BOTONES

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

creacion de una cuenta de usuario.




Al presionar el botdn de Registrarse aparecera una ventana emergente en el cual
se debe presionar el boton OK para confirmar los datos de registro permitiendo crear
el nuevo usuario y recargar la pagina e iniciar sesion automaticamente en el sitio

web, de lo contrario no se realizara el registro de usuaio.

iMuy Bien!

Usuario Creado




MODULO PROCESO DE ADMISION
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 estd 0 no escolarizado el estudiante a egresar.
Nombres del Hermano(a) que estudia en la Institucion: Se ingresa los dos
primeros nombres del hermano(a) del estudiante a egresar a la escuela.
Apellidos del Hermano(a) que estudia en la Institucién: 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 seccién en que estudia el hermano(a) del estudiante a
egresar.

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

gue realiza el proceso.




Botones

Enviar: Se encarga de enviar los datos suministrados a la administracion.

Al presionar el boton de Enviar aparecera una ventana emergente en el cual se
debe presionar el botén OK para confirmar los datos suministrados permitiendo

recargar la la pagina y enviar los datos del censo, de lo contrario no se realizara la
accion del envio de formulario.

iMuy Bien!

Datos Enviados Correctamente




MODULO SOLICITUD DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

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 numero de cédula.

Télefono: Se ingresa el numero telefénico.

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 administracion.

10



Al presionar el boton de Enviar aparecerd una ventana emergente en el cual se
debe presionar el botbn OK para confirmar los datos suministrados permitiendo

recargar la pagina y enviar los datos de la solicitud de lo contrario no se realizara la
accion del envio de formulario.

iMuy Bien!

Solicitud Enviada Correctamente

11



MODULO 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 numero telefonico de contacto.

Mes a Pagar: Se selecciona el mes a pagar.

Banco Cliente: Se selecciona el banco del que se hizé 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 seccion en la que cursa el estudiante:
.

Botones

Subir Comprobante: Permite subir la imagen de la captura de imagen del pago
realizado.

Subir - "
. | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Comprobante

Enviar: Se encarga de enviar los datos suministrados a la administracion.

12



Al presionar el boton de Enviar aparecerd una ventana emergente en el cual se
debe presionar el boton OK para confirmar los datos del pago suministrado
permitiendo recargar la pagina y enviar los datos del pago de lo contrario no se
realizara la accion del envio de formulario

g, INICIO  PROCESOS- SOBRE NOSOTROS  GALERIA CERRAR SESION @ Usuario:

CUENTA PROBANDO

Todos It
el formt

Importc
para qu

- !Muy Bien!

PGgO Enviado Correctamente
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MODULO REPORTES

En estos modulos se generan un reporte de los procesos realizados con los datos
gue ya han sido ingresados disponibles para descargar

REPORTE DE PAGOS

= . N P N ———
Carlos v si José Jesiss Gonzaies rivas B 042459595210 & 7162022

UEPA Madre Laura
o E1 Galao, Galle 170 AV 49H
04146427708

62022

Botones

Descargar: Permite descargar el reporte completo en formato imagen.

14



MODULO MASTER

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

master tiene total acceso a ellos.

Master =
& Pagos
.
B admisién Pagos de Mensualidades
B solicitudes Fecha de
Estudiante Cédula Banco Referencia Mes Seccién Nivel page Confirmado
<« Registrar
Personal Juan Jose 28587330 Provincial 1234567 Abril B Bachiller  6/6/2022 Revisado
Martinez Fuentes
B Registrar felix javier 29473628389  Bancamiga 12345656  Mayo B Bachiller 8/6/2022  Revisado
Representante fuentes huerta
<1 Cerrar Sesién luz marina 28265899 Venezolana de 12365444 Agosto (& Bachiller  14/6/2022 Revisado
Crédito

Redirige al master al médulo de pagos

Master / de mensualidades
&

Pagos —
Redirige al master al médulo de

B  Admisin / proceso de admision

BB Solicitudes Redirige al master al médulo de
solicitudes de documentos

<]  Registrar

Personal \ Redirige al méaster al mddulo de

registrar un nuevo personal

EB Registrar

Representante \ . B B
Redirige al master al médulo de
&  cerrar Sesién \ registrar un nuevo representante

Permite cerrar la sesidn

15



NIVEL MASTER - MODULO PAGOS

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

por medio de una tabla con todos lo datos.

Master =
& Pagos
B Admisién Pagos de Mensualidades
B solicitudes Fecha de
Estudiante Cédula Banco Referencin  Mes Secciébn  Nivel pago Confirmado
<] Registrar
personal Juan Jose 28587330 Provincial 1234567 Abril B Bachiller  6/6/2022 Revisado
Martinez Fuentes
B Registrar felix javier 29473628389  Bancamiga 12345656  Mayo B Bachiller  8/6/2022 Revisado
Representante fuentes huerta
<] Ccerrar Sesién luz marina 28265899 Venezolana de 12365444 Agosto (& Bachiller  14/8/2022 Revisado

Crédito

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

detallada del pago que ha sido enviado.

Informacion Detallada

Estudiante® juan perez

28265377

anplus

748159146

Septiembre

C

Ademas, que al presionar  sbrircopture de pago permite visualizar en otra pestana

del navegador la captura de imagen del pago enviado.

16



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 botén de Confirmar Pago aparecera una ventana emergente en el
cual se debe presionar el botén OK para confirmar los datos de un pago y asi

recargar la pagina, de lo contrario no se realizara la accién de confirmar.

iMuy Bien!

Pago Confirmado

17



NIVEL MASTER — MODULO PROCESO DE ADMISION

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

para realizar el proceso.

Master =

& Pagos

B admisién Proceso de Admisién

Solicitudes
= Nombres Apellidos

del del
<) Registrar Nombres Apellidos  Escolarizado hermano hermano Grado Seccién Teléfono Fecha Confi
Personal
Carlos fuentes No santigo  gonzalez 6° © 042459595210  31/5/2022  Revi
B Registrar Antonio alvarado jesus rivas Grado
Representante susej pablito clavo No susej susej 4 Ao B 04246015260 5/6/2022  Revi
valentina valentina  valentina
<) cerrar Sesién
Jean Gonzales si Jesus  Gonzales ge A 042459595210  6/6/2022  Revi
Carlos Rivas Manuel Rivas Grado
susej susej Si susej susej 9° @ 04248015260  6/6/2022  Revi
valentina valentina valentina  valentina  Grado
susej susej si susej eee 7° A 12345678910 9/8/2022  Revi
valentina valentina valentina Grado
carlos fuentes si felix bermudez  5° B 04246015260  14/6/2022  Revi

Grado

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

detallada de los datos que han sido enviado.

Informacion Detallada

Nombres Carlos Antonio
Aapeliidos fuentes alvarado

Escolarizado

santigo jesus
hermano Sl

Apeliidos del

j— gonzalsz rivas

& Grado

042459595210

s/2022

18



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 botén de Confirmar aparecera una ventana emergente en el cual se
debe presionar el boton OK para confirmar los datos recibidos de los estudiantes y

asi recargar la pagina, de lo contrario no se realizara la accion de confirmar.

iMuy Bien!

Censo Confirmado

19



NIVEL MASTER — MODULO SOLICITUDES

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

documentos junto con los datos personales del usuario.

Master =
& Pagos
P . e PRy
B Admision Solicitud de Documentos Académicos
Solicitud:
&) Sclicitudes Fecha de Fecha de Tipode
Nombres Apellidos nacimiento Cédula Teléfono egreso documento  Fecha Confirmar
<] Registrar
Eorsenal susej susej 2002-02-23 28265377 04246015260 2022-06-10 Certificacién  6/6/2022 Revisado
valentina  valentina de Fondo
B Registrar e
Representante Jean Fuentes 2022-06-09 28587330 04247564210 2022-06-15 Notas 6/6/2022 Revisado
Carlos Andrade Certificadas
<] Cerrar Sesién
eee eee 2022-06-03 28265377 04246015260 2022-07-03 Notas 6/6/2022 Revisado

Certificadas

Jean Fuentes 2002-12-01 28587330 04246969210 2019-07-17 Constancia 7/6/2022 Revisado
Carlos Andrade de Estudio

juanjose juanjose 2022-05-29 29473628389 024325672344 2022-06-25 Notas 8/6/2022 Revisado
Certificadas

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

detallada de la solicitud que ha sido enviada.

informacion detallada

Nembres Jean Carlos
Apellides Fuentes Andrade
e amonos
Cédula 28587330
Teléfono 04247564210

Fochade Egreso  2022-06-15

Tipode Notas Certificadas

Fecha 6/6/2022

20



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 boton de Confirmar aparecera una ventana emergente en el cual se
debe presionar el botén OK para confirmar los datos de una solicitud de documentos

y asi recargar la pagina, de lo contrario no se realizara la accion de confirmar.

iMuy Bien!

Solicitud Confirmada

21



NIVEL MASTER — 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

desempeiniar.

INICIO  PROCESOS~ REPORTES - (S TIT R o=

Nombre Jose

Apollido

Corroo

se ser@ necesario para su Inicio

Recuerde su Contrasena ya que sera necesario para su Inicio

Roles* Seleccione el Rol del Usuario v |

BOTONES

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

puede tener acceso.

Pagos

Censos

Solicitud

secretaria

Maoster

Roles* Seleccione el Rol del Usuario v

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

22



Al presionar el boton de Enviar aparecera una ventana emergente en el cual se
debe presionar el boton OK para confirmar los datos suministrado permitiendo

recargar la pagina y registrar al nuevo usuario de lo contrario no se realizard la
accion del envio de formulario

iMuy Bien!

Usuario Creado

23



MODULO 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.

INICIO  PROCESOS- REPORTES - (ST It T e ]

MASTER MASTER

Nombre
Apellido

ail.com

Correo
Recuerde su Correo ya que ese serd necesario para su Inicio

de Sesion

Contrasefia

Recuerde su Contrasefia ya que serd necesario para su Inicio
de Sesion

Confimar
contrasefia

&Ya Tienes una Cuenta? Inicia Sesion

BOTONES

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

Al presionar el boton de Enviar aparecerda una ventana emergente en el cual se
debe presionar el boton OK para confirmar los datos suministrado permitiendo
recargar la pagina y registrar al nuevo representante de lo contrario no se realizara

la acciéon del envio de formulario

24



iMuy Bien!

Usuario Creado
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