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INTRODUCCIÓN 
El presente manual tiene como finalidad mostrar el recorrido de las funcionalidades 

Programación, Consulta de programación, Reportes y Tablas que conforman el Módulo 

Agendar. 

ACCESO AL SISTEMA 
1.​ Ingrese a su navegador web (de preferencia Google Chrome) 

2.​ Acceda al Sistema SAIESA, a través del enlace http://saiesa.iesa.edu.ve/SAIESA/ 

 

 

http://saiesa.iesa.edu.ve/SAIESA/Schedule/ScheduleReport
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3.​ Ingrese el nombre de usuario, contraseña y presione el botón Iniciar sesión (son los 

mismos datos para acceder a su sesión de Windows) 

 

4.​ El sistema muestra por defecto el rol del usuario, presione el botón Entrar  

Nota: Si el usuario posee más de un rol, debe seleccionar de la lista el rol correspondiente 

y posteriormente presionar el botón Entrar 
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PANTALLA INICIAL 
5.​ Al ingresar al sistema se muestra la barra de menú con los módulos y funcionalidades 

correspondientes al rol del usuario y un dashboard con información de interés. 

 

6.​ En la barra de menú, presione el módulo AGENDAR, para visualizar las funcionalidades 

que lo conforman: Programación, Consulta de programación, Reportes y Tablas 
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PROGRAMACIÓN 
Funcionalidad que permite la planificación y programación de las actividades y productos 

ofrecidas por el IESA. 

7.​ En la barra de menú, presione la funcionalidad PROGRAMACIÓN 
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8.​ La pantalla Programación de actividades está conformada de la siguiente manera: 

●​ Menú de pestañas (Actividades, Módulos/Materia y Horarios): Permite desplazarse 

entre los resultados de la búsqueda 

●​ Botón Consultar recientes: Al presionar este botón se visualizan en el datatable las 

programaciones creadas, específicamente los últimos 100 registros 

●​ Botón Crear programación: Al presionar este botón se visualiza la ventana con los 

campos correspondientes para la creación de la nueva programación 

●​ Bloque Filtros de búsqueda: Contiene una serie de campos que le permitirán realizar 

una búsqueda específica 

Importante: Todo el módulo está desarrollado de manera que solo se puede desplazar 

por las opciones haciendo uso de los botones que se encuentran en la parte inferior o a 

través de las pestañas. NO HAGA USO DE LOS BOTONES DE ATRÁS Y ADELANTE DEL 

NAVEGADOR, ya que podría perder todo el resultado de su búsqueda 

9.​ Para visualizar los campos de búsqueda, presione el botón , ubicado a la derecha del 

bloque Filtros de búsqueda 
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10.​ La pantalla mostrada está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos de búsqueda: Para realizar las diferentes búsquedas específicas de 

programaciones 

●​ Botón Consultar programación: Al presionar este botón se visualizan en el datatable 

las programaciones de acuerdo a los filtros de búsqueda ingresados  

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos de búsqueda 
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CREAR UNA PROGRAMACIÓN 

11.​ Para crear una nueva programación, presione el botón + Crear programación 

 

12.​ La ventana Nueva programación está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Según la Unidad de negocio  seleccionada se muestran los campos 

requeridos a ser llenados 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra la nueva programación  

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 
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13.​ En el caso de no existir la actividad requerida para la nueva programación, presione clic 

en el campo Actividad (lista) y seleccione de la lista la opción + Agregar nueva actividad 

 

14.​ La ventana Nueva actividad está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra la nueva actividad 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

15.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Guardar 
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16.​ Ingrese los datos requeridos de acuerdo a la unidad de negocio seleccionada y presione 

el botón Guardar 

 

17.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar la programación  

18.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

19.​ El sistema muestra mensaje de creación exitosa 

20.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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21.​ El sistema muestra en el datatable el registro de la programación y los botones de 

acciones a ejecutar, según sea el caso  

Botones 

●​  Lapsos y materias: Permite crear, editar y visualizar todos los lapsos y materias 

asociadas a una programación 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de una programación 

●​  Editar: Permite modificar los datos de una programación 

●​   Reportar: Permite enviar el reporte de programación 

●​  Observaciones: Permite crear, consultar o eliminar una observación de la 

programación seleccionada 

Importante: Para la programación registrada, se debe crear toda la información 

correspondiente: Lapsos, módulos/materias, horarios, breaks, planilla y notificaciones 

(según sea el caso) 
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CREAR UN LAPSO 

22.​ Presione el botón  Lapsos y materias 

 

23.​ La pantalla mostrada está conformada de la siguiente manera: 

●​ En la parte superior se muestra el código de la actividad, tipo de actividad, localidad, 

cupo, horas, semanas, si posee o no plataforma y vigencia 

●​ En la parte inferior se muestra el Botón + Crear lapso y el datatable donde se 

registran los lapsos creados 

●​ Botón Actividades: Permite regresar a la pantalla de actividades  
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24.​ Para crear un lapso, presione el botón + Crear lapso 

 

25.​ La ventana Nuevo lapso está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra el nuevo lapso 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos de búsqueda 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

26.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Guardar 
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27.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar el lapso  

28.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

29.​ El sistema muestra mensaje de creación exitosa 

30.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

31.​ El sistema muestra en la parte superior el registro del lapso en el datatable y los botones 

de acciones a ejecutar, según sea el caso 

Botones 

●​  Materias: Permite editar y visualizar las materias dictadas en el lapso 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos un lapso 

●​  Editar: Permite modificar los datos un lapso 

●​   Eliminar: Permite eliminar un lapso 
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En la parte inferior muestra el bloque Módulos / Materias, el botón + Agregar materia y el 

datatable donde se registran las materias creadas 

Importante: Para el lapso creado, se debe agregar toda la información correspondiente: 

materias, horarios, breaks (según sea el caso) 

 

AGREGAR UNA MATERIA 

32.​ Para cargar una materia, presione el botón + Agregar materia 
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33.​ La ventana Nueva materia / módulo está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra la nueva materia 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

 

34.​ En el caso de no existir la materia requerida para el lapso, presione clic en el campo 

Materia / módulo (lista) y seleccione de la lista la opción + Agregar nueva materia / 

módulo 
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35.​ La ventana Nueva materia / módulo está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra la nueva materia 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

36.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

37.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Guardar 
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38.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar la materia 

39.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

40.​ El sistema muestra mensaje de creación exitosa 

41.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

42.​ El sistema muestra en el datatable el registro de la materia y los botones de acciones a 

ejecutar, según sea el caso  

Botones 

●​   Horarios: Permite crear un horario 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos una materia 

●​  Editar: Permite modificar los datos una materia 

●​  Eliminar: Permite eliminar una materia  
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43.​ Para crear un horario, presione el botón   Horarios 

 

AGREGAR UN HORARIO 

44.​ La pantalla mostrada está conformada de la siguiente manera: 

●​ En la parte superior se muestra la fecha de la actividad, materia y docente y los 

siguientes botones:  

○​ Botón + Agregar horario: Permite crear el horario de una materia 

○​ Botón + Agregar break: Permite crear un break 

○​ Botón Agregar plantilla: Permite crear una nueva plantilla de horario 

○​ Botón Notificar al docente: Permite informar al docente los horarios 

○​ Botón Negociar: Para tratar horarios con el docente 

●​ En la parte inferior se muestra el datatable donde se registran los horarios y breaks 

creados 

●​ Botón Módulos / Materias: Permite regresar a la pantalla de materias 

●​ Botón Actividades: Permite regresar a la pantalla de actividades  
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45.​ Para crear el horario de una materia, presione el botón + Agregar horario  

 

46.​ La ventana Nuevo horario está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra el nuevo horario 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana  



 

 

 

Manual de Usuario - Módulo Agendar 

Sistema SAIESA 

 

47.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

48.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar el horario 

49.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

50.​ El sistema muestra mensaje de creación exitosa 

51.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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52.​ El sistema muestra el total de horas cargadas y en el datatable el registro del horario y los 

botones de acciones a ejecutar, según sea el caso  

Botones 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de un horario 

●​  Editar: Permite modificar los datos de un horario 

●​  Eliminar: Permite eliminar un horario 
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AGREGAR UN BREAK 

53.​ Para crear un break, presione el botón + Agregar break 

 

54.​ La ventana Nuevo break está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra el nuevo horario 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana  
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55.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

56.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar el break 

57.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

58.​ El sistema muestra mensaje de creación exitosa 

59.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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60.​ El sistema muestra en el datatable el registro del break y los botones de acciones a 

ejecutar, según sea el caso  

Botones 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de un break 

●​  Editar: Permite modificar los datos de un break 

●​  Eliminar: Permite eliminar un break 
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AGREGAR UNA PLANILLA 

61.​ Para crear una plantilla de horario, presione el botón Agregar plantilla 

 

62.​ La ventana Nueva plantilla de horario está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra el nueva plantilla de horario 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana  
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63.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón  Break en los días que requiera este 

servicio 

 

64.​ Ingrese los break requeridos y presione el botón Guardar 
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65.​ El sistema muestra a la derecha del botón Break la cantidad de servicios requeridos por 

día 

66.​ Una vez registrados los horarios y break requeridos, presione el botón Guardar 

 

67.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar los horarios y breaks 

68.​ Para confirmar, presione el botón Sí 
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69.​ El sistema muestra mensaje de creación exitosa 

70.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

71.​ El sistema muestra en el datatable el registro de horarios y breaks 
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NOTIFICACIÓN AL DOCENTE 

72.​ Para  informar al docente los horarios, presione el botón Notificar 

 

73.​ La ventana Enviar notificación al docente está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Enviar: Al presionar este botón se envía un correo a los destinatarios 

registrados 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana  



 

 

 

Manual de Usuario - Módulo Agendar 

Sistema SAIESA 

 

74.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Enviar 

 

75.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea enviar la notificación 

76.​ Para confirmar, presione el botón Sí 
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77.​ El sistema muestra mensaje de envío exitoso 

78.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

79.​ El destinatario recibe el correo 

80.​ Haga clic en la barra de desplazamiento vertical, para visualizar el resto de la información  
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81.​ Para responder a la notificación (Destinatario), presione el botón ENVIAR FEEDBACK 

 

82.​ Haga clic en la barra de desplazamiento vertical, para visualizar el resto de la información  
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83.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Enviar 

 

84.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea enviar la información 

85.​ Para confirmar, presione el botón Sí 
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86.​ El sistema muestra mensaje de envío 

 

NEGOCIACIÓN DE HORARIO 

87.​ Para tratar horarios con el docente, presione el botón Negociar 
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88.​ La ventana Negociación de horario con el docente está conformada de la siguiente 

manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos con la información correspondiente al envío de la 

notificación (En caso de tenerlas)  

●​ Datatable con las notificaciones enviadas al docente (En caso de tenerlas) 

●​ Botón Reenviar notificación: Permite reenviar una notificación  

●​ Botón Cerrar negociación: Permite cerrar una negociación 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

89.​ Para reenviar una notificación, presione el botón Reenviar notificación 
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90.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Enviar 

 

91.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea enviar la notificación 

92.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

93.​ El sistema muestra mensaje de envío exitoso 

94.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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95.​ Al terminar la negociación, presione el botón Cerrar negociación 

 

96.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea cerrar la negociación 

97.​ Para confirmar, presione el botón Sí 
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98.​ El sistema muestra mensaje de cierre exitoso 

99.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

100.​ El sistema cambia el estatus de la negociación “Abierta” a “Cerrada”  
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CONSULTAR UNA PROGRAMACIÓN 

101.​ En la pantalla Programación de actividades, puede consultar una programación al 

presionar el botón + Consultar recientes o al presionar el botón  e ingresar los datos 

requeridos en los campos de búsqueda y presionar el botón Consultar programación 

102.​ Para visualizar las programaciones creadas recientemente, presione el botón + Consultar 

recientes 

 

103.​ El sistema muestra en el datatable todas las programaciones creadas recientemente y los 

botones de acciones a ejecutar, según sea el caso  

Botones 

●​  Lapsos y materias: Permite crear, editar y visualizar todos los lapsos y materias 

asociadas a una programación 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de una programación 

●​  Editar: Permite modificar los datos de una programación 

●​   Reportar: Permite enviar el reporte de programación 

●​  Observaciones: Permite crear, consultar o eliminar una observación de la 

programación seleccionada 
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104.​ Haga clic en la barra de desplazamiento vertical, para visualizar el resto de la información 

En la parte inferior de cada columna se encuentran los campos de búsqueda, donde 

podrá especificar aún más la búsqueda, así mismo, se muestran los botones para 

visualizar más registros  y el botón 

de avance rápido al inicio de la pantalla  
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105.​ Para visualizar los datos de una programación, presione el botón Consultar 

 

106.​ La ventana Consultar programación está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación de la programación 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

107.​ Visualice la información de la programación consultada 

108.​ Para salir de la ventana, presione el botón Cerrar 
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EDITAR UNA PROGRAMACIÓN 

109.​ Para modificar los datos de una programación, presione el botón Editar 

 

110.​ La ventana Editar programación está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación de la programación 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra la nueva actividad 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 
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111.​ Actualice los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

112.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea actualizar la programación  

113.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

114.​ El sistema muestra mensaje de actualización exitosa 

115.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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116.​ El sistema actualiza en el datatable el registro de la programación 

 

REPORTE DE PROGRAMACIÓN 

117.​ Para enviar el reporte de programación, presione el botón Reportar 
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118.​ La ventana Reporte de programación está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos a ser llenados 

Nota: En el campo Correos de destino, se muestra por defecto el correo de los 

involucrados de acuerdo a unidad de negocio seleccionada en la creación de la 

programación  

●​ Botón Enviar: Al presionar este botón se envían los correos a los destinatarios 

correspondientes 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Reporte de la programación detallada 

●​ Total de programaciones 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

119.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Enviar 
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120.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea enviar el reporte de la programación  

121.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

122.​ El sistema muestra mensaje de envío exitoso 

123.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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OBSERVACIONES 

124.​ Para crear, consultar o eliminar una observación, presione el botón Observaciones 

 

125.​ La ventana Observaciones está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestra el campo a ser llenado 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra en el datatable la nueva 

observación 

●​ Datatable: En el cual se registran las observaciones creadas y las nuevas (según sea 

el caso) 

●​   Eliminar: Permite eliminar una observación 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana  
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CREAR UNA OBSERVACIÓN 

126.​ Para crear una observación, ingrese los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

127.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar la observación 

128.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

129.​ El sistema registra en el datatable la nueva observación 

130.​ Para salir, presione el botón Cerrar 
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ELIMINAR UNA OBSERVACIÓN 

131.​ Para eliminar una observación, presione el botón Eliminar 

 

132.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea eliminar la observación 

133.​ Para  confirmar, presione el botón Sí 

 

134.​ El sistema elimina del datatable la observación 

135.​ Para salir, presione el botón Cerrar 
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LAPSO 

136.​ Para consultar, editar o eliminar un lapso, presione el botón Lapsos y materias 

 

137.​ El sistema muestra el datatable con el o los lapsos creados para la programación 

consultada y los botones de acciones, en la parte inferior muestra el datatable con la o las 

materias creadas para el lapso seleccionado 
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CONSULTAR UN LAPSO 

138.​ Para consultar un lapso, presione el botón Consultar 
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139.​ La ventana Consultar lapso está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación del lapso 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

140.​ Observe la fecha de inicio y finalización del lapso consultado 

141.​ Para salir, presione el botón Cerrar 

 

EDITAR UN LAPSO 

142.​ Para actualizar un lapso, presione el botón Editar 
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143.​ La ventana Editar lapso está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación del lapso 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra la nueva actividad 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

144.​ Actualice los datos requeridos y presione el botón Guardar  

 

145.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea actualizar el lapso  

146.​ Para confirmar, presione el botón Sí 
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147.​ El sistema muestra mensaje de actualización exitosa 

148.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

ELIMINAR UN LAPSO 

149.​ Para eliminar un lapso, presione el botón Eliminar 
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150.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea eliminar el lapso  

151.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

152.​ El sistema muestra mensaje de eliminación exitosa 

153.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

154.​ El sistema elimina el registro del datatable 
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MATERIA 

155.​ Para consultar, editar o eliminar una materia, presione el botón Lapsos y materias 

 

156.​ El sistema muestra un datatable con el o los lapsos creados para la programación 

consultada y los botones de acciones, en la parte inferior muestra un datatable con la o 

las materias creadas para el lapso seleccionado 
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CONSULTAR UNA MATERIA 

157.​ Para consultar una materia, presione el botón Consultar 



 

 

 

Manual de Usuario - Módulo Agendar 

Sistema SAIESA 

 

158.​ La ventana Consultar materia / módulo está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación de la materia 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

159.​ Observe los datos registrados en la creación de la materia 

160.​ Para salir, presione el botón Cerrar 

 

EDITAR UNA MATERIA 

161.​ Para actualizar una materia, presione el botón Editar 
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162.​ La ventana materia / módulo está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación de la materia 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registran los cambios 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

 

163.​ Actualice los datos requeridos y presione el botón Guardar  
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164.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea actualizar la materia  

165.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

166.​ El sistema muestra mensaje de actualización exitosa 

167.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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ELIMINAR UNA MATERIA 

168.​ Para eliminar una materia, presione el botón Eliminar 

 

169.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea eliminar la materia  

170.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 



 

 

 

Manual de Usuario - Módulo Agendar 

Sistema SAIESA 

 

171.​ El sistema muestra mensaje de eliminación exitosa 

172.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

173.​ El sistema elimina el registro del datatable 
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HORARIO 

174.​ Para crear, editar o eliminar un horario, presione el botón Horarios 

 

CONSULTAR UN HORARIO 

175.​ Para consultar un horario, presione el botón Consultar 
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176.​ La ventana Consultar horario está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación del horario 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

177.​ Observe los datos registrados en la creación del horario 

178.​ Para salir, presione el botón Cerrar 

 

EDITAR UN HORARIO 

179.​ Para actualizar un horario, presione el botón Editar 
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180.​ La ventana Editar horario está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación del horario 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registran los cambios 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

 

181.​ Actualice los datos requeridos y presione el botón Guardar  
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182.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea actualizar el horario  

183.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

184.​ El sistema muestra mensaje de actualización exitosa 

185.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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ELIMINAR UN HORARIO 

186.​ Para eliminar un horario, presione el botón Eliminar 

 

187.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea eliminar el horario 

188.​ Para confirmar, presione el botón Sí 
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189.​ El sistema muestra mensaje de eliminación exitosa 

190.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

191.​ El sistema elimina el registro del datatable 
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BREAK 

192.​ Para crear, editar o eliminar un break, presione el botón Horarios 

 

CONSULTAR UN BREAK 

193.​ Para consultar un break, presione el botón Consultar 
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194.​ La ventana Consultar break está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación del break 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

195.​ Observe los datos registrados en la creación del break 

196.​ Para salir, presione el botón Cerrar 

 

EDITAR UN BREAK 

197.​ Para actualizar un break, presione el botón Editar 
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198.​ La ventana Editar break está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación del break 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registran los cambios 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

 

199.​ Actualice los datos requeridos y presione el botón Guardar  
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200.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea actualizar el break 

201.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

202.​ El sistema muestra mensaje de actualización exitosa 

203.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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ELIMINAR UN BREAK 

204.​ Para eliminar un break, presione el botón Eliminar 

 

205.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea eliminar el break 

206.​ Para confirmar, presione el botón Sí 
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207.​ El sistema muestra mensaje de eliminación exitosa 

208.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

209.​ El sistema elimina el registro del datatable 
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CONSULTA DE PROGRAMACIÓN 
Funcionalidad que permite consultar los servicios asignados a las actividades programadas  

210.​ En la barra de menú, presione la funcionalidad CONSULTA DE PROGRAMACIÓN 

 

211.​ La pantalla Consulta de Programación está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos de búsqueda: Para realizar las diferentes búsquedas específicas de 

programaciones 

●​ Botón Consultar programación: Al presionar este botón se visualizan las 

programaciones de acuerdo a los filtros de búsqueda ingresados  

Nota: El sistema muestra por defecto la información de los campos País, Localidad y 

Ubicación.  
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212.​ Ingrese la fecha inicial y final de búsqueda y presione el botón Consultar programación 

 

213.​ El sistema muestra todas las programaciones existentes del rango de fecha seleccionado 

La información está clasificada de la siguiente manera: 

●​ En la parte superior se muestran los campos para filtrar la información 

●​ En la parte central se muestran las actividades y los días de la semana en los 

cuales se llevarán a cabo 

●​ En la columna Actividad se muestra el nombre de la actividad y los iconos 

correspondientes al tipo de actividad, docentes, participantes y localidad en la 

cual se impartirá la actividad 

●​ En las columnas de días se muestra los íconos de los servicios asignados a la 

actividad, horario, nombre del docente y materias, todos ellos condicionados a 

los requerimientos de cada una de las actividades 

●​ En la parte inferior se muestran los botones Imprimir, Descargar, Descargar - 

Formato Lista y Avance rápido al inicio de la pantalla  
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Puede aplicar el filtro de su preferencia a través de los siguientes campos y/o recuadros: 

●​ Filtrar por fase de actividad 

●​ Filtrar por tipo de servicio 

●​ Filtrar por fase de servicio 

●​ Recuadro de verificación Mostrar toda la programación 

●​ Recuadro de verificación Mostrar todos los detalles  

214.​ Presione clic en la opción Detalle de la actividad requerida, para visualizar el detalle de los 

servicios asignados 
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215.​ Observe el detalle de los servicios asignados a la actividad 

216.​ Haga clic en la barra de desplazamiento vertical, para visualizar el resto de la información 

 

217.​ Para exportar a Excel la programación de actividades, presione el botón Descargar  
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218.​ El sistema muestra mensaje de exportación exitosa 

219.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

220.​ Presione clic en el archivo Excel, para abrir la programación exportada 
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221.​ Observe la programación de actividades exportada 
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222.​ Para exportar a Excel en formato lista la programación de actividades, presione el botón 

Descargar - Formato Lista 

 

223.​ El sistema muestra mensaje de exportación exitosa 

224.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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225.​ Presione clic en el archivo Excel, para abrir la programación exportada 

 

226.​ Observe la programación de actividades exportada en formato de lista 
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REPORTES 
Funcionalidad que permite generar los diferentes reportes de productos, horas por profesor, 

ofertas de productos, horas de participantes y ejecución de ingresos 

227.​ En la barra de menú, presione la funcionalidad REPORTES 

 

228.​ La pantalla Reportes está conformada de la siguiente manera: 

●​ Menú de pestañas (Tipo de reporte y filtros, y Salida del reporte): Permite 

desplazarse entre los resultados de la búsqueda 

●​ Campo Tipo de reporte: Contiene la lista de reportes a ser generados. Listado de 

productos, Horas por profesor, Oferta de productos, Horas participantes y Ejecución 

de ingresos 

●​ Campo Formato del reporte: Muestra la lista de formatos de acuerdo el tipo de 

reporte seleccionado. Consulta listada, Consulta calendario, Consulta profesor, 

Consulta materia/módulo Consulta resumen 

●​ Bloque Filtros de búsqueda: Contiene una serie de campos que le permitirán realizar 

una búsqueda específica  
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229.​ Seleccione el tipo de reporte y el formato, para generar el reporte requerido 

 

230.​ Se muestra el contenido del bloque Filtros de búsqueda 

●​ Campos de búsqueda: Para realizar las diferentes búsquedas específicas 

●​ Botón Consultar reporte: Al presionar este botón se visualiza la información del 

reporte seleccionado  

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos de búsqueda 
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231.​ Ingrese los datos requeridos en los campos de búsqueda y presione el botón Consultar 

reporte 

 

232.​ Visualice la información del reporte generado 

233.​ Haga clic en la barra de desplazamiento vertical, para visualizar el resto de la información 
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234.​ Se muestra la siguiente información: 

●​ Campo Salida del reporte:  Contiene las opciones de salida. Enviar por correo, 

Exportar a PDF, Exportar a Excel e Imprimir 

●​ Botón Generar: Permite procesar la salida del reporte seleccionada 

●​ Botón Volver: Permite regresar a la pestaña Tipo de reporte y filtros 

●​ Botón Avance rápido al inicio de la pantalla  
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235.​ Seleccione la opción requerida, para generar la salida del reporte 

 

236.​ El sistema genera la salida de acuerdo a la opción seleccionada (Exportar (PDF) 
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TABLAS 
Funcionalidad que permite gestionar las diferentes tablas asociadas a las funcionalidades del 

módulo 

237.​ En la barra de menú, presione la funcionalidad TABLAS 
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ACTIVIDADES 
238.​ En la barra de menú, presione la opción ACTIVIDADES 

 

239.​ La pantalla Gestión de actividades está conformada de la siguiente manera: 

●​ Datatable: Contiene todas las actividades creadas 

●​ Campo Buscar: Permite realizar una búsqueda específica 

Botones 

●​ + Crear actividad: Permite crear una nueva actividad 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de una actividad 

●​  Editar: Permite modificar los datos de una actividad 

●​   Eliminar: Permite eliminar una actividad 

●​  
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240.​ El sistema muestra en el datatable todas las actividades creadas  

 

241.​ Haga clic en la barra de desplazamiento vertical, para visualizar el resto de la información 

En la parte inferior de cada columna se encuentran los campos de búsqueda, donde 

podrá especificar aún más la búsqueda, así mismo, se muestran los botones para 

visualizar más registros , el botón 

de avance rápido al inicio de la pantalla  y el botón Exportar a un archivo XLS. 
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CREAR UNA ACTIVIDAD 

242.​ Para crear una actividad, presione el botón + Crear actividad 
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243.​ La ventana Nueva actividad está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra la nueva actividad 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

244.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

245.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar la actividad  

246.​ Para confirmar, presione el botón Sí 
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247.​ El sistema muestra mensaje de creación exitosa 

248.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

249.​ El sistema muestra en el datatable el registro de la actividad 
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CONSULTAR UNA ACTIVIDAD 

250.​ Para consultar una actividad, presione el botón Consultar 

 

251.​ La ventana Consultar actividad está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación de la actividad 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

252.​ Observe los datos registrados en la creación de la actividad 

253.​ Para salir, presione el botón Cerrar 
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EDITAR UNA ACTIVIDAD 

254.​ Para actualizar una actividad, presione el botón Editar 

 

255.​ La ventana editar actividad está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación de la actividad 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registran los cambios 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 
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256.​ Actualice los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

257.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar la actividad  

258.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

259.​ El sistema muestra mensaje de actualización exitosa 

260.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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ELIMINAR UNA ACTIVIDAD 

261.​ Para eliminar una actividad, presione el botón Eliminar 

 

262.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar la actividad  

263.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

264.​ El sistema muestra mensaje de eliminación exitosa 

265.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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MATERIAS / MÓDULOS 
266.​ En la barra de menú, presione la opción MATERIAS / MÓDULOS 

 

267.​ La pantalla Gestión de materias / módulos está conformada de la siguiente manera: 

●​ Datatable: Contiene todas las materias / módulos creadas 

●​ Campo Buscar: Permite realizar una búsqueda específica 

Botones 

●​ + Crear actividad: Permite crear una nueva materia 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de una materia  

●​  Editar: Permite modificar los datos de una materia  
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268.​ El sistema muestra en el datatable todas las materias creadas  

 

269.​ Haga clic en la barra de desplazamiento vertical, para visualizar el resto de la información 

En la parte inferior de cada columna se encuentran los campos de búsqueda, donde 

podrá especificar aún más la búsqueda, así mismo, se muestran los botones para 

visualizar más registros , el botón 

de avance rápido al inicio de la pantalla  y el botón Exportar a un archivo XLS. 
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CREAR UNA MATERIA 

270.​ Para crear una materia, presione el botón + Crear materia 
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271.​ La ventana Nueva materia / módulo está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra la nueva actividad 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

272.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

273.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar la materia 

274.​ Para confirmar, presione el botón Sí 
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275.​ El sistema muestra mensaje de creación exitosa 

276.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

277.​ El sistema muestra en el datatable el registro de la materia 
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CONSULTAR UNA MATERIA 

278.​ Para consultar una materia, presione el botón Consultar 

 

279.​ La ventana Consultar materia está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación de la materia  

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

280.​ Observe los datos registrados en la creación de la materia  

281.​ Para salir, presione el botón Cerrar 
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EDITAR UNA MATERIA 

282.​ Para actualizar una materia , presione el botón Editar 

 

283.​ La ventana editar actividad está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación de la materia  

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registran los cambios 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 
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284.​ Actualice los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

285.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar la materia  

286.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

287.​ El sistema muestra mensaje de actualización exitosa 

288.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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TÓPICOS 
289.​ En la barra de menú, presione la opción TÓPICOS 

 

290.​ La pantalla Gestión de tópicos está conformada de la siguiente manera: 

●​ Datatable: Contiene todos los tópicos creados 

●​ Campo Buscar: Permite realizar una búsqueda específica 

Botones 

●​ + Crear actividad: Permite crear un tópico 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de un tópico  

●​  Editar: Permite modificar los datos de un tópico  

 

●​  
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291.​ El sistema muestra en el datatable todas los tópicos creados  

 

292.​ Haga clic en la barra de desplazamiento vertical, para visualizar el resto de la información 

En la parte inferior de cada columna se encuentran los campos de búsqueda, donde 

podrá especificar aún más la búsqueda, así mismo, se muestran los botones para 

visualizar más registros , el botón 

de avance rápido al inicio de la pantalla  y el botón Exportar a un archivo XLS. 
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CREAR UN TÓPICO 

293.​ Para crear un tópico, presione el botón + Crear tópico 
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294.​ La ventana Nuevo tópico está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra el nuevo tópico 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

295.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

296.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar el tópico 

297.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

298.​ El sistema muestra mensaje de creación exitosa 

299.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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CONSULTAR UN TÓPICO 

300.​ Para consultar una materia, presione el botón Consultar 

 

301.​ La ventana Consultar materia está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación del tópico  

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

302.​ Observe los datos registrados en la creación del tópico  

303.​ Para salir, presione el botón Cerrar 
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EDITAR UN TÓPICO 

304.​ Para actualizar una materia , presione el botón Editar 

 

305.​ La ventana editar tópico está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación del tópico  

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registran los cambios 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 
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306.​ Actualice los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

307.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar el tópico  

308.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

309.​ El sistema muestra mensaje de actualización exitosa 

310.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

 

 



 

 

 

Manual de Usuario - Módulo Agendar 

Sistema SAIESA 

 

TIPOS DE ACTIVIDAD 
311.​ En la barra de menú, presione la opción TIPOS DE ACTIVIDAD 

 

312.​ La pantalla Gestión de tipos de actividad está conformada de la siguiente manera: 

●​ Datatable: Contiene todas los tipos de actividad creados 

●​ Campo Buscar: Permite realizar una búsqueda específica 

Botones 

●​ + Crear actividad: Permite crear un tipo de actividad 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de un tipo de actividad  

●​  Editar: Permite modificar los datos un tipo de actividad  

●​  
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313.​ El sistema muestra en el datatable todos los tipos de actividad creados 

 

314.​ Haga clic en la barra de desplazamiento vertical, para visualizar el resto de la información 

En la parte inferior de cada columna se encuentran los campos de búsqueda, donde 

podrá especificar aún más la búsqueda, así mismo, se muestran los botones para 

visualizar más registros , el botón 

de avance rápido al inicio de la pantalla  y el botón Exportar a un archivo XLS. 
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CREAR UN TIPO DE ACTIVIDAD 

315.​ Para crear un tipo de actividad, presione el botón + Crear tipo de actividad 
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316.​ La ventana Nuevo tipo de actividad está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra el nuevo tipo de actividad 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

317.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

318.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar el tipo de actividad 

319.​ Para confirmar, presione el botón Sí 
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320.​ El sistema muestra mensaje de creación exitosa 

321.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

322.​ El sistema muestra en el datatable el registro del tipo de actividad 
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CONSULTAR UN TIPO DE ACTIVIDAD 

323.​ Para consultar un tipo de actividad, presione el botón Consultar 

 

324.​ La ventana Consultar tipo de actividad está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación del tipo de actividad  

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

325.​ Observe los datos registrados en la creación del tipo de actividad  

326.​ Para salir, presione el botón Cerrar 
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EDITAR UN TIPO DE ACTIVIDAD 

327.​ Para actualizar un tipo de actividad, presione el botón Editar 

 

328.​ La ventana Editar tipo de actividad está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación del tipo de actividad  

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registran los cambios 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 
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329.​ Actualice los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

330.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar el tipo de actividad   

331.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

332.​ El sistema muestra mensaje de actualización exitosa 

333.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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BREAKS 

334.​ En la barra de menú, presione la opción BREAKS 

 

335.​ La pantalla Gestión de breaks está conformada de la siguiente manera: 

●​ Datatable: Contiene todos los breaks creados 

●​ Campo Buscar: Permite realizar una búsqueda específica 

Botones 

●​ + Crear actividad: Permite crear un break  

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de un break  

●​  Editar: Permite modificar los datos de un break 

En la parte inferior de cada columna se encuentran los campos de búsqueda, donde 

podrá especificar aún más la búsqueda, así mismo, se muestran los botones para 

visualizar más registros  y el botón 

Exportar a un archivo XLS. 

●​  
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336.​ El sistema muestra en el datatable todas los breaks creados  

 

CREAR UN BREAK 

337.​ Para crear un break, presione el botón + Crear break  



 

 

 

Manual de Usuario - Módulo Agendar 

Sistema SAIESA 

 

338.​ La ventana Nuevo break está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registra el nuevo break  

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

339.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

340.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar el break 

341.​ Para confirmar, presione el botón Sí 
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342.​ El sistema muestra mensaje de creación exitosa 

343.​ Para salir, presione el botón Aceptar 

 

344.​ El sistema muestra en el datatable el registro del break 
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CONSULTAR UN BREAK 

345.​ Para consultar una break, presione el botón Consultar 

 

346.​ La ventana Consultar materia está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación del break 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

347.​ Observe los datos registrados en la creación del break 

348.​ Para salir, presione el botón Cerrar 
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EDITAR UN BREAK 

349.​ Para actualizar un break, presione el botón Editar 

 

350.​ La ventana Editar break está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Se muestran los campos llenados en la creación del break 

●​ Botón Guardar: Al presionar este botón se registran los cambios 

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 
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351.​ Actualice los datos requeridos y presione el botón Guardar 

 

352.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea guardar el break 

353.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

354.​ El sistema muestra mensaje de actualización exitosa 

355.​ Para salir, presione el botón Aceptar 
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