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INTRODUCCIÓN 

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

Organización, Producto y Recurso del Módulo Pilares. 

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 Pilares, para visualizar las funcionalidades que lo 

conforman: Persona, Organización, Producto, Recurso y Tablas 
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ORGANIZACIÓN 
Funcionalidad que permite crear, consultar, editar y eliminar los datos de una organización 

7.​ En la barra de menú, presione la funcionalidad ORGANIZACIÓN 

 

8.​ La pantalla Manejo de organización está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos de búsqueda 

Botones 

●​ Buscar: Al presionar este botón se visualiza la información de acuerdo a los filtros de 

búsqueda ingresados 

●​ + Crear organización: Permite crear una organización 

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 
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CREAR UNA ORGANIZACIÓN 

9.​ Para crear una organización, presione el botón + Crear organización 

 

 



 

 

 

Manual de Usuario - Módulo Pilares 

Sistema SAIESA 

 

10.​ La pantalla Crear organización está conformada de la siguiente manera: 

●​ Pestañas: Datos de registro, Datos de Contacto, Nexos y Documentos 

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

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

●​ Botón Cancelar: Permite regresar a la pantalla anterior 

Nota: En la creación de una organización, presione clic en las pestañas requeridas e 

ingrese los datos correspondientes de acuerdo a la información solicitada a la 

organización 
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PESTAÑA: DATOS DE REGISTRO 

11.​ Ingrese los datos requeridos y presione clic en la pestaña Datos de contacto 

 

PESTAÑA: DATOS DE CONTACTO 

12.​ La pestaña Datos de Contacto está conformada de la siguiente manera: 

●​ Bloques de información: Datos de contacto y Redes Sociales 

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

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

●​ Botón Cancelar: Permite regresar a la pantalla anterior 

Para visualizar la información de los bloques de información presentes en la pantalla, 

presione el botón , ubicado a la derecha de cada bloque 

Nota: Presione el botón , en los bloques de información requeridos e ingrese los 

datos correspondientes  



 

 

 

Manual de Usuario - Módulo Pilares 

Sistema SAIESA 

 

13.​ Presione el botón , ubicado a la derecha del bloque de información Datos de contacto 

 

BLOQUE DE INFORMACIÓN: DATOS DE CONTACTO 

CREAR UN CONTACTO 

14.​ Si requiere crear un contacto, presione el botón + Crear datos de contacto 
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15.​ La ventana Datos de contacto está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

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

 

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

 

17.​ El sistema muestra en el datatable el registro creado 
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18.​ Presione el botón , ubicado a la derecha del bloque de información Redes Sociales 

 

BLOQUE DE INFORMACIÓN: REDES SOCIALES 

CREAR UNA RED SOCIAL 

19.​ Si requiere crear una red social, presione el botón + Crear redes sociales 
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20.​ La ventana Redes sociales está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

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

 

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

 

22.​ El sistema muestra en el datatable el registro creado 
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23.​ Presione clic en la pestaña Nexos 

 

PESTAÑA: NEXOS 

24.​ La pestaña Nexos está conformada de la siguiente manera: 

●​ Bloque de información: Tipos de nexos 

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

●​ Botón Cancelar: Permite regresar a la pantalla anterior 
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25.​ Presione el botón , ubicado a la derecha del bloque de información Documentos 

 

BLOQUE DE INFORMACIÓN: TIPOS DE NEXOS 

CREAR UN NEXO 

26.​ Para crear un nexo, presione el botón + Crear tipos de nexos 
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27.​ La ventana Tipos de nexos está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Campos requeridos a ser llenados 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

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

 

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

 

29.​ El sistema muestra en el datatable el registro creado 

30.​ Presione clic en la pestaña Documentos 
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PESTAÑA: DOCUMENTOS 

31.​ La pestaña Documentos está conformada de la siguiente manera: 

●​ Bloque de información: Documentos 

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

●​ Botón Cancelar: Permite regresar a la pantalla anterior 

32.​ Presione el botón , ubicado a la derecha del bloque de información Documentos 
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BLOQUE DE INFORMACIÓN: DOCUMENTOS 

CARGAR UN DOCUMENTO 

33.​ Si requiere cargar un documento, presione el botón + Nuevo documento 

 

34.​ La ventana Cargar documentos está conformada de la siguiente manera: 

●​ Botón Seleccionar archivo: Permite elegir el documento a cargar 

●​ Botón Subir archivo: Al presionar este botón se registra el documento 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

35.​ Presione el botón Seleccionar archivo 
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36.​ Presione doble clic en el documento a cargar 

 

37.​ El sistema muestra el documento seleccionado 

38.​ Para registrar el documento, presione el botón Subir archivo 

 

39.​ El sistema muestra en el datatable el documento cargado 
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40.​ Una vez registrados todos los datos requeridos en las pestañas correspondientes, 

presione el botón Guardar 

 

41.​ El sistema muestra mensaje de creación exitosa 

42.​ Para salir del mensaje, presione el botón Cerrar 
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43.​ Para salir, presione el botón Cancelar 

 

44.​ El sistema muestra la pantalla Manejo de organización 
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BUSCAR ORGANIZACIONES 

45.​ Para realizar una búsqueda de organizaciones, ingrese los datos de búsqueda requeridos 

y presione el botón Buscar 

 

46.​ El sistema muestra la información que cumple con los filtros de búsqueda ingresados y 

los botones de acciones a ejecutar, según sea el caso  

●​ Datatable: Contiene las organizaciones creadas que cumplen con los filtros de 

búsqueda 

●​ Campo Buscar: Permite realizar una búsqueda específica 

Botones 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de una organización 

●​  Editar: Permite modificar los datos de una organización 

●​   Eliminar: Permite eliminar una organización 

●​ PDF: Permite exportar la información a un archivo pdf 

●​ TXT: Permite exportar la información a un archivo de texto 
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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   

 

CONSULTAR UNA ORGANIZACIÓN 

47.​ Para consultar los datos de una organización, presione el botón Consultar 
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48.​ La pantalla mostrada está conformada de la siguiente manera: 

●​ Pestañas: Datos de registro, Datos de Contacto, Nexos y Documentos 

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

●​ PDF: Permite exportar la información a un archivo pdf 

●​ Descargar: Permite exportar la información a un archivo de texto 

●​ Botón Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior 

Nota: Presione clic en las pestañas requeridas y observe los datos registrados en la 

creación de la organización 
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PESTAÑA: DATOS PERSONALES 

49.​ La pestaña Datos personales está conformada de la siguiente manera: 

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

50.​ Observe los datos personales de la persona consultada 

51.​ Presione clic en la pestaña Datos de Contacto 
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PESTAÑA: DATOS DE CONTACTO 

52.​ La pestaña Datos de Contacto está conformada de la siguiente manera: 

●​ Bloques de información: Datos de contacto y Redes Sociales 

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

●​ Botón Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior 

Para visualizar la información de los bloques de información presentes en la pantalla, 

presione el botón , ubicado a la derecha de cada bloque 

53.​ Presione el botón , ubicado a la derecha del bloque de información Datos de contacto 
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BLOQUE DE INFORMACIÓN: DATOS DE CONTACTO 

54.​ Observe los contactos de la organización consultada 

CONSULTAR UN CONTACTO 

55.​ Si requiere consultar los datos de un contacto, presione el botón Consultar 

 

56.​ La ventana Datos de contacto está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Campos llenados en la creación del contacto 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

57.​ Observe los datos de contacto consultados 

58.​ Para salir de la ventana presione el botón Cerrar 
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59.​ Presione el botón , ubicado a la derecha del bloque de información Redes Sociales 

 

BLOQUE DE INFORMACIÓN: REDES SOCIALES 

60.​ Observe las redes sociales de contacto de la organización consultada  

CONSULTAR UNA RED SOCIAL 

61.​ Si requiere consultar una red social, presione el botón Consultar 
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62.​ La ventana Consultar red social está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Campos llenados en la creación de la red social 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

63.​ Observe los datos de la red social consultada 

64.​ Para salir de la ventana presione el botón Cerrar 

 

65.​ Presione clic en la pestaña Nexos 
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PESTAÑA: NEXOS 

66.​ La pestaña Nexos está conformada de la siguiente manera: 

●​ Bloque de información: Nexos 

●​ Botón Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior 

67.​ Presione el botón , ubicado a la derecha del bloque de información Datos de contacto 
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BLOQUE DE INFORMACIÓN: NEXOS 

68.​ Observe los nexos de la organización consultada 

CONSULTAR UN NEXO 

69.​ Si requiere consultar los datos de un nexo, presione el botón Consultar 

 

70.​ La ventana Tipos de nexo está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Campos llenados en la creación del nexo 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

71.​ Observe los datos del nexo consultado 

72.​ Para salir de la ventana presione el botón Cerrar 
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73.​ Presione clic en la pestaña Documentos 

 

PESTAÑA: DOCUMENTOS 

74.​ La pestaña Documentos está conformada de la siguiente manera: 

●​ Bloque de información: Documentos 

●​ Botón Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior 

75.​ Presione el botón , ubicado a la derecha del bloque de información Documentos 
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BLOQUE DE INFORMACIÓN: DOCUMENTOS 

76.​ Observe los documentos cargados 

DESCARGAR UN DOCUMENTO 

77.​ Si requiere descargar un documento, presione el botón Descargar 

 

78.​ El sistema realiza la descarga correspondiente 

Nota: Si desea abrir el documento, presione clic en el archivo descargado 
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79.​ Para salir, presione el botón Regresar 

 

EDITAR UNA ORGANIZACIÓN 
80.​ Para actualizar los datos de una organización, presione el botón Editar 
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81.​ La pantalla mostrada está conformada de la siguiente manera: 

●​ Pestañas: Datos de registro, Datos de Contacto, Nexos y Documentos 

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

●​ Descargar: Permite exportar la información a un archivo de texto 

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

●​ Botón Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior 

Nota: Presione clic en las pestañas requeridas y actualice los datos correspondientes 
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PESTAÑA: DATOS PERSONALES 

82.​ La pestaña Datos personales está conformada de la siguiente manera: 

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

BLOQUE DE INFORMACIÓN: DATOS PERSONALES 

83.​ En caso de ser requerido, actualice los datos correspondientes y presione clic en la 

pestaña Datos de Contacto 

 

PESTAÑA: DATOS DE CONTACTO 

84.​ La pestaña Datos de Contacto está conformada de la siguiente manera: 

●​ Bloques de información: Datos de contacto y Redes Sociales 

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

●​ Descargar: Permite exportar la información a un archivo de texto 

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

●​ Botón Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior 

Nota: Presione el botón , en los bloques de información requeridos e ingrese los 

datos correspondientes 
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85.​ Presione el botón , ubicado a la derecha del bloque de información Datos de contacto 

 

BLOQUE DE INFORMACIÓN: DATOS DE CONTACTO 

86.​ El sistema muestra los botones de acciones a ejecutar, según sea el caso 

Botones 

●​ + Crear datos de contacto: Permite registrar un nuevo contacto 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos del contacto 

●​  Editar: Permite modificar los datos del contacto 

●​  Eliminar: Permite eliminar un contacto 

Nota: Puede crear un nuevo contacto y consultar, editar o eliminar uno existente 
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EDITAR UN CONTACTO 

87.​ Si requiere actualizar los datos de un contacto, presione el botón Editar 

 

88.​ La ventana Datos de contacto está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Campos llenados en la creación del contacto 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

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

89.​ Actualice los datos requeridos y presione el botón Guardar 
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ELIMINAR UN CONTACTO 

90.​ Si requiere eliminar un contacto, presione el botón Eliminar 

 

91.​ El sistema elimina el contacto del datatable 

92.​ Presione el botón , ubicado a la derecha del bloque de información Redes Sociales 
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BLOQUE DE INFORMACIÓN: REDES SOCIALES 

93.​ El sistema muestra los botones de acciones a ejecutar, según sea el caso 

Botones 

●​ + Crear red social: Permite registrar una nueva red social 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de una red social 

●​  Editar: Permite modificar los datos de una red social 

●​  Eliminar: Permite eliminar una red social 

  Nota: Puede crear una nueva red social y consultar, editar o eliminar una existente 

EDITAR UNA RED SOCIAL 

94.​ Si requiere actualizar los datos de una red social, presione el botón Editar 
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95.​ La ventana Redes sociales está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Campos requeridos llenados en la creación de la red social 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

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

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

 

ELIMINAR UNA RED SOCIAL 

97.​ Si requiere eliminar una red social, presione el botón Eliminar 
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98.​ El sistema elimina la red social del datatable 

99.​ Presione clic en la pestaña Nexos 
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PESTAÑA: NEXOS 

100.​ La pestaña Nexos está conformada de la siguiente manera: 

●​ Bloque de información: Nexos 

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

●​ Descargar: Permite exportar la información a un archivo de texto 

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

●​ Botón Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior 

101.​ Presione el botón , ubicado a la derecha del bloque de información Nexos 

 

BLOQUE DE INFORMACIÓN: NEXOS 

102.​ El sistema muestra los botones de acciones a ejecutar, según sea el caso 

Botones 

●​ + Crear red social: Permite registrar un nuevo nexo 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de un nexo 

●​  Editar: Permite modificar los datos de un nexo 

●​  Eliminar: Permite eliminar un nexo 
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Nota: Puede crear un nuevo nexo y consultar, editar o eliminar uno existente 

EDITAR UN NEXO 

103.​ Si requiere actualizar los datos de un nexo, presione el botón Editar 

 

104.​ La ventana Tipos de nexos está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campos: Campos requeridos llenados en la creación del nexo 

●​ Botón Cerrar: Permite salir de la ventana 

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

105.​ Actualice los datos requeridos y presione el botón Guardar 
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ELIMINAR UN NEXO 

106.​ Si requiere eliminar un nexo, presione el botón Eliminar 

 

107.​ El sistema elimina el nexo del datatable 

108.​ Presione clic en la pestaña Documentos 
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PESTAÑA: DOCUMENTOS 

109.​ La pestaña Documentos está conformada de la siguiente manera: 

●​ Bloque de información: Documentos 

●​ Descargar: Permite exportar la información a un archivo de texto 

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

●​ Botón Cancelar: Permite regresar a la pantalla anterior 

110.​ Presione el botón , ubicado a la derecha del bloque de información Documentos 

 

BLOQUE DE INFORMACIÓN: DOCUMENTOS 

111.​ El sistema muestra los botones de acciones a ejecutar, según sea el caso 

Botones 

●​ + Crear documento: Permite cargar un nuevo documento 

●​   Ver: Permite descargar un documento 

●​  Eliminar: Permite eliminar un documento    

Nota: Puede cargar un nuevo documento y descargar o eliminar uno existente 
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DESCARGAR UN DOCUMENTO 

112.​ Si requiere descargar un documento, presione el botón Ver 

 

113.​ El sistema muestra en la parte inferior izquierda de la pantalla el archivo descargado 

114.​ Si requiere abrir el documento, presione clic en el documento descargado 
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115.​ Observe los datos del documento descargado 

 

ELIMINAR UN DOCUMENTO 

116.​ Si requiere eliminar un documento, presione el botón Eliminar 
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117.​ El sistema muestra mensaje de eliminación exitosa 

118.​ Para salir del mensaje, presione el botón Cerrar 

 

119.​ El sistema elimina el documento del datatable 

120.​ Una vez realizados todos los cambios requeridos, presione el botón Guardar 
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121.​ El sistema muestra mensaje de actualización exitosa 

122.​ Para salir del mensaje, presione el botón Cerrar 

 

123.​ Para salir, presione el botón Regresar 
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124.​ El sistema muestra la pantalla Manejo de organización 

 

ELIMINAR UNA ORGANIZACIÓN 

125.​ Para eliminar una organización, presione el botón Eliminar 
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126.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea eliminar la organización 

127.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

128.​ El sistema muestra mensaje de eliminación exitosa 

129.​ Para cerrar el mensaje, presione el botón Cerrar 

130.​ El sistema elimina el registro del datatable 
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PRODUCTO 
Funcionalidad que permite consultar productos o actividades 

131.​ En la barra de menú, presione la funcionalidad PRODUCTO 

 

132.​ La pantalla Manejo de productos está conformada de la siguiente manera: 

●​ Datatable: Contiene todos los productos creados 

●​ Campo Buscar: Permite realizar una búsqueda específica 

Botones 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de un servicio 

●​  PDF: Permite exportar la información a un archivo pdf 

●​  TXT: Permite exportar la información a un archivo de texto 
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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  
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CONSULTAR UN PRODUCTO 

133.​ Para consultar un producto, presione el botón Consultar 

 

134.​ La pantalla Ver producto está conformada de la siguiente manera: 

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

●​ Botón Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior 

●​  
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135.​ Observe los datos del producto consultado 

136.​ Para regresar a la pantalla anterior, presione el botón Regresar 
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RECURSO 
Funcionalidad que permite crear, consultar, editar y eliminar los datos de un recurso 

137.​ En la barra de menú, presione la funcionalidad RECURSO 

 

138.​ La pantalla Manejo de recurso está conformada de la siguiente manera: 

●​ Datatable: Contiene todos los servicios creados 

●​ Campo Buscar: Permite realizar una búsqueda específica 

Botones 

●​ + Crear recurso: Permite crear un recurso 

●​  Consultar: Permite visualizar los datos de un recurso 

●​  Editar: Permite modificar los datos de un recurso 

●​   Eliminar: Permite eliminar un recurso 

●​  PDF: Permite exportar la información a un archivo pdf 

●​  TXT: Permite exportar la información a un archivo de texto 
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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  

 

CREAR UN RECURSO 

139.​ Para crear un recurso, presione el botón + Crear recurso 
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140.​ La pantalla Crear recurso está conformada de la siguiente manera: 

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

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

●​ Botón Cancelar: Permite regresar a la pantalla anterior 

 

141.​ Ingrese los datos requeridos y presione el botón Guardar 
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142.​ El sistema muestra mensaje de creación exitosa 

143.​ Para salir del mensaje, presione el botón Cerrar 

 

144.​ El sistema muestra en el datatable el servicio consolidado creado 
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CONSULTAR UN RECURSO 

145.​ Para consultar un recurso, presione el botón Consultar 

 

146.​ La pantalla Consultar recurso está conformada de la siguiente manera: 

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

●​ Botón Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior 

147.​ Observe los datos del recurso consultado 

148.​ Para regresar a la pantalla anterior, presione el botón Regresar 

 

EDITAR UN RECURSO 

149.​ Para actualizar un recurso, presione el botón Editar 
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150.​ La pantalla Editar recurso está conformada de la siguiente manera: 

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

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

●​ Botón Cancelar: Permite regresar a la pantalla anterior 

 

151.​ Actualice los datos requeridos y presione el botón Guardar  
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152.​ El sistema muestra mensaje de actualización exitosa 

153.​ Para salir del mensaje, presione el botón Cerrar 

 

154.​ El sistema muestra en el datatable el recurso actualizado 
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ELIMINAR UN RECURSO 

155.​ Para eliminar un servicio consolidado, presione el botón Eliminar 

 

156.​ El sistema muestra mensaje, para validar que desea eliminar el recurso 

157.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

158.​ El sistema muestra mensaje de eliminación exitosa 

159.​ Para cerrar el mensaje, presione el botón Cerrar 

 

160.​ El sistema elimina el registro del datatable 
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