
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual de Usuario - Sistema SAIESA 

Módulo Profesores - Gestión de Órdenes de Pagos 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Febrero, 2026 

 



 

 

 

Manual de Usuario - Sistema SAIESA 

Módulo Profesores - Gestión de Órdenes     
de Pagos 

 

CONTENIDO 

Introducción 
Acceso al sistema 
Pantalla inicial 
Gestión de Pagos 

Generar una Orden de Pago 
Procesar una Orden de Pago 
Consultar el Detalle de una Orden de Pago 
Aprobar una Orden de Pago 
Envíar Orden de Pago Aprobada por Email 
Generar Varias Órdenes de Pago 
Procesar Varias Órdenes de Pago 
Aprobar Varias Órdenes de Pago 
Envíar Órdenes de Pago Aprobadas por Email 
Edición de Campos 

Consultar el Horario de un Módulo/Materia 
Editar y/o Actualizar el RIF de un Docente 
Editar y/o Actualizar el Porcentaje de Carga de un Docente 

 

 



 

 

 

Manual de Usuario - Sistema SAIESA 

Módulo Profesores - Gestión de Órdenes     
de Pagos 

 

INTRODUCCIÓN 
El presente manual tiene como finalidad mostrar el recorrido de la funcionalidad Gestionar 

Pagos del Módulo Profesores. 

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/
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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 PROFESORES, para visualizar las funcionalidades 

que lo conforman: Mi Perfil, Ingreso, Desempeño, Gestión de Pagos y Programas 

Académicos 
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GESTIÓN DE PAGOS 
Funcionalidad que permite generar las órdenes de pago de los profesores, que dictan las 

diferentes actividades en el IESA 

7.​ En la barra de menú, presione la funcionalidad GESTIÓN DE PAGOS 

 

8.​ La pantalla Gestión de Órdenes de Pago está conformada de la siguiente manera: 

●​ Botón Reportes: Al presionar este botón se visualiza la pantalla “Reportes” en la cual, 

de acuerdo a los filtros de búsqueda ingresados, se consulta y genera el tipo de 

reporte en el formato de salida correspondiente 

●​ Botón Integrar Profit: Al presionar este botón se visualiza la pantalla “Integrar data 

con Profit Plus Administrativo” en la cual, de acuerdo a los filtros de búsqueda 

ingresados, se exportan las órdenes de pago consultadas al Sistema Profit 

●​ Barra de desplazamiento vertical: Presionar clic en la barra, para visualizar el resto de 

la información 

●​ Botón Consultar: Al presionar este botón se visualizan las actividades de acuerdo a 

los filtros de búsqueda ingresados 

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

actividades 

●​ Botón Consultar: Al presionar este botón se visualizan las actividades de acuerdo a 

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

campos de búsqueda 

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

Nota: Los campos Unidad del negocio, Fecha Inicial y Fecha final son obligatorios para la 

consulta 

  

10.​ El sistema muestra todas las actividades existentes del rango de fecha seleccionado 

11.​ Si desea visualizar el resto de la información, haga clic en la barra de desplazamiento 

vertical 
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GENERAR UNA ORDEN DE PAGO 

12.​ Para generar una orden de pago, presione el recuadro de verificación de la columna GO 

(Generar Orden de Pago), de la actividad requerida 

 

13.​ El sistema muestra en la parte inferior derecha de la pantalla, el mensaje de la cantidad de 

registros seleccionados y el botón Generar órdenes de pago 

14.​ Presione el botón Generar órdenes de pago 
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15.​ El sistema muestra el mensaje: “¿Está seguro de generar las órdenes de pago a partir de 

estos (1) registros?” 

16.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

17.​ El sistema activa la pestaña Procesar órdenes de pago 

18.​ El sistema muestra la orden de pago generada 
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PROCESAR UNA ORDEN DE PAGO 

19.​ La pantalla está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campo Agregar concepto: Permite adicionar un concepto a la orden de pago 

●​  Editar: Permite modificar los datos de un concepto 

●​   Eliminar: Permite eliminar un concepto 

●​ Procesar órdenes de pago: Permite procesar los datos de una orden de pago 

20.​ Verifique los datos de la orden de pago generada 

21.​ Para procesar la orden, presione el botón Procesar órdenes de pago 
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22.​ El sistema muestra el mensaje: “¿Está seguro de procesar las órdenes de pago 

generadas?” 

23.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

24.​ El sistema muestra el mensaje: “Se han procesado satisfactoriamente (1) órdenes de 

pago” 

25.​ Para confirmar, presione el botón Aceptar 
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26.​ El sistema muestra en color azul, el número correlativo de la orden de pago creada, en la 

columna OP 

 

CONSULTAR EL DETALLE DE UNA ORDEN DE PAGO 

27.​ Para consultar el detalle de la orden de pago, presione clic en el número de la orden de 

pago, en la columna OP 
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28.​ La ventana está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campo Agregar concepto: Permite adicionar un concepto a la orden de pago 

●​ Columnas del Grid: Concepto, Descripción, Unidad, Cantidad, Costo unitario, Costo 

total, Impuesto y Acciones 

●​ Estatus: Muestra el estatus de la orden de pago y fecha 

●​ Campo Formato de salida: Muestra la opción de la empresa por la que se realia el 

pago 

●​ Campo Formato de moneda: Muestra la moneda del pago 

●​ Campo Aplica impuesto: Muestra la opción a seleccionar, si aplica o no impuesto 

Botones: 

●​  Editar: Permite modificar los datos de un concepto 

●​   Eliminar: Permite eliminar un concepto 

●​ Guardar cambios: Permite guardar las actualizaciones de la orden de pago 

●​ Cerrar: Permite cerrar la ventana 

29.​ El sistema muestra el detalle de la orden de pago consultada 
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APROBAR UNA ORDEN DE PAGO 

30.​ Para aprobar una orden de pago, presione el recuadro de verificación de la orden de pago 

requerida, en la columna OP (Orden de Pago) 

 

31.​ El sistema muestra en la parte inferior derecha de la pantalla, el mensaje de la cantidad de 

registros seleccionados y los botones Aprobar órdenes, Tasa BCV y Enviar órdenes 

32.​ Presione el botón Aprobar órdenes 
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33.​ El sistema muestra el mensaje: “¿Está seguro de aprobar estas (1) órdenes de pago?” 

34.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

35.​ El sistema muestra el mensaje: “Se han aprobado satisfactoriamente (1) órdenes de pago. 

En la tabla general puede ver más detalles.” 

36.​ Para confirmar, presione el botón Aceptar 
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37.​ El sistema muestra en color verde la orden de pago aprobada, en la columna OP 

 

ENVÍAR ORDEN DE PAGO APROBADA POR EMAIL 

38.​ Para enviar la orden de pago aprobada por email,  presione el recuadro de verificación de 

la orden de pago requerida, en la columna OP (Orden de Pago) 
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39.​ El sistema muestra en la parte inferior derecha de la pantalla, el mensaje de la cantidad de 

registros seleccionados y los botones Aprobar órdenes, Tasa BCV y Enviar órdenes 

40.​ Presione el botón Enviar órdenes 

 

41.​ El sistema activa la pestaña Previsualizar órdenes de pago 

42.​ La pantalla está conformada de la siguiente manera: 

●​ Columnas del Grid: Enviar, RIF, Docente, Ordenes de Pago, Correos, Formato, 

Moneda e IVA 

Botones: 

●​ Enviar órdenes de pago: Permite enviar la(s) orden(es) de pago 

●​ Volver: Permite regresar a la pantalla anterior 
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43.​ El sistema muestra los datos de la orden de pago a enviar 

44.​ Para seleccionar la orden de pago, presione el recuadro de verificación de la columna 

Enviar 

 

45.​ Presione el botón Enviar órdenes de pago 
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46.​ El sistema muestra el mensaje: “¿Está seguro de enviar las (1) órdenes de pago 

seleccionadas?” 

47.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

48.​ El sistema muestra el mensaje: “Se han enviado satisfactoriamente (1) órdenes de pago.” 

49.​ Para confirmar, presione el botón Aceptar 
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50.​ El sistema envía la orden de pago a los correos correspondientes 

 

51.​ El docente recibe correo con la orden de pago anexa 

Importante: Una vez recibida la orden de pago, el docente deberá generar la factura fiscal 

en dólares con su correspondiente referencia a la tasa de cambio vigente, para el día de 

emisión de su factura 
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52.​ Descargue la orden de pago y archive para control 
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GENERAR VARIAS ÓRDENES DE PAGO 

53.​ Para generar varias órdenes de pago, presione el recuadro de verificación de la columna 

GO (Generar Orden de Pago), de las actividades requeridas 

 

54.​ El sistema muestra en la parte inferior derecha de la pantalla, el mensaje de la cantidad de 

registros seleccionados y el botón Generar órdenes de pago 

55.​ Presione el botón Generar órdenes de pago 
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56.​ El sistema muestra el mensaje: “¿Está seguro de generar las órdenes de pago a partir de 

estos (3) registros?” 

57.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

58.​ El sistema activa la pestaña Procesar órdenes de pago 

59.​ El sistema muestra las órdenes de pago generadas 
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PROCESAR VARIAS ÓRDENES DE PAGO 

60.​ La pantalla está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campo Agregar concepto: Permite adicionar un concepto a la orden de pago 

●​  Editar: Permite modificar los datos de un concepto 

●​   Eliminar: Permite eliminar un concepto 

●​ Botón Procesar órdenes de pago: Permite procesar los datos de una o varias órdenes 

de pago 

61.​ Verifique los datos de las órdenes de pago generadas 

62.​ Para visualizar el resto de la información, haga clic en la barra de desplazamiento vertical 
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63.​ Para procesar las órdenes, presione el botón Procesar órdenes de pago 

 

64.​ El sistema muestra el mensaje: “¿Está seguro de procesar las órdenes de pago 

generadas?” 

65.​ Para confirmar, presione el botón Sí 
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66.​ El sistema muestra el mensaje: “Se han procesado satisfactoriamente (3) órdenes de 

pago” 

67.​ Para confirmar, presione el botón Aceptar 

 

68.​ El sistema muestra en color azul, el número correlativo de la orden de pago creada, en la 

columna OP 
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APROBAR VARIAS ÓRDENES DE PAGO 

69.​ Para aprobar varias órdenes de pago, presione el recuadro de verificación de las órdenes 

de pago requeridas, en la columna OP (Orden de Pago) 

 

70.​ El sistema muestra en la parte inferior derecha de la pantalla, el mensaje de la cantidad de 

registros seleccionados y los botones Aprobar órdenes, Tasa BCV y Enviar órdenes 

71.​ Presione el botón Aprobar órdenes 
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72.​ El sistema muestra el mensaje: “¿Está seguro de aprobar estas (3) órdenes de pago?” 

73.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

74.​ El sistema muestra el mensaje: “Se han aprobado satisfactoriamente (3) órdenes de pago. 

En la tabla general puede ver más detalles.” 

75.​ Para confirmar, presione el botón Aceptar 

 



 

 

 

Manual de Usuario - Sistema SAIESA 

Módulo Profesores - Gestión de Órdenes     
de Pagos 

 

76.​ El sistema muestra en color verde las órdenes de pago aprobadas, en la columna OP 

 

ENVÍAR ÓRDENES DE PAGO APROBADAS POR EMAIL 

77.​ Para enviar varias órdenes de pago aprobadas por email, presione el recuadro de 

verificación de las órdenes de pago requeridas, en la columna OP (Orden de Pago) 
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78.​ El sistema muestra en la parte inferior derecha de la pantalla, el mensaje de la cantidad de 

registros seleccionados y los botones Aprobar órdenes y Enviar órdenes 

79.​ Presione el botón Enviar órdenes 

 

80.​ El sistema activa la pestaña Previsualizar órdenes de pago 

81.​ La pantalla está conformada de la siguiente manera: 

●​ Columnas del Grid: Enviar, RIF, Docente, Ordenes de Pago, Correos, Formato, 

Moneda e IVA 

Botones: 

●​ Enviar órdenes de pago: Permite enviar la(s) orden(es) de pago 

●​ Volver: Permite regresar a la pantalla anterior 
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82.​ El sistema muestra los datos de las órdenes de pago a enviar 

83.​ Para seleccionar las órdenes de pago, presione el recuadro de verificación de la columna 

Enviar 

 

84.​ Presione el botón Enviar órdenes de pago 
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85.​ El sistema muestra el mensaje: “¿Está seguro de enviar las (3) órdenes de pago 

seleccionadas?” 

86.​ Para confirmar, presione el botón Sí 

 

87.​ El sistema muestra el mensaje: “Se han enviado satisfactoriamente (3) órdenes de pago.” 

88.​ Para confirmar, presione el botón Aceptar 
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89.​ El sistema envía las órdenes de pago a los correos correspondientes 

 

90.​ El docente recibe correo con la orden de pago anexa 

Importante: Una vez recibida la orden de pago, el docente deberá generar la factura fiscal 

en dólares con su correspondiente referencia a la tasa de cambio vigente, para el día de la 

emisión de su factura 
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91.​ Descargue la orden de pago y archive para control 
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EDICIÓN DE CAMPOS 

92.​ Se pueden editar los campos de las siguientes columnas: 

●​ Módulo / materia 

●​ RIF 

●​ % (Porcentaje) 
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CONSULTAR EL HORARIO DE UN MÓDULO/MATERIA 

93.​ Para visualizar el horario de un módulo/materia, haga clic en el campo de la columna 

Módulo / Materia 

 

94.​ La ventana está conformada de la siguiente manera: 

●​ Columnas del Grid: Día, fecha, Horario, Tipo Horas, Horas, Formato y Ubicación 

●​ Botón Cerrar: Permite cerrar la ventana 
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95.​ El sistema muestra el horario completo del módulo/materia consultado 

96.​ Para cerrar la ventana, presione el botón Cerrar 

 

EDITAR Y/O ACTUALIZAR EL RIF DE UN DOCENTE 

97.​ Para editar y/o actualizar el Rif de un docente, haga clic en el campo de la columna RIF 

 

 



 

 

 

Manual de Usuario - Sistema SAIESA 

Módulo Profesores - Gestión de Órdenes     
de Pagos 

 

98.​ La ventana está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campo RIF del Docente: Número del Rif del docente asignado al módulo/materia 

Botones: 

●​ Generar dígito validador de RIF: Permite validar el Rif existente y actualizar, en caso 

de que esté errado 

●​ Actualizar: Permite guardar los cambios realizados 

●​ Cerrar: Permite cerrar la ventana 

99.​ El sistema muestra el Rif del docente asignado al módulo/materia 

100.​ Para cerrar la ventana, presione el botón Cerrar 
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EDITAR Y/O ACTUALIZAR EL PORCENTAJE DE CARGA DE UN DOCENTE 

101.​ Para editar y/o actualizar el porcentaje de carga de un docente, haga clic en el campo de 

la columna % (Porcentaje) 

 

102.​ La ventana está conformada de la siguiente manera: 

●​ Campo Porcentaje de carga: Número del porcentaje de carga del docente 

Botones: 

●​ Actualizar: Permite guardar los cambios realizados 

●​ Cerrar: Permite cerrar la ventana 
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103.​ El sistema muestra el porcentaje de carga del docente 

104.​ Para cerrar la ventana, presione el botón Cerrar 

 

 


	INTRODUCCIÓN 
	ACCESO AL SISTEMA 
	PANTALLA INICIAL 
	GESTIÓN DE PAGOS 
	GENERAR UNA ORDEN DE PAGO 
	PROCESAR UNA ORDEN DE PAGO 
	CONSULTAR EL DETALLE DE UNA ORDEN DE PAGO 
	APROBAR UNA ORDEN DE PAGO 
	ENVÍAR ORDEN DE PAGO APROBADA POR EMAIL 
	 
	GENERAR VARIAS ÓRDENES DE PAGO 
	PROCESAR VARIAS ÓRDENES DE PAGO 
	APROBAR VARIAS ÓRDENES DE PAGO 
	ENVÍAR ÓRDENES DE PAGO APROBADAS POR EMAIL 
	 
	EDICIÓN DE CAMPOS 
	 
	CONSULTAR EL HORARIO DE UN MÓDULO/MATERIA 
	EDITAR Y/O ACTUALIZAR EL RIF DE UN DOCENTE 
	 
	EDITAR Y/O ACTUALIZAR EL PORCENTAJE DE CARGA DE UN DOCENTE 



