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NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD: Acceso libre 
 

 

 

1. OBJETIVO 

Asesorar el proceso de implementación de TI dentro de la FUNDACIÓN 
HOGAR FAMILIA DE NAZARETH y desarrollar un sistema de información 
que permita sistematizar los procesos administrativos. 

 
 
 

2. ALCANCE 

 

- Asesorar a la fundación sobre la importancia de la implementación de los 
mecanismos web para aumentar la visibilidad de  la fundación en la 
Internet. 

- Mejorar las acciones de visibilidad de la fundación mediante la 
implantación y adaptación de un gestor  de contenidos de código abierto 
para el montaje del sitio web. 

- Crear un sistema de información tipo web que permita organizar y 
recolectar los datos de las áreas de inventarios, contabilidad y 
facturación  de la fundación, implementando para ello herramientas de 
libre distribución o de código abierto. 
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3. RESPONSABLE 

 
La fundación Hogar Familia de Nazareth FHOFNA no hacía uso de las 
herramientas de TI. Ahora con esta nueva implementación la responsable es la 
Directora Rosalbina Reina. 

 
 
 
 
 
 

4. CONTENIDO 

 

La fundación Hogar familia de Nazareth FHOFNA es consciente de la 
importancia para su imagen corporativa, un sistema de información tipo web 
que permita organizar y recolectar los datos de las áreas de inventarios, 
contabilidad y facturación  de la fundación que satisfaga todas sus 
necesidades,. Donde además cuente con toda la visualización (Quienes 
somos, Historia, pedidos de oración, contáctenos, redes sociales, etc.). 

  
Por esta razón se desarrollo un sitio web que se encarga de la visualización de 
la fundación, seguido de la aplicación web, que permite llevar el control del 
sistema administrativo internamente.  
 
 

5. DISEÑO Y DESARROLLO DEL SITIO WEB 

 

 
A continuación se hará una descripción de los módulos utilizados para el 
diseño y desarrollo del sitio web. Para ello dividiremos el índex en tres partes 
(parte_1, parte_2 y parte_3), empezando de arriba hacia abajo.  
 

 
 
 

5.1. DISEÑO INDEX (PARTE_1) 

 
Cuenta con el logotipo oficial de la fundación con 100 px  de ancho y 96 px de 
alto, a continuación el nombre de la misma. Un menú superior que abarca el 



Inicio, Quienes somos (Historia, misión, nuestros fundadores), eventos 
(imágenes, actividades, nuestra programación y alquiler para eventos), 
noticias, recursos, pedidos de oración, contáctenos y administrar (sistema 
administrativo de la fundación solo para personal autorizado). Un banner que 
se compone de 3 imágenes con transiciones de movimiento. 
 

 
 

Ilustración 1 Página principal del sitio web 

 

 
 
 
5.1.1. DESARROLLO INDEX (PARTE_1) 

 
Utilizando el gestor de contenido Drupal 7.31, se procede a los siguientes 
pasos: 
 

 Logotipo de la fundación: 
Imagen PNG con 100 de ancho y 96 de alto, encontrada en la ruta 
http://www.fundacionhogarfamiliadenazareth.org/sites/default/files/nuevo-
logo12.png 
 

 
 

Ilustración 2 Logo de la fundación hogar familia de Nazareth 
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 MENÚ SUPERIOR: 
 

 
 

Ilustración 3 Menú superior 

 
 
Ubicado en Estructura Menús  Menú principal. 
 

 
 

 
Ilustración 4 Estructura del menú superior en el CMS 



 
Banner: Se compone de 3 imágenes con transiciones de movimiento. 

 
 
Tres imágenes JPG con 840 de ancho y 300 de alto, encontradas en las rutas  
 
 
http://fundacionhogarfamiliadenazareth.org/sites/all/themes/nexus/images/slide-
image-1.jpg 
http://fundacionhogarfamiliadenazareth.org/sites/all/themes/nexus/images/slide-
image-2.jpg 
http://fundacionhogarfamiliadenazareth.org/sites/all/themes/nexus/images/slide-
image-3.jpg 
 
 
 
 
 

  CONTENIDO MENU SUPERIOR (HISTORIA) 
 
 

 
 

Ubicado en Contenido 
 

 
Ilustración 5 Menú superior: Historia 

 
Allí se despliegan todos contenidos. Buscamos el contenido llamado Historia, y 
damos click en la “editar” si deseamos cambiar la información. 
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Ilustración 6 Menú superior: Configuración historia 

 
 
 

 CONTENIDO MENU SUPERIOR (QUIENES SOMOS) 
 
 

 
 

Ubicado en Contenido 
 

 
Ilustración 7 Menú superior: Quienes somos 

 
 
Allí se despliegan todos contenidos. Buscamos el contenido llamado Quienes 
somos, y damos click en la “editar” si deseamos cambiar la información. 
 
 



 

 
Ilustración 8 Menú superior: Configuración quienes somos 

 
 
 
 

  CONTENIDO MENU SUPERIOR (MISION) 
 
Ubicado en Contenido 
 

 

 
Ilustración 9 Menú superior: Misión 

 
Allí se despliegan todos contenidos. Buscamos el contenido llamado Mision, y 
damos click en la “editar” si deseamos cambiar la información. 
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Ilustración 10 Menú superior: Configuración misión 

 
 
 

  CONTENIDO MENU SUPERIOR (FUNDADORES) 
 
Ubicado en Contenido 
 

 

 
Ilustración 11 Menú superior: Fundadores 

 
Allí se despliegan todos contenidos. Buscamos el contenido llamado 
Fundadores, y damos click en la “editar” si deseamos cambiar la información. 
 
 



 
Ilustración 12 Menú superior: Configuración fundadores 

 
 
 
 
 

 CONTENIDO MENU SUPERIOR (EVENTOS) 
 
 
Para crear un evento vamos a Contenido Agregar contenidoContenido 
de eventos. 
  
 
 

 
Ilustración 13 Menú superior: Eventos 

 
 
Ubicado en contenido de eventos llenamos los campos y damos click en 
“Guardar” 
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Ilustración 14 Menú superior: Crear un evento 

 
Si deseamos editar un evento ya existente, damos click en contenido 
  
Ubicado en Contenido 
 

 

 
Ilustración 15 Menú superior: Seleccionar evento existente 

 
Allí se despliegan todos contenidos. Buscamos el tipo contenido de eventos, 
seleccionamos el evento y damos click en “editar” si deseamos cambiar la 
información, y damos click en “guardar”. 
 
 



 
 

Ilustración 16 Menú superior: Modificar evento 

 
 
 
 
 

 CONTENIDO MENU SUPERIOR (NOTICIAS) 
 
 
Para crear un evento vamos a Contenido Agregar contenidoContenido 
de noticias. 
  
 
 

 
Ilustración 17 Menú superior: Noticias 
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Ubicado en contenido de noticias llenamos los campos y damos click en 
“Guardar” 
 
 

 
Ilustración 18 Menú superior: Crear una noticia 

 
 
Si deseamos editar una noticia ya existente, damos click en contenido 
  
Ubicado en Contenido 
 

 

 
 

Ilustración 19 Menú superior: Seleccionar noticia existente 

 
Allí se despliegan todos contenidos. Buscamos el tipo contenido de noticias, 
seleccionamos la noticia y damos click en “editar” si deseamos cambiar la 
información, y damos click en “guardar”. 
 
 



 
Ilustración 20 Menú superior: Modificar noticia 

 
 

 
 
 
 
 

 CONTENIDO MENU SUPERIOR (FOTOS) 
 
 
Para crear una galería de imágenes vamos a Contenido Agregar 
contenidoGallery. 
  
 
 

 
Ilustración 21 Menú superior: Ir a crear galería 
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Ubicado en Gallery llenamos los campos y damos click en “Guardar” 
 
 

 
Ilustración 22 Menú superior: Crear una galería. 

 
Una vez creada la galería, procedemos a agregar las imágenes dando  clic en 
Add media. 
 

 

 
Ilustración 23 Menú superior: Galería creada. 

 
 



 
Ahora damos clic en seleccionar archivo 
 
 

 
Ilustración 24 Menú superior: Agregar imagen a galería 

 
 
 
 
Allí procedemos a subir las imágenes que deseamos tener en esa galería. 
 

 
Ilustración 25 Menú superior: Seleccionar imagen 

 
Una vez seleccionada la imagen damos clic en Submit. De esta forma la 
imagen ya queda almacenada en la galería. 
 
Ahora, si deseamos seguir agregando imágenes a la galería damos clic en Add 
media, y repetimos el mismo proceso con la cual subimos la anteriormente 
agregada. 
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Ilustración 26 Menú superior: Agregar nueva imagen a galería 

 
 
 
 
 

5.2. DISEÑO INDEX (PARTE_2) 

 
Cuenta con un modulo en mini-panel (noticias, eventos y galería) 
 
 

 
Ilustración 27 Panel central (Noticias, eventos y galería) 

 



 
 
 
5.2.1.  DESARROLLO INDEX (PARTE_2) 
 
Utilizando el gestor de contenido Drupal 7.31, se procede a los siguientes 
pasos: 
 
 

 Menú (noticias, eventos y galeria  (Modulo Mini panels) 
 

Ubicado en Estructuras Mini panels. Luego escogemos el panel que 
deseamos editar 
 

 
Ilustración 28 Acceder a Mini panel 

 
Damos click en “Editar” para modificar el mini panels(noticias, eventos y 
galeria) deseado. 
 

 
Ilustración 29 Seleccionar  Mini panel 
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Ahora damos click en “Contenido” para modificar el mini panels(noticias, 
eventos y galeria). 
 
 

 
Ilustración 30 Acceder al contenido de Mini panel 

 
 
 
Seguidamente damos click en “editar” para modificar el mini panels(noticias, 
eventos y galeria). 
 
 

 
Ilustración 31 Menú del Mini panel 

 
 
 
 
 



Finalmente en la parte del Cuerpo podremos realizar la modificación deseada 
(imagen de panel, cambio de link, mensaje de acompañamiento a la imagen) y 
damos click en “Finish” 
 
 

 
Ilustración 32 Editar Mini panel 

 

5.3.  DISEÑO INDEX (PARTE_3) 

 
Cuenta con un modulo YouTube Campo(videos de nuestra fundación), un 
modulo Gmap(mapa de nuestra fundación), un modulo twitter_block (tweets 
mas recientes), un modulo spider calendar(calendario FHOFNA), y un modulo 
HTML personalizado (pie de página). 
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Ilustración 33 Parte inferior de página principal 

 
 
5.3.1.  DESARROLLO INDEX (PARTE_3) 
Utilizando el gestor de contenido Drupal 7.31, se procede a los siguientes 
pasos: 
 

 Modulo YouTube Campo(videos de nuestra fundación), 
 

Ubicado en contenido agregar contenidoVideos. Luego introducimos la 
url del video que deseamos y finalmente este contenido será mostrado a través 
de una vista. 

 
Ilustración 34 Acceder a modulo de videos 



 
 
Para cambiar el video que se muestra en la pagina principal debemos: 
 

 
Ilustración 35 Búsqueda de videos 

 
 
 
 
Dar click en “Contenido”, luego buscamos el contenido llamado videos de 
nuestra fundación y damos click en “editar” 

 

 
Ilustración 36 Configuración del video 

 
 
Allí cambiamos la url del video existente, y ponemos la deseada, y damos click 
en “guardar” 

 
 

 Modulo Gmap (mapa de nuestra fundación) 
 

Ubicado en contenido. 
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Ilustración 37 Acceder a modulo Gmap 

 
 
 
Luego buscamos por tipo de contenido dirección de la fundación y damos click 
en “editar” en el contenido llamado FHOFNA. 
 
 

 

 
Ilustración 38 Configuración del modulo Gmap 

 

 



 Modulo twitter_block (tweets mas recientes) 
 
Ubicado en Estructura Bloques.  
 

 
 

Ilustración 39 Acceder al modulo twitter_block 

 
 
Una vez encontramos el bloque llamado Tweets más recientes damos click en 
configurar 
 
 

 
Ilustración 40 Configuración del modulo twitter_block 

 
 
 
Allí tenemos que colocar el “Widget ID” que es obtenido en la cuenta de Twitter 
de la fundación, llenamos los campos requeridos y damos click en “guardar”  
 

 Modulo spider calendar(calendario FHOFNA), 
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Ilustración 41  Acceder al modulo spider calendar 

 
 
Ubicado en spider calendar. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 42 Acceder al calendario 

 



 
Una vez encontramos el bloque llamado Spider calendar damos click en 
Manage Events. 
 
 
 

 
Ilustración 43 Agregar nuevo evento al calendario 

 
 
 
Ahora damos click en “New” 
 
 

 
Ilustración 44 Guardar evento en el calendario 

 
 
 
Después completamos los datos y damos click en “Guardar” 
 
 
 
 
 



 

FUNDACION HOGAR FAMILIA DE 
NAZARETH FHOFNA 

Proceso: 

Versión: 01  

MANUAL DE USUARIO Vigencia:  

 

 

 

 Modulo HTML personalizado (pie de pagina). 
 
 
El pie de pagina se divide en tres bloques: 
 

 Información de la fundación: 
 
 

 
Ilustración 45 Acceder al mini panel de información de la fundación 

 
Damos click en Estructura->Mini panels y damos en la opción “editar”. 
Posteriormente click en “contenido”  
 

 
Ilustración 46 Estructura del mini panel de información de la fundación 

 



 
Y procedemos a editar como se desea 
 

 
Ilustración 47 Editar mini panel de información de la fundación 

 
 
Por último se esté mini panel se ubica en un bloque del pie de página. 
 
 
 
 
 

 Easy social: Se uso el modulo “Easy social” 
 
 

 
Ilustración 48 Acceder a modulo Easy social 
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Una vez instalado este modulo, damos click en Estructura-> Bloques, ahora lo 
único que tenemos que hacer es darle la ubicación dentro de la pagina 
principal, seleccionamos “First Bottom” para dejarlo en el pie de pagina. 
 
 

 Redes sociales: se usa un minipanels llamado Redes sociales 
 
  

 
Ilustración 49 Uso de mini panel para configurar easy social 

 
 
 
 
Damos click en Estructura->Mini panels y damos en la opción “editar”. 
Posteriormente click en “contenido”  
 
 



 
Ilustración 50 Acceder a configuración mini panel para redes sociales 

 
 
Y procedemos a editar como se desea 

 

 
Ilustración 51 Configurar mini panel para redes sociales 

 
 
 
Por último se esté mini panel se ubica en un bloque del pie de página. 
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6. FUNCIONALIDAD APLICACIÓN WEB 

 

6.1. INICIO SESION 

 

 
 

Ilustración 52 Página de inicio de sesión 

 
 
Cada uno de los usuarios de la aplicación tendrá asignado un nombre de 
usuario y una contraseña. Lo primero que tiene que hacer el usuario al iniciar la 
aplicación es autenticarse, para ello el sistema presenta la siguiente pantalla: 
 

 
Ilustración 53 Inicio de sesión 

 
 



En el cuadro de texto correspondiente al Usuario introducirá el nombre de 
usuario correspondiente y en la casilla de Contraseña se introducirá la 
contraseña asignada al  usuario.  
Una vez introducidos Usuario y Contraseña se deberá pulsar el botón  

.  Si el nombre de usuario y/o contraseña son incorrectos, se 
mostrará una la página de inicio nuevamente. 
 

6.2. FUNCIONES 

 
La aplicación web está constituida por cinco módulos diferentes: inventario, 
contabilidad, usuarios, eventos/retiros y donaciones. 
 
Lo que hay en común en todos ellos es que tienen como funcionalidad: 
agregar, eliminar, actualizar y buscar. 
 

 
Ilustración 54 Menú de navegación 

 
  
 
6.2.1 AGREGAR  
 
 
Todos los módulos cuentan con esta funcionalidad. En ella solo debes llenar el 
formulario con los datos que te piden, teniendo en cuenta en que campos se 
bebe poner solo números o solo letras.  
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Ilustración 55 Interfaz de formularios donde para ingresar la información 

 
Si por ejemplo en el campo llamado nombres se insertan números, la 
aplicación te lo indicara y deberás hacer la corrección para poder continuar con 
la inserción. 
 
 
 

 
Ilustración 56 Restricciones de los tipos de datos 

 
 
 
 
Cuando los datos estén correctos pulsamos el botón “Agregar”, 
inmediatamente veremos que la información que insertamos queda guardada 
en una tabla ubicada en la parte inferior. 
 
 



 
 

Ilustración 57 Interfaz de la tabla que nos muestra toda la información 

 
 
 

 
 
 
6.2.2 ELIMINAR 
 
Esta funcionalidad se encuentra en todos los módulos de la aplicación web, 
solo debes ubicarte en la tabla y en la columna llamada acciones pulsar el 
botón eliminar. 

 
Ilustración 58 Interfaz de la tabla que nos muestra toda la información 

 
 

Una vez lo pulses te saldrá en pantalla un aviso para confirmar la eliminación, y 
finalmente das clic en aceptar o cancelar si ya no deseas finalizar la acción. 
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Ilustración 59 Confirmación para eliminar información de la tabla 

 
 
 
 
6.2.3. ACTUALIZAR 
 
Esta funcionalidad se encuentra en todos los módulos de la aplicación web, 
solo debes ubicarte en la tabla y en la columna llamada acciones pulsar el 
botón editar. 
 

 
Ilustración 60 Botón para actualizar información de la tabla 

 
Una vez lo pulses se cargaran en pantalla los datos en el formulario, para 
proceder a actualizar la información según sea tu necesidad,  y finalmente das 
clic en Editar o en Nuevo si deseas tener un nuevo formulario. 
 



 
 

Ilustración 61 Botón para confirmar la actualización de los datos 

 
 
 
 
 
6.2.4. BUSCAR 
 
 
Esta funcionalidad se encuentra en todos los módulos de la aplicación web, 
solo debes ubicarte en la tabla y en la columna llamada buscar digitas una 
palabra clave, con el fin de que tu búsqueda sea lo más rápida posible. 
 

 
Ilustración 62 Buscar información específica de la tabla 

 
 
 
 
6.2.5. GENERAR REPORTES 
 
 
Esta funcionalidad se encuentra en todos los módulos de la aplicación web, 
excepto en el modulo de usuarios. Es de resaltar que si usuario tiene acceso a 
todos los módulos, tendrá la opción de generar reportes de auditoría. 
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Para generar los reportes debes ir a reportes. Una vez allí tienes la posibilidad 
de hacer filtros para generar reportes entre fechas. 
 
 

 
Ilustración 63 Botón para filtrar por fechas 

 
 
 
 
Si no haces el filtro, se mostraran todos los datos en una tabla. En caso 
contrario si lo haces, aparecerán solos datos de la fecha inicial y la fecha final 
que digitaste.   
 

 
Ilustración 64 Información sin realizar filtros 

 
 
A continuación pulsamos el botón Generar reporte y en una pestaña nueva 
obtenemos el PDF con el resultado optimo, listo para imprimir si así lo deseas. 
 
 
 



 
Ilustración 65 Generación de reportes en formato PDF 

 
 
 
 
 
 
6.2.6. GENERAR COMPROBANTES DE PAGOS 
 
 
Esta funcionalidad se encuentra solo en los módulos de Contabilidad y 
Donaciones. Son comprobantes de: ingreso, egreso y donación. 
 
Para generar los comprobantes solo debes ubicarte en la tabla y en la columna 
llamada acciones pulsar el botón imprimir. 
 
 

 
Ilustración 66 Botón para imprimir comprobantes de pago 

 
 

A continuación en una pestaña nueva obtenemos el PDF con el resultado 
óptimo, listo para imprimir si así lo deseas. 
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Ilustración 67 Comprobarte de pago en formato PDF 

 
 
 
 
6.2.7. ENVIAR CORREOS 
 
 
Esta funcionalidad se encuentra solo en el módulo de Eventos/Retiros. 
 
Debes ubicarte en la parte inferior de la página y pulsar el botón llamado invitar 
asistentes a evento en el caso que sea un evento. 
 
 

 
Ilustración 68 Botón para enviar correos 

 
 
A continuación se despliega un breve formulario, el cual debemos llenar y 
finalmente damos clic en el botón enviar correos o cancelar si así lo deseas.  
 
 
 



 
 

Ilustración 69 Formulario para enviar correos 

 

 
 
 
 

6.3. USUARIOS 

 
 
 
El modulo de usuarios no genera reportes, pero desde este se pueden 
controlar la cantidad de módulos que puede tener un usuario, y además que 
acción puede realizar sobre dicho modulo. 
 

 
 

Ilustración 70 Interfaz de permisos del usuario 

 
 
 

6.4. CERRAR SESION 

 
 
Para finalizar la sesión de click en el botón “Salir”, ubicado al lado derecho de 
la barra del menú.  
Una vez finalizada la sesión la aplicación lo devolverá a la pantalla de Inicio de 
sesión. 
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Ilustración 71 Cerrar sesión 
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