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IV. ANEXOS

Especificacion de Requisitos segun el estandar de IEEE 830
IEEE Std. 830-1998

22 de octubre de 2008

Resumen

Este documento presenta, en castellano, el formato de Especificacion de Requisitos
Software (ERS) segun la ultima version del estandar IEEE 830. Segun IEEE, un buen
Documento de Requisitos, pese a no ser obligatorio que siga estrictamente la
organizacion y el formato dados en el estandar 830, si debera incluir, de una forma o
de otra, toda la informacion presentada en dicho estandar. El estandar de IEEE 830 no
esta libre de defectos ni de prejuicios, y por ello ha sido justamente criticado por
multiples autores y desde multiples puntos de vista, llegandose a cuestionar incluso si
es realmente un estandar en el sentido habitual que tiene el término en otras ingenierias.
El presente documento no pretende pronunciarse ni a favor ni en contra de unos u otros:
tan solo reproduce, con propdsitos fundamentalmente docentes, como se organizara un

Documento de Requisitos segun el estandar IEEE 830.

Introduccion

En el presente documento se definen y analizan los requisitos del proyecto titulado:
“ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS DEL INSTITUTO
TECNICO SUPERIOR INCOS-TARIJA A TRAVES DE LAS TIC.” Que tiene como
fin definir un conjunto de requerimientos los mas completo, consistente y correcto para

la contribucion hacia el mencionado proyecto.

Este especificacion esta estructurada segun las directivas dadas por el estandar “IEEE
Recommende Practice for Software Requirements Specifications, ANSI/IEEE Std 830-
1998.
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Proposito
El objeto de la especificacion es definir de manera clara y precisa todas las

funcionalidades y restricciones del Software que se desea Desarrollar.

El documento va dirigido a las personas encargadas del desarrollo e implementacion
del proyecto “MEJORAR LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS
ACTIVOS FIJOS DEL INSTITUTO TECNICO SUPERIOR INCOS-TARIA A
TRAVES DE LAS TIC.”, dirigido al personal administrativo del instituto INCOS-
TARDA, se tendrd en cuenta caracteristicas tanto como funcionales como no

funcionales, las cuales seran explicadas de manera detallada al usuario final.

Este documento sera el canal de comunicacion entre las partes implicadas, tomando

parte en su confeccion miembros de cada segmento.

Ambito del sistema

Viendo la necesidad de cubrir una parte del problema se consider6 la factibilidad de
elaborar un sistema de software que permita, el registro de todos los materiales de la
institucion catalogado como activos fijos segun el plan de cuentas que se maneja en
base a los inventarios, cumpliendo asi también la funcion de ser un sistema de

informacion, atractiva y adecuada para la institucion.

El sistema a desarrollar tendra por nombre “MEJORAR LA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS DEL INSTITUTO TECNICO SUPERIOR
INCOS-TARIJA A TRAVES DE LAS TIC.”

El proyecto consistira en elaborar un sistema de software dirigida en especial a la parte
administrativa del instituto INCOS-TARIJA, en la cual se obtendra informacion de los
diferentes activos fijos de esta institucion, por medio del registro de datos como ser:
personal, cuentas, material activo fijo, areas, proveedor, ingreso de materiales,

traspasos de activos, reportes, etc.

El sistema sera desarrollado la para la parte administrativa de la institucion y no asi

para todo el plantel docente.
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Definiciones, acronimos y abreviaturas

Definiciones
ADMINISTRATIVO: Persona empleada por la institucion que trabaja en una oficina

en las tareas de administracion

RECTORA: Persona que dirige y gobierna la institucion de formacién académica
INCOS-TARIJA

SECRETARIA: Persona que estd empleada en una oficina para, ordenar y guardar los

documentos y realizar otros trabajos administrativos.

Windows: es un sistema operativo, es decir, un conjunto de programas que posibilita

la administracién de los recursos de una computadora.

Acronimos

ERS.: Especificacion de Requisitos de Software.
SO.: Sistema operativo

Abreviaturas

RF.: Requerimiento funcional
RNF.: Requerimiento no funcional

Referencias

Referencia Titulo Ruta Fecha Autor

1 Standard IEEE |IEEE 1998 IEEE
830

2 Standard IEEE |MYM SYSTEM 04/09/2010 | llian Patricia
830 MYM Bocanegra
SYSTEM Alfaro

3 UML LUCIDCHARD Lucichard



https://docs.google.com/document/pub?id=1VmuKwSvXPf8XEbwatLhP9eWdyCis2xPo4PWQgCwayH0
http://www.lucidchart.com/
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Vision general del documento

Este documento consta de tres secciones. En la primera seccion se realiza una
introduccion al mismo y se proporciona una vision general de la especificacion de

recursos del sistema.

En la segunda seccion del documento se realiza una descripcion general del sistema,
con el fin de conocer las principales funciones que este debe realizar, los datos
asociados y los factores, restricciones, supuestos y dependencias que afectan al

desarrollo, sin entrar en excesivos detalles.

Por ultimo, la tercera seccién del documento es aquella en la que se definen

detalladamente los requisitos que debe satisfacer el sistema.

Descripcion general
En esta seccion se definen los aspectos generales del proyecto. Abarcando funciones
generales del producto descripcion del ambiente operativo y caracteristicas que se

tienen en cuenta del usuario final.
Perspectivas del producto

Este proyecto pretende crear un sistema de administracion y control de activos fijos,
que una vez desarrollado potenciara la forma de recabar informacion precisa de todo

lo que tiene o necesite saber en un determinado momento, entre ellos:

- Administracion de activos fijos

- Traspasos de activos fijos

- Baja de activos fijos

- Reportes

- El sistema no contempla la parte tributaria referente a las compras

- El sistema no controla el ingreso del personal administrativo ni plantel docente
- El sistema se desarrollara solo para plataforma Windows que correra desde la

version Windows 7 en adelante.
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- El sistema tendra una interfaz grafica de usuario amigable e intuitivo para su
libre navegacion.

- El sistema sera desarrollado bajo una plataforma web

- Elsistema interactuara con herramientas, como ser un lector de codigo de barras

para una mejor ejecucion.
Funciones del producto

Esta seccion no presenta una descripcion general del sistema con el fin de conocer las
funciones que debe soportar, los datos asociados, las restricciones impuestas y

cualquier otro factor que pueda influir en la construccion del mismo.
Las funciones que debe realizar el sistema se pueden agrupar de la siguiente manera:

» Proporcionara informacion general sobre todo lo que concierne a los materiales
catalogados como activos fijos de la institucion, con fotos y asignacion de un
codigo de barra, asi también el control de entradas y salidas de cada material al
almacén, registro del personal administrativo y plantel docente. Y lo realizara

de la siguiente manera:

¢ Gestionar Roles

+¢ Gestionar Personal
¢+ Gestionar cuentas

¢ Gestionar unidades
¢ Gestionar materiales
% Gestionar Areas

¢+ Gestionar proveedor
¢+ Gestionar Ingresos
+» Gestionar activos fijos
¢ Gestionar traspasos

¢ Generar reportes
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Caracteristicas del usuario

Este proyecto estara disefiado para ser amigable con los usuarios ya que seré de una
interfaz de usuario facil de aprender y manejar

El sistema se debera presentar un alto grado de usabilidad y familiaridad.

Lic. En contaduria.

Conocimientos béasicos en manejo de
sistemas contables.

Una vez implementado el sistema, manejara
el sistema de control de activos de la

institucion.

Secretariado Técnico Superior.

Conocimientos basicos en manejo de

sistemas contables.

Una vez implementado el sistema, ayudara
en el manejo del sistema de control de

activos de la institucién. En base a reportes
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Lic. En Auditoria

Conocimientos basicos en manejo de
sistemas contables.

Una vez implementado el sistema, manejara
el sistema de control de activos de la
institucion.

Restricciones

Limitaciones generalmente fuera del &mbito de control del equipo de proyecto que
pueden afectar negativamente a su alcance.

» El sistema serd restringido, solo usuarios privilegiados podran acceder al
sistema.

» Para la manipulacion de la base de datos, sélo podran acceder el personal
autorizado.

» Debera contar como minimo con un sistema operativo Windows..../Seven o
sus versiones siguientes.

» El administrador debera contar con el conocimiento necesario para el manejo
del sistema.

> El sistema no abarca el control de la asistencia del Personal de la Institucion.

Y

El sistema no contemplara la parte contable de los activos.

» El sistema solo contemplara la parte de activos fijos tangibles.
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Suposiciones y dependencias

» La institucion INCOS-TARIJA estan de acuerdo con la implementacion del
sistema.

» Obtencion de informacion agil y rapida.

La Institucion cuenta con acceso a Internet.
La Institucion cuenta con una red implementada.

La Institucion cuenta con personal con conocimientos basicos en computacion.

YV V VYV V

El software dependerd de una conexion a internet para su correcto

funcionamiento.

» El sistema s6lo podra ser utilizado en cualquier navegador que
soporte html5
Requisitos futuros
» Manejar la parte contable de los activos
» Contemplar la parte de activos fijos intangibles e inversiones

» Musica ambiente durante la manipulacién del sistema

Requisitos Especificos

En esta seccién se presentan todos los requisitos funcionales, no funcionales del

sistema, Entre otros que deberan ser cubiertos por el sistema.

Identificacion REQFO01
del

requerimiento:

Nombre del | Validar Usuario al sistema.

Requerimiento:

Caracteristicas: | Los usuarios deberan identificarse para acceder a cualquier parte

del sistema.
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Descripcion  del

requerimiento:

El sistema podré ser consultado por cualquier usuario

dependiendo de su nivel de accesibilidad.

Prioridad del requerimiento:

Alta

Identificacion
del

requerimiento:

REQF02

Nombre del

Requerimiento:

Gestionar Rol

Caracteristicas:

Se gestionara los diferentes que roles que existen dentro de la

institucion después de un listado.

Descripcion  del

requerimiento:

El sistema permitira solo al Administrativo registrar, modificar

o eliminar rol, asi también asignar ciertos madulos del sistema a

cada uno de los roles

Prioridad del requerimiento:

Alta
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Identificacion
del

requerimiento:

REQF03

del

Requerimiento:

Nombre

Gestionar Personal

Caracteristicas:

Se podra Administrar a los usuarios, listar personal,

registrarlos, modificarlos o eliminarlos

Descripcion  del

requerimiento:

El sistema permitira solo al Administrativo registrar, modificar
o eliminar usuarios, con datos: Cl, nombre, apellidos, teléfonos,
correo, asi también asignarles un usuario y contrasefia a todos

aquellos usuarios que interactten con el sistema.

Prioridad del requerimiento:

Alta

Identificacion
del

requerimiento:

REQF04

del

Requerimiento:

Nombre

Gestionar Cuentas

Caracteristicas:

Se podra Administrar el tipo de cuentas asignado a cada
material o activo fijo, listar cuentas, adicionar, modificarlos o

eliminarlos

Descripcion  del

requerimiento:

El sistema permitira solo al Administrativo registrar, modificar
o0 eliminar cuentas, con datos: nombre de la cuenta, codigo
asignado a la cuenta segun el clasificador presupuestario y

descripcion.
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Prioridad del requerimiento:

Alta

Identificacion
del

requerimiento:

REQFO05

Nombre del

Requerimiento:

Gestionar Unidades

Caracteristicas:

Se podra Administrar el tipo de unidades asignado al momento
de la adquisicion del material o activo fijo, listar unidades,

adicionar, modificarlos o eliminarlos

Descripcion  del

requerimiento:

El sistema permitira solo al Administrativo adicionar, modificar
o0 eliminar unidades, con datos: codigo, nombre, abreviatura

referente al nombre de la unidad y descripcion.

Prioridad del requerimiento:

Alta

Identificacion
del

requerimiento:

REQF06

Nombre del

Requerimiento:

Gestionar Materiales

Caracteristicas:

Se podra Administrar el tipo de material, listar material,

adicionar, eliminarlos, modificarlos y ver detalle del material.

Descripcion  del

requerimiento:

El sistema permitira solo al Administrativo adicionar,

modificar, eliminar unidades y ver detalle del material con
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datos: cddigo de material, nombre, vida util del activo, cuenta a

la que pertenece, unidad (pza, kit, jgo,etc.) y descripcion.

Prioridad del requerimiento:

Alta

Identificacion
del

requerimiento:

REQF07

Nombre del

Requerimiento:

Gestionar Areas

Caracteristicas:

Se podra Administrar las distintas areas o ambientes con las
cuales cuenta la institucion, listar area, adicionar, eliminarlos,

modificarlos.

Descripcion  del

requerimiento:

El sistema permitira solo al Administrativo adicionar,
modificar, eliminar areas con datos: cddigo de area, nombre

(aulas o cursos, laboratorios, almacén, etc.) y descripcion.

Prioridad del requerimiento:

Alta
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Identificacion
del

requerimiento:

REQF8

del

Requerimiento:

Nombre

Gestionar Proveedor

Caracteristicas:

Se podra registrar a los proveedores de las cuales se hace la
adquisicion de los activos fijos de la institucion listar proveedor,

eliminar y modificar.

Descripcion  del

requerimiento:

El sistema permitira a los usuarios asignados el modulo segun el
rol, como ser administrativo y secretaria; adicionar con datos:
NIT o CI., nombre, teléfono, direccion y materiales que venden
segun el rubro de cada proveedor.

Prioridad del requerimiento:

Alta

Identificacion
del

requerimiento:

REQF9

del

Requerimiento:

Nombre

Gestionar Ingresos

Caracteristicas:

Se podra registrar el ingreso de los activos fijos de las cuales se
hace la adquisicion para la institucion listar ingresos, eliminar y

ver el detalle del ingreso.

Descripcion  del

requerimiento:

El sistema permitira a los usuarios asignados el modulo segun el

rol, como ser rector, administrativo y secretaria; adicionar con

datos: fecha de ingreso, proveedor, tipo de comprobante,
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observaciones, asi también el ingreso de los activos fijos por
cantidad y cada una de ellas con sus respectivos atributos.

Prioridad del requerimiento:

Alta

Identificacién REQF10
del

requerimiento:

Nombre del | Gestionar Activos Fijos

Requerimiento:

Caracteristicas: | Se podra administrar cada uno de los activos fijos ya ingresados
anteriormente (REQF9) clasificados de la siguiente manera:

e Pendientes (listar todos los activos ingresados sin antes
una revision del activo)

e Activos (listar activos ya aprobados el ingreso y
asignados a un ambiente de la institucion)

e Bajas (listar activos datos de baja de la institucion segin
el motivo correspondiente)

Descripcion del | El sistema permitira a los usuarios asignados el modulo segun el
requerimiento: | rol, como ser rector, administrativo y secretaria; la
administracion de cada uno de los activos es de la siguiente
manera:
e Pendientes (eliminar, modificar, ver detalle y aprobar
ingreso)

e Activos (ver detalle del activo y dar de baja)

e Bajas (ver detalle y dar de alta)

Prioridad del requerimiento:

Alta
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Identificacion
del

requerimiento:

REQF11

Nombre del
Requerimiento:

Gestionar Traspasos

Caracteristicas:

Se podra realizar el traspaso de los activos fijos de las cuales se
hace una asignacion de un responsable, listar los traspasos
segun el activo fijo, eliminar, modificar e imprimir reporte o

comprobante.

Descripcion  del

requerimiento:

El sistema permitira a los usuarios asignados el modulo segun el
rol, (rector, administrativo y secretaria); realizar el traspaso
(individual o traspaso multiple) con los datos: activo fijo,
cddigo de barra del activo asignado por el sistema, area de
destino, personal responsable, fechas del traspaso (desde, hasta),

y estado.

Prioridad del requerimiento:

Alta
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Identificacion
del

requerimiento:

REQF12

Nombre del

Requerimiento:

Generar Reportes

Caracteristicas:

Se generaran los distintos reportes para su posterior impresion y
un posterior andlisis que ayuda a la toma de decisiones dentro

de la institucion,

Descripcion  del

requerimiento:

El sistema permitird a todos los usuarios generar reportes a
peticion del usuario, en base a la clasificacién de los activos
fijos. El sistema mostrara la opcion de generar los reportes los

cuales seran:

e Reporte segun el tipo de material donde corresponde cada

uno de los activos fijos.

e Reporte segun el tipo de cuenta y estado del activo fijo
(pendiente, activo, baja)

e Reporte de activos fijos asignados segun el area

e Reporte de activos fijos segun el personal asignado
como responsable

e Reporte segln el Proveedor

Prioridad del requerimiento:

Media
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Requerimientos No Funcionales.

Identificacion
del

requerimiento:

RNFO1

del

Requerimiento:

Nombre

Interfaz del sistema.

Caracteristicas:

El sistema presentara una interfaz de usuario sencilla para que

sea de facil manejo a los usuarios del sistema.

Descripcion  del

requerimiento:

El sistema debe tener una interfaz de uso intuitiva y sencilla.

Prioridad del requerimiento:

Alta

Identificacion
del

requerimiento:

RNFO02

del

Requerimiento:

Nombre

Ayuda en el uso del sistema.

Caracteristicas:

La interfaz del usuario debera de presentar un sistema de ayuda
para que a los usuarios se les faciliten el trabajo en cuanto al
manejo del sistema.

Descripcion  del

requerimiento:

La interfaz debe estar complementada con un buen sistema de
ayuda (la administracion puede recaer en personal con poca
experiencia en el uso de aplicaciones informaticas).
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Prioridad del requerimiento:

Alta

Identificacion
del

requerimiento:

RNFO03

del

Requerimiento:

Nombre

Mantenimiento.

Caracteristicas:

El sistema deberd de tener un manual de usuario para facilitar el
correcto uso del sistema y contar con un mantenimiento que sera

realizado por el administrativo.

Descripcion  del

requerimiento:

El sistema debe disponer de una documentacion facilmente
actualizable que permita realizar operaciones de mantenimiento

con el menor esfuerzo posible.

Prioridad del requerimiento:

Alta

Identificacion RNFO5

del

requerimiento:

Nombre del | Desempefio

Requerimiento:

Caracteristicas:

El sistema garantizara a los usuarios un desempefio en cuanto a
los datos almacenados en el sistema ofreciéndole una
confiabilidad a esta misma.
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Descripcion  del

requerimiento:

Garantizar el desempefio del sistema informatico a los diferentes
usuarios. En este sentido la informacion almacenada o registros
realizados podran ser consultados y actualizados permanente y

Simultaneamente, sin que se afecte el tiempo de respuesta.

Prioridad del requerimiento:

Alta

Identificacion
del

requerimiento:

RNFO06

del

Requerimiento:

Nombre

Nivel de Usuario

Caracteristicas:

Garantizara al usuario el acceso de informacion de acuerdo al

nivel que posee.

Descripcion  del

requerimiento:

Facilidades y controles para permitir el acceso a la informacion
al personal autorizado de acuerdo al rol que cumple en la

Ejecucion del sistema.

Prioridad del requerimiento:

Alta

Identificacion
del

requerimiento:

RNFO08

del

Requerimiento:

Nombre

Seguridad en informacion
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Caracteristicas: | El sistema garantizara a los usuarios una seguridad en cuanto a

la informacion que se procede en el sistema.

Descripcion del | Garantizar la seguridad del sistema con respecto a la

requerimiento: | informacion y datos que almacenan en la base de datos.

Prioridad del requerimiento:

Alta

Requisitos comunes de las interfaces

Interfaces de usuario

La interfaz con el usuario consistira en una pagina web con botones, listas y campos de
textos. Esta debera ser construida especificamente para el sistema propuesto y, sera
visualizado el sistema de gestion desarrollado.

Interfaces de hardware

Seré necesario disponer de equipos de computos en perfecto estado con

las siguientes caracteristicas:

» Procesador Intel Dual Core de 2.0 Ghz, compatible o superior.
*  Memoria RAM minima de 2GB.

» Tarjeta de video estandar.

*  Mouse.
+ Teclado.
* Impresora.

Interfaces de software
Seranecesario que el dispositivo con el cual se acceda
al sistema sea capaz de permitir la navegacion web,
la misma debera soportar HTML 5.
Interfaces de comunicacion
El sistema se comunica con su base de datos a través del SGBD
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Requisitos no funcionales

Requisitos de rendimiento

Seguridad

Fiabilidad

Disponibilidad

Mantenibilidad

v’ El sistema ofrecera respuesta al usuario en tiempo real.

v

v

El sistema requerira de un usuario y contrasefia
validos para poder permitir el acceso.

El sistema tendra separados los médulos a los
que puede accederuwn usuario convencional de
los médulos a los que puede acceder el usuario
administrador.

El sistema solo tendra abierta la conexion a la
base de datos mientras se ejecuta la

transaccion.

El sistema cerrard las conexiones
inmediatamente  terminando  cualquier
ejecucion para evitar pérdida de datos a
cualquier percance inesperado.

La disponibilidad del sistema sera del 100 %

del tiempo que el usuario asi lo requiera.

El sistema debe disponer de una
documentacion facilmente actualizable que
permita realizar operaciones de
mantenimiento con el menor esfuerzo
posible

La interfaz debe estar complementada con un

buen sistema de ayuda (la administracion
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Portabilidad

Interfaces Externas

puede recaer en personal con poca
experiencia en el uso de aplicaciones
informaticas).

Se revisaran los respaldos de la base de datos
para decidir si es necesaria una depuracion.
Se comprobard la integridad y asignacion
estructural de objetos e indices de la base de

datos.

El sistema sera implantado en la web la cual
estara disponible desde cualquier dispositivo

que lo permita
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En esta seccion se trataran los requisitos del sistema de una manera detallada, haciendo

énfasis en cada una de las interfaces del sistema y las funcionalidades del mismo.

Interfaces de Usuario

El software serd amigable con el usuario con un estilo de mend de exploracién

jerarquica, que invitara a la busqueda de la informacion deseada de formas diferentes

Ademas, al ser un sistema de propio para la institucion seré facil de familiarizarse con

el ingreso de todos sus activos fijos de manera sencilla.

Interfaces de Hardware

Como caracteristicas logicas entre la interfaz del software y el hardware, se requiere

equipos de computacion ya sea de escritorio o portatil, con un sistema operativo

Windows seven o superior y otras caracteristicas como ser:

Procesador Intel Dual Core de 2.0 Ghz, compatible o superior.
Memoria RAM minima de 2GB.
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» Tarjeta de video estandar.

*  Mouse.

+ Teclado.

» Dispositivo lector de cédigo de barras

* Impresora.
Interfaces de software
Actualmente el software se desarrollara y ejecutara solo bajo plataforma Windows y
no depende de otros sistemas para su funcionamiento.
Interfaces de comunicacion
El o los usuarios necesitardn de conexion a internet para acceder a los diferentes
modulos planteados en el sistema, donde podran cargar todos los datos relevantes a los
activos fijos de la institucion, asi también el sistema se comunica con una base de datos
a través del SGBD Postgres.
Requisitos de rendimiento
El tiempo de respuesta en las operaciones debe ser el esperable en cualquiera de los
modulos del sistema, la Unica variable de tardanza se encuentra en la velocidad del
internet para acceder al sistema, ya que de esto depende la capacidad de ingresar al
sistema y cargar los datos segun el usuario lo requiera.
Restricciones de disefio
Se pretende desarrollar el sistema amigable, facil de usar, en base a las plantillas que
ofrece Bootstrap, una biblioteca multiplataforma o conjunto de herramientas de cédigo
abierto para disefio de sitios y aplicaciones web. Contiene plantillas de disefio con
tipografia, formularios, botones, cuadros, menus de navegacion y otros elementos de
disefio basado en HTML y CSS, asi como extensiones de JavaScript adicionales.
Atribuciones del sistema
Fiabilidad
El sistema cerrara las conexiones inmediatamente terminando cualquier

ejecucion para evitar pérdida de datos a cualquier percance inesperado.
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Disponibilidad

El sistema debera garantizar su disponibilidad al 99% en cualquier equipo de
computacion que tenga instalado un sistema operativo Windows seven o superior.
Usabilidad

La navegacion del sistema sera amigable, atractiva y de facil manipulacion para que el
usuario realice todas las operaciones en el menor tiempo posible.

Seguridad

e El acceso se hara mediante una validacién de usuario y contrasefia. El sistema
de gestion de base de datos proporcionara funciones de auditoria, registrando
la fecha, hora y usuario (login).

e El sistema tendra separados los mddulos a los que puede acceder
un usuario convencional de los mddulos a los que puede acceder
el usuario administrativo.

e El sistema sélo tendra abierta la conexion a la base de datos
mientras se ejecuta la transaccion.

e El acceso al sistema se realizara exclusivamente mediante conexion cifrada, de
modo que se preserve la privacidad de los datos de los usuarios y los
identificadores de acceso cuando acceda al sistema desde redes publicas
(ejemplo Internet).

Mantenibilidad

e EIl sistema debe disponer de una documentacidon féacilmente
actualizable que permita realizar operaciones de mantenimiento
con el menor esfuerzo posible

e La interfaz debe disponer de una documentacion completa
(manual de usuario) mediante la captura de pantallas detallando
cada una de las mismas (la manipulacion puede recaer en
personal con poca experiencia en el uso de sistemas
informaticos).

e Se revisaran los respaldos de la base de datos para decidir si es

necesaria una depuracion.



248

Rendimiento
e Eltiempo de respuesta en cada proceso debe ser el esperado en cualquier pagina
web.
Otros requisitos
En el caso de que hubiere palabras o terminologias que confundiera a los usuarios, se
dejaran todas las definiciones usadas en el mddulo extras.

Base de datos

En la base de datos se mantendra informacion de todo el sistema.
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1. DESCRIPCION DEL SISTEMA
1.1. Introduccidn

En este apartado se pretende proporcionar una vision global del Sistema que le permita
al usuario entender su estructura y comportamiento general, para su posterior
utilizacion.
El presente manual de usuario describe la forma de operar adecuadamente el sistema
de administracion y control de activos fijos de la Institucion.
Permita al usuario entender su estructura y comportamiento general, para su posterior
utilizacion.
El sistema cuenta con los modulos de:

¢+ Gestionar Rol

¢+ Gestionar Personal

% Gestionar Cuentas

%+ Gestionar Unidades

% Gestionar Materiales

% Gestionar Areas

%+ Gestionar Proveedor

¢+ Gestionar Ingresos

%+ Gestionar Activos Fijos

¢+ Gestionar Traspasos

¢ Gestionar Depreciaciones

< Generar Reportes



1.2. Objeto

Proporcionar al usuario la facilidad en la manipulacion del sistema, los conocimientos

basicos para su correcta utilizacion.
1.3. Alcance

Describe la forma correcta de ingreso al sistema que todos los usuarios deben
conocer.
Describe todas las opciones a las que puede acceder el usuario.

Describe la navegacion entre las pantallas del sistema
1.4. Funcionalidad

El presente documento es la comunicacion técnica que busca brindar asistencia a los
usuarios que interacten con el sistema. Este tipo aclaraciones brinda las

instrucciones necesarias para que un usuario pueda utilizar un determinado proceso.
2. Mapa del sistema
2.1. Navegacion

En este apartado se va a describir la navegacién mas comun al momento de interactuar

con el sistema.

En primer lugar debemos acceder al sistema llenando los datos de usuario y contrasefia,

luego pulsar en el botdn “Ingresar”

Una vez ingresado al sistema, en la parte izquierda de la pantalla, nos muestra una una
columna con los diferentes menus que nos mostrara distintas opciones a las que
podemos acceder. Estas opciones cambiaran dependiendo del tipo de usuario que

Seamaos.

3. DESCRIPCION DEL SISTEMA

En esta seccidn se describiran las interfaces graficas con las principales caracteristicas

del sistema.



3.1. Subsistemas

Cada uno de las interfaces estan compuestas por los siguientes subsistemas que se
podran visualizar o no dependiendo del tipo de usuario que seamos.

¢+ Gestionar Rol

¢+ Gestionar Personal

¢+ Administrar Seccion (desplegable)

¢+ Gestionar Cuentas

¢+ Gestionar Unidades

¢ Gestionar Materiales

% Gestionar Areas

¢+ Gestionar Proveedor

¢+ Administrar Activos (desplegable)

¢+ Gestionar Ingresos

¢+ Gestionar Activos Fijos

¢+ Gestionar Traspasos

¢+ Gestionar Depreciaciones

< Generar Reportes



3.1.1. Pantalla ingreso al sistema

ACCESO

admin

&

@ ooooo}

Ingresar

% En el primero campo se debe colocar el usuario.
¢+ En el segundo campo colocar la contrasefia.
¢ Una vez ingresado el usuario y contrasena, presionar la tecla “Enter” o dar

clic en “Ingresar”.

3.1.1.1. Mensaje de error ingreso al sistema
& |

&

USUARIO Y/O CLAVE INCORRECTOS

Ingresar

Se debe volver a ingresar los datos de usuario y contrasefia de manera correcta

respetando mayusculas, minudsculas, simbolos y nimeros.



3.1.2. Pantalla gestionar rol

Para ingresar a esta pantalla se debe hacer clic en el mend “Gestionar Rol”

B3 Gestionar Rol

& Gestionar Personal

¥ Administrar Seccién

sestionar Proveedor

¢+ Una vez haciendo clic en el menu Gestionar Rol nos muestra la siguiente

pantalla:

GESTIONAR ROL

(%N O Bajas

Nombre Descripcion Opciones
Academico x ¢ B
Administrador x ¢ B

Figura 1: pantalla gestionar rol

En esta pantalla se puede ver diferentes opciones como ser adicionar rol, eliminar rol,

modificar rol y asignar mend.



GESTIONAR ROL

Mostrar| 10 v |registros

Clic en el boton adicionar rol y nos muestra la siguiente pantalla:

NUEVO ROL

*Nombre

Descripcion

<rcir

Se debe rellenar los campos con los datos correctos.

X ¢ | B

Clic en botdn eliminar rol y nos muestra la siguiente pantalla:

ELIMINAR

ELIMINAR EL ROL: Academico

X CANCELAR v ACEPTAR

Hacer clic en “ACEPTAR?” para eliminar o dar de baja al personal, caso contrario clic
en “CANCELAR”.

Figura 2: pantalla eliminar rol



Clic en boton modificar rol y nos muestra la siguiente pantalla:
MODIFICAR ROL

*
Nombre Academico

Descripcion

7

% CANCELAR « ACEPTAR

Una vez modificado los datos Clic en “ACEPTAR?” de lo contrario clic en

“CANCELAR”.
-
u Asignar menu

Clic en botdn asignar menu y nos muestra la siguiente pantalla:

Figura 3: pantalla modificar rol



ASIGNAR

ROL: Academico

Menus

Gestionar Personal x |
Gestionar Rol

Administrar Seccién

Gestionar Cuentas

Gestionar Unidades

Gestionar Materiales

Gestionar Proveedor

Administrar Activos o
Seleccionamos los mends de acuerdo al rol que lo requiera.

3.1.2.1. Mensaje de error nuevo rol

NUEVO ROL
*Nombre
Campo requerido.
Descripcion dsdfgh

El campo sefialado con (*) se debe llenar de manera obligatoria.

3.1.2.2.  Ayuda contextual nuevo rol



NUEVOROL
*Nombre 16+
Entre 3y 50 caracteres alfabéticos o digitos.
Descripcion dfadg

Nos indica que el campo nombre solo nos aceptan letras y nimeros.

3.1.3. Pantalla gestionar personal

Para ingresar a esta pantalla se debe hacer clic en el menl “Gestionar Personal”

B Gestionar Rol

o Gestionar Personal

¥ Administrar Seccién

o Gestionar Proveedor

¥ Administrar Activos

¢+ Una vez haciendo clic en el menu Gestionar Personal nos muestra la siguiente

pantalla:
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GESTIONAR PERSONAL
O Acivos OBajasr

Mostrar| 10 v |registros Buscar:

Nombres y apellidos Rol Teléfono Direccion Opciones

3302110 AnaSivila Portero 75173091 B/ AndaLuz/ CirvaBacay Nestor Paz

x &4 ¢ K

234567 Angel Borda Villegas Ayudante 78654321 B.6 deagosto x & ¢ B

Nos muestra a todo el personal activo

Mostrar| 10 v |registros Buscar:

Cl Nombres y apellidos Rol Teléfono Direccién Opciones

6253221 Ikas ppas Secretaria

ver detalles

Nos muestra a todo el personal inactivo

‘ Mostrar| 10 v |registros

Cl ombres y apellidos Rol Teléfono Direccién Opciones

7129526 Benjamin Choquepallpa Administrador 72960238 x & <2 B

7135562 MDelfin Romero Ortiz Docente 65823338  B.MotoMendez

7129455 WShirley Ibarra Secretaria 75168922 Av.LaPaz #2145 % a 2 B

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros
(filtrado de un total de 11 registros)

Solo se debe ingresar cualquiera de los siguientes datos: C.1., Nombre o apellido y el

sistema ira listando las coincidencias
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GESTIONAR PERSONAL

Mostrar| 10 v |registros

Para agregar nuevo usuario o personal hacer clic en “Adicionar personal” y nos mostrara la
siguiente pantalla:

NUEVO PERSONAL

Si se cuenta con una foto del personal en el equipo hacer
clic en “Seleccionar archivo” y buscara el archivo

preferentemente con extension .png o .jpg

Seleccionar archivo | N...

Email
Segundo apellido

Observaciones

@ Masculino O Femenino

« GUARDAR

Una vez rellenado los datos del usuario o personal
proceder a guardar haciendo clic en “Guardar”

Los campos marcados con un

18563245 Carlos Condori Serrudo Ayudante 71199288 Villa Avaroa

18356244 Carmen Rodriguez 71193948 B. El constructor Av. La

Zurita Paz/Nestor Paz

Luego de agregar al nuevo persona se nos lista de la siguiente manera y con diferentes
opciones como ser: Eliminar personal, crear clave, modificar personal y ver detalle.
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Opciones

d 72 K

Eliminar personal

i

Al hacer clic en “Eliminar” nos sale el siguiente mensaje:

ELIMINAR

ELIMINAR A: Ana Sivila

Hacer clic en “ACEPTAR” para eliminar o dar de baja al personal, caso contrario clic en
“CANCELAR”

Para crear clave o nuevo usuario hacer clic en “crear clave” y nos mostrara la siguiente
pantalla:

CREAR USUARIO

USUARIO Carlos Condori Serrudo

Login
Clave

Repita la clave

Se debe rellenar los datos de manera obligatoria
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3.1.3.1. Mensaje de error crear clave

CREAR USUARIO
USUARIO Carolina Oquendo
Login carolina
Clave

Repita la clave esévoe

Debe coincidir con: clave.
% CANCELAR ’ v ACEPTAR

Se debe corregir el error colocando la misma clave en ambos campos, respetando

mayusculas, minusculas, simbolos y numeros.

18356244  Carmen Rodriguez Docente 71193948  B.El constructor Av. La
Zurita Paz/Nestor Paz

Antes de asignar clave el boton es de color azul, indicando que ain no tiene usuario
ni clave.

18356244 CarmenRodriguez  Docente 71193948 B, El constructor Av. La Paz/Nestor Paz
Zurita

Figura 4: personal con clave

Después de asignar clave el bot6n es de color rojo, indicando que el personal ya
cuenta con un usuario y contrasefia.

Tener en cuenta que los datos de usuarios y claves en la base de datos se almacenan
de manera encriptada, por lo cual no es posible recuperar el usuario ni la contrasefia.
Solo el administrador del sistema puede acceder a eliminar clave y posteriormente

asignarle uno nuevo.

18356244  Carmen Rodriguez Docente 71193948  B.El constructor Av. La Paz/Nestor Paz

Zurita

Hacer clic en “modificar” y les sale la siguete pantalla:
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De manera automatica se recargan los datos introducidos anteriormente para ser
modificados.

MODIFICAR PERSONAL

*Cl Teléfono
18356244 71193948
*Nombres Direccién
Carmen B. El constructor Av. La Paz/Nestor Paz

*Primer apellido Foto VA
Rodriguez 2 ‘»

Segundo apellido

. Email
Zurita
carmen.rodriguez.zurita7@gmail.com
*Sexo O Masculino @ Femenino s
* Observaciones
Rol
Docente . Lic. Carmen Rodriguez / turno noche

« GUARDAR

Una vez modificado los datos clic en “GUARDAR” caso contrario clic “CANCELAR”.

18356244  Carmen Rodriguez Docente 71193948  B.El constructor Av. La Paz/Nestor Paz
Zurita

Hacer clic en “ver detalle” y les sale la siguete pantalla:
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DATOS DE PERSONAL
o1 91 | Teléfono
18356244 71193948
*Nombres Direccién
Carmen B. El constructor Av. La Paz/Nestor Paz
Primer apellido Foto
Rodriguez

s Email
Segundo apellido

carmen.rodriguez.zurita7 @gmail.com

Zurita
Observaciones
Sexo Femenino s . o 2
Lic. Carmen Rodriguez / turno noche
*Rol
Docente

« ACEPTAR

3.1.4. Pantalla Gestionar Cuentas
Para ingresar a esta pantalla se debe desplegar el mend Administrar Seccion y luego

hacer clic en el menl “Gestionar Cuenta”
sestionar Rol

tionar Personal

¥ Administrar Seccién

& Gestionar Prov

¥ Administrar Activos

a
B Generar Rep

1° clic en “Gestionar Cuentas”. Y nos muestra
la siguiente pantalla:

stionar Pr




GESTIONAR CUENTAS

Clic en “Bajas” se lista
todas las cuentas
inhabilitadas o inactivas

Descripcion

Clic en “Activos” se
lista todas las cuentas
habilitadas o activas

41300 Otras Adquisiciones

43110 Equipo de Oficinay Muebless

3.1.5. Pantalla Adicionar Cuenta
Se encuentra en la misma pantalla de Gestion de Cuentas.

GESTIONAR CUENTAS

OBgiss

Clic en “Adicionar
cuenta” se muestra la
siguiente pantalla.

HAdicionar cuenta

Mostrar| 10 v registros

Codigo Nombre

41100 Edificios

4900 Tierrasv Terrenns

Buscar:

16

Ope



17

NUEVA CUENTA

o marcados con un
*Cédigo

forma obligatoria.

Los campos

Descripcion

% CANCELAR v ACEPTAR

Una vez rellenado todos los campos clic en “ACEPTAR” de lo contrario clic en “CANCELAR”

3.1.6. Eliminar Cuenta
Se encuentra en la misma pantalla de Gestién de Cuentas.

Codigo Nombre Descripein Ope
41100 Edificios
Clic en “eliminar” se muestra el siguiente recuadro de
420 confirmacion.
Clic en “ACEPTAR” para eliminar
ELIMINAR

unidad caso contrario clic en
“CANCELAR”.

ELIMINAR LA CUENTA: Equipo de Oficina y Muebless

%X CANCELAR + ACEPTAR

3.1.7. Modificar Cuenta
Se encuentra en la misma pantalla de Gestion de Cuentas.

Codigo Nombre Descripion Opc

41100

Clic en “modificar” se muestra la siguiente pantalla.

41200 Tierrasy Terrenos



Una vez modificado los datos Clic en
“ACEPTAR”, sin dejar vacio los campos

MODIFICAR CUENTA obligatorios marcados con un (*), de lo
contrario clic en “CANCELAR”.

*Nombre

Tierrasy Terrenos

“Codigo 41200

Descripcion

® CANCELAR « ACEPTAR
3.1.8. Pantalla Gestionar Unidades

Desplegar el mend “Administrar Seccion” y seleccionar “Gestionar Unidades”.

B3 Gestionar Rol

1° clic en “Administrar :
Seccion”. ] 2° clic en “Gest.
: 35 Unidades” y les sale la
siguiente pantalla:

Clic en “Bajas” se lista
todas las unidades
inhabilitadas o inactivas

Abreviatura Descripcion
Clic en “Activos” se
lista todas las

3 Unidades habilitadas
o activas




19

3.1.9. Pantalla Adicionar Unidad
Se encuentra en la misma pantalla de Gestionar Unidades.

GESTION DE UNIDAD
Clic en “Nueva” se
OBajas muestra la siguiente

pantalla:

Mostrar| 10 v |registros

Caodigo Nombre Abreviatura
1 Pieza pza
2 Kilo kg

NUEVA UNIDAD

Los campos
marcados con un

* rellenar de
forma obligatoria.

‘Abreviatura

Descripcién

% CANCELAR + ACEPTAR

Una vez rellenado todos los campos clic en “ACEPTAR” de lo contrario clic en “CANCELAR”

3.1.10. Pantalla Eliminar Unidad
Se encuentra en la misma pantalla de Gestionar Unidades.

Cédigo Nombre Abreviatura Descripcion Opc

1 Pieza pza

2 Clic en “eliminar” se muestra el siguiente recuadro de d eliminar
confirmacion.
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ELIMINAR
Clic en “ACEPTAR” para eliminar unidad

ELIMINAR LA UNIDAD: Pieza caso contrario clic en “CANCELAR”.

®x CANCELAR v ACEPTAR

Una vez eliminado la Unidad, solo se mostrara en la parte de unidades dados de baja.

3.1.11. Pantalla Modificar Unidad
Se encuentra en la misma pantalla de Gestionar Unidades.

1 Pieza pza

modificar

|

Clic en “modificar” se muestra la siguiente pantalla.

MODIFICAR UNIDAD

*Codigo
1

Una vez modificado los datos Clic en
“ACEPTAR”, sin dejar vacio los campos
obligatorios marcados con un *, de lo contrario

ADreviatura

clic en “CANCELAR”.

pza

Descripcion

“

v ACEPTAR




3.1.12. Pantalla Gestionar Materiales

2° clic en “Gestionar
Materiales” y les sale
la siguiente pantalla:

¥ Admini . -
1° clic en “Administrar

Seccion”.

Clic en “Bajas” se lista
todos los materiales
inhabilitados o inactivos.

Codigo Cuenta Unidad

412001 Clic en “Activos” se lista rrasy Terrenos Otros
todos los materiales

431101 habilitados o activos. huipo de Oficinay Muebless Pieza

431202 computadora escritorio 43120-Equipo de Computacin kit

3.1.13. Pantalla Adicionar Material

GESTIONAR MATERIALES

Clic en “Adicionar
material” se muestra

la siguiente pantalla:

Codigo Nombre Cuenta

21
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Los campos marcados con un * rellenar de forma obligatoria.

NUEVO MATERIAL

Este campo se rellena solo nimeros
Vida Gtil(%) enteros o decimales separados por un (.)

*Cuenta

Seleccione... v
*Unidad

Seleccione... v

Estos campos son

Descripcion desplegables
eligiendo un tipo de

cuenta y tipo de

% CANCELAR | w? ACEPTAR unidad

Una vez rellenado todos los campos clic en “ACEPTAR” de lo contrario clic en “CANCELAR”

3.1.14. Eliminar Material
Se encuentra en la misma pantalla de Gestion de Materiales.

12323 portati HP 2213 Equipos de comunicacion Pieza

1m0 Clic en “eliminar” se muestra el siguiente recuadro de i ciminer g
confirmacién.
ELIMINAR

Clic en “ACEPTAR” para eliminar unidad

ELIMINAR EL MATERIAL: portatil HP 2213 CEEE ERMEEID ETE S HENEEA T

% CANCELAR + ACEPTAR

Una vez eliminado el material, solo se mostrara en la parte de unidades dados de baja.
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DE MATERIALES Al hacer clic en “ver detalles” nos muestra
@ Activ Nusvo los datos correspondientes al personal.

portatil HP 2213

Equipos de comunicacién

3.1.15. Modificar Material
Se encuentra en la misma pantalla de Gestién de Materiales.

7615 Silla Giratoria Mueblesyenseres Pieza

19 Clic en “modificar” se muestra la siguiente pantalla. i@

b2 AU BB Una vez modificado los datos Clic en

“ACEPTAR”, sin dejar vacio los campos
obligatorios marcados con un (*), de lo
contrario clic en “CANCELAR”.

Vida atil(%)

Muebles y enseres

Pieza

Descripcion

® CANCELAR + ACEPTAR

3.1.16. Ver Detalles del Material
Se encuentra en la misma pantalla de Gestion de Materiales.

7615 Silla Giratoria Mueblesyenseres Pieza

x ¢/ F
ver detalles

Clic en “ver detalles” se muestra la siguiente pantalla:
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DATOS DE MATERIAL
Cédigo ens Hacer clic en “ACEPTAR” para
cerrar la pantalla
Nombre Sitta Giratoria
Cuenta Muebles y enseres
Unidad Pieza
Vida util 10

Descripcion
« ACEPTAR

3.1.17. Pantalla Gestionar Areas

Desplegar el menud “Administrar Seccién” y seleccionar “Gestionar Areas”

ionar Rol
ar Personal

o I; 7 Bfl ) " Administrg
1° clicen “Administrar”. 2°clic en “Gestionar

® Gestionarl . Areas”y les sale la
siguiente pantalla.
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Administrador

GESTION DE AREAS

Clic en “Bajas” se lista
todas las areas
inhabilitadas o inactivas

Descripcién Opciones

1
z Clic en “Activos” se

- |

INERI ENIENEIEEN

habilitadas o activas
4 a turno manana
3 Secretarial secretaria turno tarde
[} SecretariaN secretaria turno noche m
7 Laboratorio 1 laboratorio de contabilidad y turismo

3.1.18. Crear Nuevo Area

GESTION DE AREAS :
Clic en “Nueva” se
O Bajas muestra la siguiente

Sl clIER

Mostrar| 10 v registros
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NUEVA AREA
Los campos

marcados con un
*
forma obligatoria.

Descripcion

*® CANCELAR v ACEPTAR

Una vez rellenado todos los campos clic en “ACEPTAR” de lo contrario clic en “CANCELAR”

3.1.19. Eliminar Area
Se encuentra en la misma pantalla de Gestidn de Areas.

18 Bodega donde se almacena todo loinutilizable

Clic en “Eliminar” y sale el siguiente recuadro eliminar
de confirmacion:

ELIMINAR . - .
Clic en “ACEPTAR” para eliminar area

ELIMINAR EL AREA: Bodega caso contrario clic en “CANCELAR”.

% CANCELAR + ACEPTAR

Una vez eliminado el drea, solo se mostrara en la parte de dreas dados de baja

GESLION DE AREAS
® Activos + Nueva

Mostrar| 10 v |registros

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
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3.1.20. Modificar Area
Se encuentra en la misma pantalla de Gestidn de Areas.

2 Gerencia

3 Acade . - .
Clic en “modificar” y sale el siguiente

recuadro:

MODIFICAR AREA
*Codigo
2
Nomre Una vez modificado los datos Clic en “ACEPTAR”
) de lo contrario clic en “CANCELAR”.
Rectoria
Descripcién

(

X CANCELAR | ## ACEPTAR

3.1.21. Pantalla Gestionar Proveedor

1° clic en “Gestionar Proveedor” Y nos muestra
la siguiente pantalla:
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GESTIONAR PROVEEDORES

Clic en “Bajas” se lista

todos los Proveedores Buscar
inhabilitados o inactivos.

NIT/CI Opcion

10440506 icipal de Tarija-Cercado 46612313 Zona Central/ 15 de abril/Gral Trigo

15141312 Clic en “Activos” se lista 75171715 Mendesy Cochabamba #1010
todos los proveedores

4325256 6652524 Av. Domingo Paz/Colon
habilitados o activos.

12121211 6627498 Av.LaPaz #2158

1717175454 Compuser 71236655 Av.LaPaz #2145

1230457822111 Diegomotors 75364896 B. 6 de agosto/Av. cirveunvalacion #1470/colon x ¢

3.1.22. Crear Nuevo Proveedor
Se encuentra en la misma pantalla de Gestion de Proveedores.

GESTION DE PROVEED (g

Clic en “Nuevo” se
O Actives [RSEDES muestra la siguiente
pantalla:

Mostrar| 10 v |registraos

NIT Nombre Teléfono Direccion
184000256 compuser 6645989 B/ Loma alta caseta #123
7826453112 Grafitec 78645333 Zona central

Los campos marcados con un (*) rellenar de forma obligatoria.

Seleccionar los materiales
*Nombre gue venden segun el rubro
Teléfono del proveedor

Direccién

Materiales

433003 Auto Toyota Vitz 1200 cc

_ 431202 computadora escritorio .
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NUEVO PROVEEDOR
*NIT

4563217890

*Nombre Comercial Anda Luz S.R.L.

Teléfono 662578%

Direccion B. F4tima av. La Paz/Menbrillos

Una vez llenado todos los campos clic s CANCELAR | & ACEPTAR
en “ACEPTAR” para guardar los datos,

caso contrario clic en “CANCELAR”.

3.1.23. Eliminar Proveedor
Se encuentra en la misma pantalla de Gestion de Proveedores.

4563217890 Comercial AndaLuz SRL. 6625789 B, Fatima av. La Paz/Menbrillos

YT Clic en “eliminar” se muestra el siguiente recuadro de @

confirmacion.

ELIMINAR Clic en “ACEPTAR” para eliminar
el proveedor caso contrario clic

ELIMINAR EL PROVEEDOR: Comercial Anda Luz S.R.L. en “CANCELAR”.

® CANCELAR « ACEPTAR

Una vez eliminado el material, solo se mostrara en la parte de unidades dados de baja.

3.1.24. Modificar Proveedor
Se encuentra en la misma pantalla de Gestidon de Materiales.

631789 Comercia Anda Lz SAL 6615709 B.Fitma L PazMentrilos

modicr
Clic en “modificar” se muestra la siguiente pantalla: L




MODIFICAR PROVEEDOR

NIT 45632178

*Nombre ;
. Comercial

Teléfono 6625789

Direccién

B. Fatima av. La Paz/Menbrillos

Una vez modificado los datos Clic en
“ACEPTAR”, sin dejar vacio los campos
obligatorios marcados con un (*), de lo
contrario clic en “CANCELAR”.

® CANCELAR « ACEPTAR

3.1.25. Pantalla Gestionar Ingresos
Desplegar el mend “Administrar Activos” y seleccionar “Gestionar Ingresos”.

B3 Gestionar Rol .
1° clicen

“Administrar
Activos”.

2° clic en “Gestionar
Ingresos” y nos muestra
la siguiente pantalla:

Gestionar Ingresos

30




GESTIONAR INGRESOS

Mostrar 10w registros

Fecha

10/01/2012

20/01/2012

10/05/2012

Proveedor

Compuser

Muebles Nahuel

Diegomotors

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3registros

Fecha

2019-02-13

2019-04-12

2019-04-12

2019-05-15

2019-05-15

2019-05-15

Mostrar| 10

Comprobante Observaciones

f121 Al contado

103 Al contado

f145 Al contado/ nuevo OKM.

3.1.26. Crear Nuevo Ingreso de Activo.

GESTION DE INGRESOS

+NUEVO INGRESO

v | registros

Proveedor

Manuel muebles

Mundo Cel

Mundo Cel

Mundo Cel

Mundo Cel

Mundo Cel

1° clic en “Nuevo Ingreso” y
nos muestra la siguiente
pantalla.

Comprobante Observaciones

ri23

f84

84

845

f84

845
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Buscar:

(S M

Buscar:

“
|

A Y
[

%
|

S
| 2

A Y
[

~
|

Op



Los campos marcados con un (*) rellenar de forma obligatoria.

NUEVO INGRESO

Tipo de comprobante

*Fechade ingreso l
*Proveedor q
Ingerso por

Seleccione...

@ Compra O Dotacion

@ Ninguno O Factura O Recibo
N° comprobante ﬂ

Observaciones

DETALLE sotec | RPR

Material Serie

h

Seleccione...

seleccionamos la fecha de ingreso del activo.

*Fechadeingreso
*Proveedor

Ingerso por
Tipo de comprobante
N® comprobante

Observaciones

DETALLE g

2. Seleccionar el Proveedor (ingresados anteriormente ver ref. punto 7).

*Proveedor

Ingerso por
Tipo de comprobante
N° comprobante

Observaciones

3. Seleccionar el tipo de ingreso si es por compra o por dotacidn.

]

Costo

Cantidad

-

1. Clic en el campo Fecha de ingreso nos muestra un calendario desplegable en el cual

Descripcion

X CANCELAR | # GUARDAR

13/11/2019

« Noviembre 2019

Llu Ma Mi Ju
28 29 30 31
4 5 6 7
11 12 kR 14
18 19 20 21
25 26 27 28

Vi
1
8

15

22

29

Sa

16
23
30

Seleccione...

Seleccione...

Comercial AndalLuz S.R.L.

compuser

)
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4. En caso de que sea por compra seleccionar el tipo de comprobante.
5. Ingresar el nimero de comprobante, solo nimeros enteros.
6. Ingresar la observacién referente al ingreso de los activos (si es que lo hubiese).

13/11/2019 — >

Comercial AndaLuz S.R.L. — >
@® Compra O Dotacion —— >
(O Ninguno @ Factura O Recibo — W

221 —

‘ Se hace la compra de manera condicional, S

7. Seleccionamos el tipo de material ingresados anteriormente (ver punto 6).
Material

Fax ~

Seleccione...
Escritorio

Impresora
marcadores

Mesa

Mesa de melamina I
Silla

8. Ingresar la serie impresa de fabrica del activo (si es que lo tuviese).
Serie

eff454521

9. Ingresar el costo unitario del activo, en caso de ser con centavos separar los

decimales con (,).
Costo

1500
10. Ingresar la cantidad que ingresa del mismo activo.

Cantidad

11. Ingresar la descripcion del o los activos.
Descripcion

equipo completo con todos
los accesorio




34

12. En caso de ingresar mas compras del mismo proveedor hacer clic en “AGREGAR” y
nos aparecerdan mas campos para seguir agregando mds compras. Y procedemos a
rellenar como en los putos 7, 8, 9,10 y 11.

Clic en “AGREGAR” y seguiran apareciendo
mas campos para rellenar.

DETALLE

AGREGAR

Material Serie Costo Cantidad Descripcion

>
>

Fax v eff454521 1500 1 equipo completo con todos
los accesorio

Seleccione... v 1
4
Clic en (X) en caso de agregar mas compras

involuntariamente.

Una vez llenado los campos de compras clic en
ingresados, caso contrario clic en “CANCELAR”.

3.1.27. Modificar ingreso Clic en “Modificar” y nos muestra la
Se encuentra en la misma pantalla de Gestion de Ingresos. siguiente pantalla.

20191113 Comercial AndaLuzSRL. fan S¢ hace [acompra de manera condicional

maodificar

MODIFICAR INGRESO

*Fecha deingreso 2019-11-13

“Proveedor Seleccione... v
Ingerso por @® Compra (O Dotacion

Tipo de comprobante O Ninguno @ Factura O Recibo

N comprobante 221

Observaciones - -
Se hace la compra de manera condicional

/4

%X CANCELAR « GUARDAR

Realizar las modificaciones que vea conveniente sin dejar vacio los campos marcados con
(*), luego clic en “GUARDAR”, caso contrario clic en “CANCELAR”.

3.1.28. Pantalla Gestionar Activos Fijos
Desplegar el mend “Administrar Activos Fijos” y seleccionar “Gestionar Activos Fijos”.
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1° clic en 2° clic en “Gestionar
“Administrar Activos i Activos Fijos” y nos
muestra la siguiente

pantalla:

Clic en “Anulados” se lista
todas las adquisiciones
pendientes, inhabilitadas
o inactivas.

Fechade
Ingerso i3 e : Cantidad  Unidad  Descripcion Opciones

- £ - ” -
10/05/2012 Clic en “Validos” se lista  Transporte 1 Pieza  modelo 2010/japones/1500cc/color gris
todas las adquisiciones
pendientes, habilitados o

activos.

En esta pantalla ingresan todas las compras o adquisiciones de manera pendiente, para una
segunda revision antes de ingresar como activo y destinarlo a un area de la institucién.

Mostrando registros d

3.1.29. Eliminar Ingreso Pendiente
Se encuentra en la misma pantalla de Gestion de Almacén.
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GESTION DE AIMACEN
(AN O Anulados ©

Mostrar| 10 v registros Buscar:

Material Serie Cuenta Unidad  Descripcion Opciones

P

Fax eff4578952  Equipos de Pieza  equipo completo con todos sus accesorios color negro
comunicacion

| ) . Clic en (eliminar) se muestra el siguiente
mpresora Equipos de
comunicaci6 recuadro de confirmacion:

ELIMINAR Clic en “ACEPTAR” para eliminar el

ELIMINAR MATERIAL: Fax eff4578952 material pendiente de ingreso, caso

contrario clic en “CANCELAR”.

% CANCELAR « ACEPTAR

Una vez eliminado el material pasa a la lista de Anulados, en la cual solo se puede ver el
detalle del material quitado de la lista pendiente de ingresos a la institucién.

GESTION DE AIMACEN

Clic en “Anulados” se lista
O Vilcos Il todas las adquisiciones ®

pendientes, inhabilitadas Buscar:
0 inactivas.

Mastrar 10 v |registros

Material Serie Cuenta Unidad  Descripcion

Fax eff4578952  Equiposde Pieza  equipo completo contodos sus accesorios color negro
comunicacion

Impresora  44er3dwed3  Equipos de
comunicacidn Hacer clic en “ver detalle” y les sale la siguete pantalla:

marcadores | xz¢ Material de
escritorio

3.1.30. Modificar Ingreso Pendiente
Se encuentra en la misma pantalla de Gestion de Almacén.

En la seccién de “Validos” y Lista de “Pendientes”.
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GESTION DE AIMACEN
O Validos [NOFRTERRS ®

Clic en (modificar) y nos muestra la Bcar
siguiente pantalla:

Mostrar 10 v registros

Material Serie Cuenta Unidad  Descripcion Opciones

Impresora - Equipos de Pieza  Canon negro impr.a color X F »
comunicacion modificar

MODIFICAR INGRESO

wiEErE Impresora v

Cédigode barras 10025017

Serie -

et Realizar las modificaciones

escripcion Canon negro impr. a color ient in dei
que vea conveniente sin dejar

A s
“Tasim 200 vacio los campos marcados
* .

*Cantidad . con (*), luego clic en
“GUARDAR”, caso contrario

Foto D.]

clic en “CANCELAR”.
Ningtin archi...seleccionado

Observaciones

L

® CANCELAR « GUARDAR

3.1.31. Ver Detalle de Ingreso Pendiente
Se encuentra en la misma pantalla de Gestion de Almacén.
En la seccién de “Validos” y Lista de “Pendientes”.

GESTION DE AIMACEN

Clic en (ver detalles) y nos muestra la
s siguiente pantalla:

Material ~ Serie  Cuenta Unidad  Descripcion
Impresora - Equiposde Pieza  Canonmegro impr. acolor

comunicacion ver detzlles
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DATOS DE MATERIAL
Foto Ingreso 31/05/2020
Vida atil 3.92 afios
Cantidad 3
Costo de compra 800
Costo actual 300
Estado
Cadigo de barras
MW
Foto de resolucién
Material Impresora
Serie
Ingreso por compra
Descripcién Canon negro impr. a color
Nro. de resolucién Observaciones
3.1.32. Aprobar Ingreso Pendiente
Se encuentra en la misma pantalla de Gestion de Almacén.
En la seccién de “Validos” y Lista de “Pendientes”.
O Vlidos A 5 . . O Acti @ Bzjas
Viidos Clic en (aprobar ingreso) y nos muestra la ©

siguiente pantalla: Buscar:

Mostrar| 10 v |registros

Material Serie Cuenta Unidad  Descripcion Opciones
Impresora = Equipos de Pieza  Canonnegroimpr. acolor
comunicacion
. . . ) J aprobar ingreso
APROBAR INGRESO

Ingresar la observacion
antes de aprobar el
ingreso, y pasar a la lista
de Activos de Ia
instituciéon, dando clic
en “ACEPTAR".

APROBAR EL MATERIAL: Impresora-
*Observaciones

completo con accesorios color negro

X CANCELAR §  ACEPTAR

Una vez aprobado el ingreso pasa a la lista de activos de la institucién en la pantalla de
Gestidon de Almacén. En la seccién de “Validos” y la lista de “Activos”.



O Vélidos

Mostrar| 10

v registros

DN DE AIMACEN

CAnulados

39

O =58 O Activos

) Bajas

QOpcione

Material Serie Cuenta Unidad  Descripcion
Impresora 987748234  Equipos de Pieza  epsonLQ900 negra

- - —mE s - - -
Impresora Equipos de Pieza  Canon negroimpr. a color

comunicacion

En esta pantalla solo se puede ver el detaile del activo, o darlo de Bajapor el motivo que

corresponda.

DATOS DE MATERIAL

Foto

Cédigo de barras

Material
Serie
Ingreso por

Descripcién

Impresora

compra

Canon negro impr. a color

Ingreso

Vida ttil
Cantidad

Costo de compra
Costo actual
Estado
Comprobante

Foto de resolucion

Nro. de resolucién

31/05/2020
4.00 afios

3

800

800

factura-456

Observaciones

completo con accesorios color negro

3.1.33. Dar de Baja el Activo
Se encuentra en la misma pantalla de Gestion de Almacén. En la seccidn de “Validos” vy lista

de “Activos”.

« ACEPTAR
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ON DE AIMACEN

[SAVT R O Anulacios

. . O Activos
Clic en (Dar de baja) y nos muestra la =

vIRERaE siguiente pantalla:

Material Serie Cuenta Unidad  Descripcion Opciones
Impresora 28ujh2nbbn | Equipos de Pieza epson Im380

comunicacion
Impresora - Equipos de Pieza Canon negro impr. a color

comunicacion

Dar de baja
Imnresora Fauinos de Pieza 1 M380R

DARBAJA

DAR DE BAJA EL MATERIAL: Impresora-

- Ingresar el nimero de resolucidon aprobado
*Nro. de Resolucion 95593

por el personal competente para su baja.

FotoResolucion
Subir foto de la resolucion si es que se
cuenta con ella.

Seleccionar archivo Tiay

*Observaciones

completo con accesorios color negro. Motivo- falla Ingresar el motivo de la baja
de laimpresora, pasa a mantenimiento) y clic en “ACEPTAR” para

wCANCELAR N v ACEPTAP efectuar la baja, caso
contrario clic en “Cancelar”.

Una vez dado de baja pasa a la lista de “Bajas” de la institucio
Almacén. En la seccion de “Validos” y la lista de “Bajas”.

0Validos 0] OAcivo OBajzs

Mostrar 10 v registros

Pieza

Impresora Equiposde

comunicacion

Canon negroimpr.a color

quipos de
213 comunicacion

portatil HP 099032i0e3  Equiposde Pieza
m3 comunicacion
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En esta pantalla solo se puede ver el detalle del activo, o darlo de alta al activo por el
motivo que corresponda.

3.1.34. Dar de Alta un Activo
Se encuentra en la misma pantalla de Gestion de Almacén. En la seccién de “Validos” y lista

de “Bajas”.

Clic en “Dar de alta” y nos

Vatid S - Wil Descipin muestra la siguiente pantalla: i
Impresora - Fquipos de Pieza  Canon negroimpr. acolor u—
| Comunicacion Dardeata
DARALTA
DAR DE ALTA EL MATERIAL: Impresora - Ingresar el numero de resolucidn aprobado
*Nro. de Resolucién 39559 por el personal competente para su alta.

FotoResolucion
Subir foto de la resolucion si es que se

cuenta con ella.

Seleccionar archivo

*Observaciones

completo con accesorios color negro. Motivo se Ingresar el motivo de la alta
envi6 a servicio técnico para su reparacion y clic en “ACEPTAR” para
efectuar el alta, caso
contrario clic en “Cancelar”.

X CANCELAR

Una vez dado de alta pasa a la lista de “Activos” de la institucién en la pantalla de Gestion
de Almacén. En la seccion de “Validos” y la lista de “Activos”.

ON DE AIMACEN

Aruados OPenden: | OAcivos OB

Mostrar| 10 v registras

Impresora ~ 28ujh2nbbn  Equiposde Pieza  epsonim380
comunicacion

[mpresora - Equiposde Pieza ~ Canonnegro impr. acolor b
comunicacion
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3.1.35. Pantalla Gestionar Traspaso
Desplegar el mend “Administrar Activos” y seleccionar “Gestionar Traspasos”.

B Gestionar Rol

1° clicen
“Administrar

2° clic en “Gestionar
Traspasos” y nos

Activos”. muestra la siguiente

pantalla:

Zedor

GESTION DEW
Seleccone.. ' OBsis

Desde Hasta Area Observaciones
Ninglin dato disponible en estatabla

Mostrando registros del 0.2l 0 de un total de Oregistros

En esta pantalla se realizan los traspasos de los activos de la parte administrativa a algun
area determinado.

1. Seleccione el activo a realizar el traspaso
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GESTION DE TRASPASOS

Seleccione... -
Q
Seleccione... -
Impresora die3989
Area

Impresora asd-454-asd5w1-200
Impresora 987748234

2. Clic en “Realizar” para proceder con el traspaso del activo y nos muestra la
siguiente pantalla.

Seleccionamos el drea donde
se hara el traspaso del activo.

Seleccionamos la fecha de

NUEVO TRASPASO traspaso.
"Area Seleccione...
*Desde Seleccionamos la fecha limite
del traspaso, pasada la fecha
Hasta

deberia volver a la parte
Observaciones administrativa del instituto.

/
« ACEPTAR

Ingresar alguna observacion

antes de realizar el traspaso, si
es que lo hubiera.

NUEVO TRASPASO
"Area SecretariaM v
Campo requerido.
*Desde 05/06/2019
Hasta

11/15/2019

Observaciones con todos sus accesorios completos.

% CANCELAR « ACEPTAR

Una vez rellenado los campos clic en “ACEPTAR” para realizar el traspaso, caso
contrario clic en “CANCELAR”.
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[mpresora die3989 $Realizar | OActivos [EOREE]

Mostcap, 10, cegitios Buscar

Desde Hasta Area Observaciones 0
20200001 2000402 Contabilidad
2020-06-01 2020-08-01 SecretariaM contodos sus accesorios completos.

Una vez realizado el traspaso se puede ver los movimientos realizados, seleccionando

el activo.

Para devolver el activo a la parte administrativa realizamos el mismo procedimiento
de traspaso seleccionando el area “administrativa”, sin definir la fecha “Hasta” ya que

no sabemos cuando lo vuelven a necesitar dicho activo.

NUEVO TRASPASO
"Area Administrativa v
*Desde 01/09/2020
Hasta

Observaciones vuelve ala parte administrativa de lainstitucion.

® CANCELAR + ACEPTAR

3.1.36. Eliminar Traspaso
Se encuentra en la misma pantalla Gestionar Traspasos.
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GESTION DE TRASPASOS
Impresora die3989 v OActivos [NOLZYS

Mostrar| 10 v |registros Buscar:

Desde Hasta Area Observaciones

202002-01 20200402 Contabilidad F ;

eliminar

Clic en (eliminar) se muestra el siguiente
2020-09-01 recuadro de confirmacion:

ELIMINAR
Clic en “ACEPTAR” para

ELIMINAR TRASPASO: Contabilidad eliminar el traspaso, caso
contrario clic en “CANCELAR”.

X CANCELAR + ACEPTAR

Una vez eliminado el traspaso se lista en la parte de “bajas” en la misma pantalla de Gestidn
de Traspasos.

Impresora die3989 @ Activo

Mostrar 10 v |registros

Desde Hasta Area Observaciones

2020-05-02 2020-03-04 Contabilidad

3.1.37. Modificar Traspaso
Se encuentra en la misma pantalla Gestion de traspasos.
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GESTION DE TRASPASOS
Impresoradie3989 v OBsjas

Mostrar| 10 v registros

Buscar:

Clic en (modificar) se muestra la siguiente
pantalla:

Desde Hasta Opciones
2020-02-01 2020-04-02 Contabilidad
4
d\ﬂcar

MODIFICAR TRASPASO

"Area Contabilidad .

*Desde 01/02/2020

Hasta 02/04/2020

Observaciones

/£

® CANCELAR « ACEPTAR

Una vez rellenado todos los campos clic en “ACEPTAR” para guardar los datos

3.1.38. Generar Comprobante de Traspaso

GESTIONAR TRASPASOS

10720011 -Pupitres - v @ s0 | OActivos [OREES

Mostrar| 10 v |regstros Buscar:

Clic en (Reporte) se muestra la siguiente
pantalla:

Area Responsable Opciones

Codigo Desde Hasta

10720158 13/02/2012 primero A Sheyla Beatriz Aparicio

10720141 13/02/2012 primero A Sheyla Beatriz Aparicio



97.10720103,10720110,10720127.10720134 1

DESCRIPCION color gris de madera/ Pes apeox. Sids

4 REGISTRO DE ACTIVOS P Y
<' | { : ~ ';‘
S :'j _
IMATERIAL:  431101-Pupres CUENTA: 43110-Equipo Ge Ofcing y Muetiess
ICODIGOS DE {10720011,10720028,10720035.10720042,107 | SERIE:
- 1 1 107 |
ACTIVO 20059,10720066,10720073,10720080,107200 | o Ph

CANTIDAD: 15
COSTO: 150,00
AREA: pameno A FEGHA INGRESO: 2001/2012
RESPONSABLE Sheyla Beatriz COMPROBANTE: 103
IDESDE: 130272012 OBSERVACIONES NUEVO
HASTA:

Benjamin Choquepaipa

Sheyla Beatra Apanco

ningUn bien poded ser Movido, cambiado 0 remplazado sin previa participacion de Activos Fijos. En caso de incumplimiento,
cuaiquier perdica o faltante serd cargado al responsable de acuerdo a la loy 1178 y ¢f SABS. Y a partir de la fecha queda baw
SU respOnsabildad el debido LSO custodka y Manten 10 Gel(0s) Activos que se detalan en la presante nota

3.1.39. Pantalla Generar Reportes
Para ingresar a esta pantalla se debe hacer clic en el menu “Generar Reportes”.

1° clic en “Generar
Reportes”.
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Almacén por cuentas

Cuenta [Todas]

“Estado Acbivos

«" GEMERAR

Almacén por area

Area Seleccione.

« GEMERAR
Almacén por empleado

P Seleccione.

« GEMERAR

1. Reporte Por Cuentas.
Almacén por cuentas

*Cuenta ) ..
o q Equipo de computacion
Una vez seleccionado el tipo o 0

de cuenta y estado clic en Activos
“GENERAR”. Activos

Pendientes
Bajas
Seleccionamos por tipo de cuenta y segun el estado del activo.

“Estado

2. Reporte por Area.

Rectoria
SecretariaM
SecretariaN
SecretariaT

Almacén por area

‘Area Seleccione...

Una vez seleccionado el tipo
de drea clic en “GENERAR”.

« GENERAR

3. Reporte por Empleado.

Juan Callejas Paredes
bégftinez Cruz
0 Barrientos AcuA+a
aly De los Rios Fernandez
Phirley Ibarra

Almacén por empleado

*Personal

Una vez seleccionado el

empleado clic en “GENERAR”. « GENERAR
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