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Manual de Usuario

El sistema web tiene la caracteristica de ser lo mas minimalista posible lo que permite una
mayor facilidad en su uso por tanto, en este manual encontrard un recorrido a las
funcionalidades del sistema, aunque de todas formas existira una forma de contacto con el
desarrollador, que le permitira tener informacion mas integral a las necesidades de sus
consultas.
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1. Introduccion.

El presente manual de usuario para el sistema permite encontrar el uso del sistema a
través de pasos e imagenes de la construccidn en su ultima versidn posible por tanto en
cada actualizacién se verd reflejado los cambios y su especificacion en el presente

documento.

2. Alcances de Nomenclatura.

El sistema a través de sus distintos componentes permiten una gestién pero el conocer sus
principales elementos es relevante porque permite tener una mayor navegabilidad en el
sistema, en este punto se nombran los nombres o componentes de uso del sistema.

1. Barra de navegacion: Barra que contiene los accesos a las demas
funcionalidades del sitio web, el cual es de suma importancia para la
navegabilidad dentro del software.

Gestion usuarios v Gestion categoria y drea Gestion inventario Cerrar sesion

2. Pagina inicial de usuarios o dashboard: Es la primera interfaz después que
un usuario se identifica en el sistema.

ADMINISTRACION DE USUARIOS DE INFORMATICA

Pagina inicial de gestién de usuarios con credenciales de stper administrador

@ B B €
Notificaciones Visualizacién de Ver objetos dados Consultar objetos
inventario de baja ) .
Utiize la barra de blisquedas

ULTIMA: Alex ver ortografia

como objetosy gestion Ver inventario en pantalla, Visualizar objetos dados de para consultar un objeto en la

ademas puede recurrir a baja, recordar que este listado base de datos

informes en PDFy excel desde almacena cualquier dato

Ia barra de menu superior removido del inventario
principal por tanto ningun
objeto se elimina
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3.

Validaciones: Métodos para verificar si el datos es correcto de acorde a lo
gue se pide.

Rut

adasdas

Rut sin puntos y con guion

*Debe Ingresar un rut valido

Ments desplegables: Menus que al pasar el puntero del mouse encima de
aquellas listas despliega una serie de opciones de acorde al seleccionar el
menu principal.

; R
hestion categoria y area v Gestion inventa | Cerrarsesién |
\ v

Agregar ohjeto

Editar objeto

Ver objetos

Descargar Reporte Excel
Dar de Baja objetos
Remover Baja de objeto
Ver objetos dados de baja
Crear codigo de barras
Ver codigos de barras

Consultar objeto

5. Coddigos de barras: Codificacion que almacena informaciéon en manera de

lineas, el cual puede ser leido a través de un lector escaner.

Cod. unico Barra
B “H““ H‘ HH
3580000
6. Siguiente
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Maddulos

Los mddulos son la representacion directa de las funcionalidades del sistema y que puede
ser consultada para conocer el sistema.

2.1. Moddulo 001 - inicio: Interfaz principal a la cual se considera como
pantalla principal.

1 Pulse acceder para identificarse a través del login.

2 Puede redirigir a otras pdaginas a través de los accesos que estan a lo
largo del inicio.

Soporte  Solo pruebas Acceder

Sistema de Inventario

Liceo Bicentenario Colegio San Miguel Arcangel

2.2.  Modulo 002 - Login: Pantalla para identificarte como usuario y
operar dentro del sistema segun sus funciones o cargo en el drea.

1 ingrese su rut o cargo y en seguida su clave para validarse si se
equivoca puede volver a intentarlo.
2 volver a inicio permite redirigir a pagina inicial permitiendo volver
atras sin afectar ninguna operacion

Login
Sistema de
inventario

informatico
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Modulo 003 — Dashboard de usuario super administrador, gestor o
visualizador : Dirijase a la funcidn que necesite usar por lo botones que
lo llevaran a las diferentes pantallas seglin sus permisos al momento de
gue usted fue registrado como nuevo usuario, los tres tipos de permisos
comparten las misma pantalla inicial solo que cada una tiene menos o
mas funciones segun las credenciales asignadas.

ADMINISTRACION DE USUARIOS DE INFORMATICA

Pagina inicial de gestién de usuarios con credenciales de stper administrador

Notificaciones Visualizacién de Ver objetos dados Consultar objetos

inv . N
ULTIMA: Alex ver ortografia inventario de bajﬂ

como objetos y gestion

Utilize la barra de blsquedas
Ver inventario en pantalla, Visualizar objetos dados de para consultar un objeto en la
ademés puede recurrir a baja, recordar que este listado base de datos
informes en PDF y excel desde almacena cualquier dato
la barra de menu superior removido del inventario

principal por tanto ningun

objeto se elimina

Mobdulo 004 - Ingresar usuario: un usuario administrador es el
encargado de agregar usuarios por tanto de él depende crear
correctamente los usuarios y asignar su area y nivel de credenciales,
ingrese Rut, clave, credencial (Administrador, gestor o visualizador) y
area que varia segun lo que haya registrado el mismo usuario
superadministrador.

1 el rut es validado y avisa si no es un Rut Chileno a través de una linea
de texto de alerta roja, ingrese el rut y una vez ingresado presione
nuevamente el cuadro de entrada del rut y el aviso desaparece si es un
Rut vdlido.

2 seleccione contrasefia, drea y sus niveles de credenciales

e Administrador: Usuario que puede hacer uso de la totalidad de las
funciones del sistema y es el encargado de gestionar usuarios, areas,
categorias, subcategorias, insumos y gestionar los insumos de
diferentes formas.

e Gestor: Usuario con credenciales mas limitadas que puede ver,
ingresar y descargar reportes de insumos, pero no editarlos ni dar
de baja.

e Visualizador: Usuario mas restringido de funciones en el sistema que
puede ver y descargar reportes de inventario seglin su area
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Rut

adasdas

Rut sin puntos y con guidn
*Debe Ingresar un rut valido

e Ademds posteriormente se pueden editar, ver y eliminar los
usuarios. Al editar puede cambiar cualquier atributo que al
momento de registrar un nuevo usuario se registro.

VER Y EDITAR USUARIOS DEL SISTEMA

Cargo Clave Tipo de Usuario Area Editar Eliminar
18343368-7 Pk Administrador Informatica m
18982376-2 S Administrador Informatica

2.5. Modulo 005 — Notificaciones:

Por parte de un usuario gestor o visualizador pueden ser enviados
reportes o sugerencias a través del siguiente formulario,.

Crear reporte

Descripcién

Ingrese su requerimiento

Estado o urgencia

Seleccionar v

Seleccione si su requerimiento es nuevo o ya lo habia notificado
Fecha

29-09-2022

Area de notificacién

Informatica

Enviar
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Los reportes o sugerencias tienen el fin de ser atendidos por el super
administrador idealmente del departamento de informatica la cual debe
dar solucion.

VER NOTIFICACIONES

Detalle Estado Fecha Notificador Solucionado

En sala tenemos 2 menos de lo que aparece en sistema Solucionado 02-02-2022 informatico

2.6. Moddulo 006 — Gestion de responsables:

Este mddulo permite agregar personas que aparecen en el listado de
agregar insumo como un campo mas el cual desplegara los nombres de
los responsables.

Responsable

Seleccione asignado..... v

e Para agregar un responsable debe rellenar el siguiente formulario,
agregue nombre de persona que es el datos mas relevante y
obligatorio, que ademas es el que se usara al agregar insumos.

Agregar responsable de inventario

Nombre de persona o responsable

Ingrese su contacto e-mail o telefono

Ejemplo: 9 99988877
Area

Seleccione area o seccion.....

Cerrar sesion

W
10



o |

TSAN. . . .
‘ ActNin Manual de usuario [Control de inventario]

e Puede editar o eliminar estos responsables idealmente siempre
mantener al dia este campo ya que al registrar insumos cargan estos

datos
Editar responsable
Nombre persona Contacto Area Editar Eliminar
Default 993267580 default

2.7. Médulo 007 —Areas:

Las dreas es uno de los campos mas ocupados en varios médulos
adicionales asi que es muy relevante llevarlos al dia. Por lo menos se
requiere y es obligatorio su nombre de drea el cual estard como lista
desplegable en otros submenus, descripcion es solo complementario, y
el identificador es un campo de uso interno del sistema el cual no lleva
mayor relevancia al usuario.

Ingresar areas o secciones
Nombre del area

EJEMPLO: Biblioteca

Identificador unico asignado por el sistema

200

Cada area es asignada con un indentificador propio con el fin de conformar un codigo unico a los
objetos.

Descripcion

Detalle del area

Guardar

Ver Datos

11
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e Edite o elimine las drea que no sean necesarias o que requieran ser
cambiadas con el fin de mantener limpio este campo

Editar areas

Nombre de érea Niamero asignado Detalle Editar Eliminar
Informatica 100 ‘computacion m

San Miguel Arcangel, developed with Boostrap

XAMPP Control Panel v3.3..

2.8. Modulo 007 —Categorias:

Mddulo que genera datos para un campo de registro de insumos, en lo
posible mantener actualizado este médulo.

Categoria o grupo

Seleccione categoria..... ~

10 - Activos fijos
20 - Inmaobiliario
30 - consumibles

e Agregue su nombre de grupo o categoria de manera obligatoria, el
identificador es de uso interno del sistema la descripcidn es
opcional

Agregar grupo o categoria de objetos
Categoria o grupo (Tipo de Objeto)

EJEMPLO: Muebles

|dentificador Unico asignado por el sistema

40

Cada grupo tiene un indentificador asignado automaticamente por el sistema para generar un
codigo de barras a los objetos.

Descripcion

Detalle del grupo

s

Guardar

12
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e Puede editar o eliminar las categorias con fin de mantener
actualizadas las categorias y no saturar el sistema con carga de datos
innecesarios.

Editar categoria o grupo de objetos

Categoria o grupo Numero asignado Detalle Editar Eliminar

Activos fijos 10 activos fijos de la organizacion m
Inmobiliario 20 activos fijos de la organizacion m
consumibles 30 m

San Miguel Arcéngel, developed with Boostra

2.9. Moédulo 007 —Subcategorias:

Registro hermana del médulo anterior ya que tiene el mismo fin de
servir como un campo mas al registro de insumos.

Subcategoria

Seleccione subcategoria..... ~

pantallas

Chalnrrinmn Aras o~ carmiAm e

e Solo se solicita el nombre de subcategoria y la descripcién es
opcional.

Agregar Subcategoria de objetos

Subcategoria

EJEMPLO: Portatiles

Descripcion

Subcategoria

Guardar
Ver Datos

Cerrar sesion

13
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2.10.

Mantenga actualizada las subcategorias para no saturar el sistema
con informacion innecesaria, editando o eliminando datos.

Editar subcategoria

Nombre Subcategoria detalle Editar Eliminar

|
Maddulo 008 — Agregar objetos/insumos :

Funcion principal del sistema, para registrar cada pertenencia que
administra el colegio, con los siguientes datos solicitados

Nombre (Obligatorio): Nombre del objeto

Marca (Obligatorio): Marca del modelo si no la tiene puede ser
genérica o sin marca

Modelo: Opcionalmente puede tener nombre de modelo

Ndmero Serie (S/N): Opcionalmente puede contener un nimero de
serie o registrar el cédigo de barras.

Responsable: Nombre de persona que registra el dato a través de
una lista desplegable, que retorna los nombre registrados del
madulo 6

Area: Nombre de 4rea donde se ubica el insumo y que registra el
dato a través de una lista desplegable, que retorna los nombre
registrados del médulo 7.

Categoria:

Subcategoria:

Ubicacion:

Subvencion:

Estado:

ARo compra:

Fecha mantencién:

Cddigo unico:

14
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Subvencidn

Seleccionar..

Estado

Seleccionar..

Afio de compra

Fecha mantencion

22-07-2018

Valor

$

Codigo Unico

2.11. aa
2.12. aa
2.13. aa

Ver Datos

15



